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คํานํา 

 
  คูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของเทศบาลตําบลวังศาลาฉบับนี้  เปนสวน
หนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  โดยมีการจัดทํารายละเอียดใน
การปฏิบัติงานของสํานักงานปลัด  กองคลัง  กองชาง   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ในเทศบาลตําบลวังศาลา 
อยางเปนระบบครบถวน  แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  รายละเอียดเอกสารประกอบ
กรณีประชาชนผูมารับบริการจะเขามาติดตอราชการ    เพื่อเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามขอกําหนดที่
สําคัญและสามารถสนองตอบความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  ตลอดจนเพื่อความโปรงใสและ
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงานชองเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
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   บทที่  1 

บทนํา   
 

หลักการและเหตุผล   
         จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่13 พ.ศ. 2552 สวนที่ 3 
เรื่อง อํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบล มาตรา 50 เทศบาลตําบลมีอํานาจหนาที่ในการพัฒนาตําบล ทั้งในดาน 
เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 51 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย  

เทศบาลตําบล มีหนาที่ตองทําในเขต ดังนี้ 

 1. จัดใหมีน้ําาสะอาดหรือน้ําาประปา  

2. ใหมีโรงฆาสัตว  

3. ใหมีตลาด ทาเทียบเรือและทาขาม  

4. ใหมีสุสานและฌาปนสถาน  

5. บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร  

6. ใหมีและบํารุงสถาน  

7. คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  

8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น  

9. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ราชการมอบหมาย  

โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเปนและ สมควร ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถิ่น
ตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและ ขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ วิธีบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับ
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรง
ตามเปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลวังศาลา มีเปาประสงคในการ
นํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ไดมาใชในการ ปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการ
ซึ่งบงชี้วากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการ นั้นผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จ บรรลุตามเปาหมายวัตถุ
ประสงคหรือไม เพียงใด 
         คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งในการทํางานทั้งกับหัวหนางาน
และผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําขึ้นไวเพื่อจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานออกมาเปนระบบและ
ครบถวน   
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คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    
             •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ   
             •   ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น   
             •  มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวของกับคนหลายคน   
             •  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   
 
วัตถุประสงค   
         1.   เพื่อใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาที่ของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุด
สําเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําใหหนวยงานตองให
ความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งขึ้น   
          2.  เพื่อใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการ 
ทํางานของแตละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพื่อใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และ
เพื่อใชมาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไปดวย   
          3.  เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวัง
อยางชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบาง ซึ่งยอมทําให
ผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามที่หนวยงานตองการไดและสงผลใหเกิดการ
ยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ   
          4.  เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพื่อให
หัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหนาที่มีจุดวัดความสําเร็จที่แนนอน
เดนชัด  หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคล ใหเกิดประโยชนสูงสุด   
 
ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน   
        ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอองคกรและผูบังคับบัญชา   
        1.   การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน   
        2.   เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน   
        3.   เปนคูมือในการสอนงาน   
        4.   การกําหนดหนาที่การงานชัดเจนไมซ้ําซอน   
        5.   การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
        6.   เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
        7.  การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน   
        8.  ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได   
        9.  การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน   
        10. ผูบังคับบัญชาไดทราบขั้นตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายขึ้น   
        11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพื่อกําหนดระยะเวลาทํางานได   
        12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมที่จะรับไดงายขึ้นและตรงมากขึ้น   
        13. ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งขึ้นได   
        14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน   
        15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได   
        16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปนี้   
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        17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้   
        18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได   
        19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วขึ้น                               
        20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ   
 
ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอผูปฏิบัติงาน   
          1.  ไดรับทราบภาระหนาที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น   
          2.  ไดเรียนรูงานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน   
          3.  ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน   
          4.  ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   
          5.  ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหนวยงาน   
          6.  สามารถชวยเหลืองานซึ่งกันและกันได   
          7.  เขาใจหัวหนางานมากขึ้น ทํางานดวยความสบายใจ   
          8.  ไมเกี่ยงงานกัน รูหนาที่ของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจที่ดีตอกัน   
          9.  ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละขั้นตอนเพื่อนํามาปรับปรุงงานได                           
          10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดทั้งหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได   
          11. มีขั้นตอนในการทํางานที่แนนอน ทําใหการทํางานไดงายขึ้น   
          12. รูจักวางแผนการทํางานเพื่อใหผลงานออกมาตามเปาหมาย                           
          13. สามารถใชเปนแนวทางเพื่อการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา   
          14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม   
          15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายขึ้น   
          16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากขึ้น   
          17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อางอิง   
          18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพื่อใหไดตามคุณสมบัติที่ตองการ   
          19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพื่อนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากขึ้น   
          20. ไดรับรูวางานที่ตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ  

 ความหมายเทศบาลตําบล เปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นสําหรับเมืองขนาดเล็ก โดยทั่วไปเทศบาลตําบลมีฐานะ
เดิมเปน สุขาภิบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล (อบต.) การจัดตั้งเทศบาลตําบลกระทําโดยประกาศ
กระทรวงมหาดไทย ยกฐานะทองถิ่นขึ้นเปนเทศบาลตําบลตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 เทศบาลตําบลมีนายกเทศมนตรีคนหนึ่งทําหนาที่หัวหนาฝายบริหารและสภาเทศบาลซึ่ง
ประกอบ ดวยสมาชิกจํานวน 12 คนที่ราษฎรในเขตเทศบาลเลือกตั้งมาทําหนาที่ฝายนิติบัญญัติ นายกเทศมนตรีมา
จากการ เลือกตั้งโดยตรงของราษฎรเขตเทศบาล  

รูปแบบองคการ  

เทศบาลตําบล ประกอบดวย สภาเทศบาล และนายกเทศมนตรี  

1. สภาเทศบาล ประกอบดวยสมาชิกสภาเทศบาล จํานวน 12 คน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผูม ีสิทธิเลือกตั้งในแตละ
หมูบานในเขตเทศบาลตําบลนั้น  

2. เทศบาลตําบลมีนายกเทศมนตรี หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งผูบริหารทองถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของ
ประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น  

 

 



๗ 

 

 

การบริหาร กําหนดใหมีคณะกรรมการบริหารเทศบาล ประกอบดวยนายกเทศมนตรีหนึ่งคน และให นายกเทศมนตรี
แตงตั้งรองนายกเทศมนตรีไดไมเกินสองคน ซึ่งเรียกวา ผูบริหารของเทศบาลหรือผูบริหารทองถิ่น  

อํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบล เทศบาลตําบลมีหนาที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552)  

1. มีหนาที่ตองทําตามมาตรา 50 ดังนี้ 

 (๑.1) รักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน ] 

(1.2) ใหมีและบํารุงทางบกและทางน้ํา 

  (1.3) รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัด มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  

(1.4) ปองกันและระงับโรคติดตอ  

(1.5) ใหมีเครื่องใชในการดับเพลิง  

(1.6) ใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรม  

(1.7) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ  

(1.8) บํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนาธรรมอันดีของทองถิ่น  

(1.9) หนาที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติใหเปนหนาที่ของเทศบาล  

2. มีหนาที่ที่อาจทํากิจกรรมในเขตเทศบาล ตามมาตรา 51 ดังนี้ 

(2.๑) ใหมีน้ําสะอาดหรือน้ําประปา  

(2.๒) ใหมีโรงฆาสัตว  

(2.๓) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือและทาขาม 

 (2.๔) ใหมีสุสานและฌาปณสถาน  

(2.๕) บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร 

  (2.๖) ใหมีและบํารุงสถานที่ทําการพิทักษรักษาคนเจ็บไข 

 (2.๗) ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอื่น  

           (2.๘) ใหมีและบํารุงทางระบายน้ํา 

 (2.๙) เทศพาณิชย  

อํานาจหนาที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ  

พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 กําหนดให
เทศบาลมีอํานาจและหนาที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชนของประชาชนในทองถิ่นของตนเอง
ตามมาตรา 16 ดังนี้  

 



๘ 

 

 

1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นของตนเอง  

2. การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา 

3. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และที่จอดรถ  

4. การสาธารณูปโภคและการกอสรางอื่น ๆ  

5. การสาธารณูปการ  

6. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ   

  7. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม  

8. การสงเสริมการทองเที่ยว  

9. การจัดการศึกษา  

10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส  

11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น  

12. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยูอาศัย  

13. การใหมีและบํารุงรักษาสถานที่พักผอนหยอนใจ  

14.การสงเสริมกีฬา  

15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  

16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถิ่น  

17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  

18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย  

19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  

20. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  

21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว  

22. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว  

23. การรักษาความปลอดภัยความเปนระเบียบเรียบรอยและการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถานอื่นๆ  

          24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดลอม                        
25. การผังเมือง  

26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร  

27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ  
28. การควบคุมอาคาร 

29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

 

 



๙ 

 

30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัย ในชีวิต
และทรัพยสิน  

๓๑ กิจการอื่นใดที่เปนผลประโยชนของประชาชนในทองถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ กําหนด  

บทบาทหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 สวนที่ 3 เรื่องหนาที่ของเทศบาล ตําบล มาตรา 50 กําหนด
ให "เทศบาลตําบลมีหนาที่ในการดําเนินการพัฒนา ทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคม และ วัฒนธรรม" ซึ่งถือได เปนกรอบ
ภาระหนาที่หลักของเทศบาล เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหง อาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการ
ปกครองทองถิ่น มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกรปกครองสวนทองถิ่น ยอมมีหนาที่บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี  

ภูมิปญญาทองถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น" และ "องคกร ปกครองสวนทองถิ่น ยอมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษา
อบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังไดกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจหนาที่ในการจัดการ การ
บํารุงรักษาและการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมที่อยูในเขตพื้นที่ตนเพื่อการสงเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดลอมอีกดวย   ดังนั้น กรอบภาระหนาที่ของเทศบาล จึงครอบคลุมทั้งดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการส
งเสริมอาชีพ การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม 
และรักษา คุณภาพสิ่งแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และอื่น ๆ ) ซึ่งปรากฏอยูใน 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 โดยกําหนดเปนภารกิจหนาที่ที่ตองทํา และอาจทํา 

                                                                

บทที่ 2 
    สภาพทั่วไปและขอมูลพื้นฐานที่สําคัญของตําบล   

 

         จากบันทึกเมื่อป พ.ศ. 2477 เดิมบานวังศาลาชื่อวา “บานวังเหรา” ซึ่งชาวบานเลาวามีสัตวประหลาด ตัวเปน
จระเขเขาเหมือนควาย วายน้ํามุงตรงมายังตนพลับ ซึ่งมีศาลเจาที่ชาวบานนับถืออยู และใตน้ํายังมีถ้ําใหญเปนที่อยู
อาศัยของตัวเหรา ตอมาไดมีการเปลี่ยนชื่อมาเปน “บานวังศาลา” ชื่อเดิมๆจึงคอยๆเลือนหายไป กลาวกันวาชาวบาน
พรอมใจกันสรางวัดขึ้นมาวัดหนึ่งตรงขามบานนายมงคล -   นางมุย  ยิ้มแยม  ซึ่งมีวังใหญน้ําลึกอยูใตวัดลงมา
ประมาณ 10 วา และทางวัดก็ไดสรางศาลาไวตรงนั้นดวย ตอมาตลิ่งพังจึงทําใหศาลาจมลงไปในน้ํา และที่ตรงนี้ปลา
ชุกชุมมาก ตกเย็นจะมีพวกพรานเบ็ดมาตกปลากัน และมักจะตะโกนเรียกถามพรรคพวกวาจะไปไหน ก็จะตอบกันไป
วา ไป “วังศาลา” โวย ตอมาจึงกลายเปนชื่อบานวังศาลาจนบัดนี้ 

ทศบาลตําบลวังศาลา อยูในเขตปกครองของอําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี มีพื้นที่ทั้งหมด  39  ตารางกิโลเมตร 
โดยสภาพภูมิประเทศของตําบลประกอบดวย 

    ทิศเหนือ               ติดตอตําบลดอนเจดีย     อําเภอพนมทวน 

    ทิศใต                   ติดตอตําบลทาตะครอ     อําเภอทามวง 

    ทิศตะวันออก         ติดตอตําบลตะคร้ําเอน    อําเภอทามะกา 

    ทิศตะวันตก           ติดตอตําบลวังขนาย       อําเภอทามวง 

 

 

 



๑๐ 

 

 

วิสัยทัศนการพัฒนาของตําบลวังศาลา  คือ 

    “พื้นฐานมั่นคง  สงเสริมการศึกษา  พัฒนาสิ่งแวดลอม  พรอมสูคุณภาพชีวิตอยางยั่งยืน” 

พันธกิจการพัฒนาตําบลวังศาลา  ประกอบดวย 

1.  มีการพัฒนาดานโครงสรางพื้นฐานใหมีมาตรฐานครอบคลุมทุกหมูบาน 

2.  สงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  มีสุขภาพที่แข็งแรง ใหประชาชนดํารงชีวิตตามทาง
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3.  สงเสริมการพัฒนาดานการศึกษาทั้งในระบบและนอกระบบ  สงเสริมใหนักเรียนที่ยากจน  มีโอกาสทางการศึกษา
มากขึ้น 

4.  ปรับปรุงศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหเปนสัดสวน  เพื่อเตรียมความพรอมใหกับเด็กกอนวัยเรียนใหมีมาตรฐานเทียบเทา
กับสถานศึกษาของเอกชน 

5.  สรางชุมชนที่เขมแข็ง  มีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน หางไกลยาเสพติด 

6.  สงเสริมและอนุรักษศิลปวัฒนธรรม และประเพณีทองถิ่น 

7.  สงเสริมการพัฒนาแหลงทองเที่ยว และอนุรักษสิ่งแวดลอมอยางยั่งยืน 

 

 

 

ชื่อหมูบาน         ครัวเรือน            ชาย            หญิง           รวม      คน 

หมูที่ 1  บานวังศาลา 475 743 744 1,487 

หมูที่ 2  บานทาแค 766 824 936 1,760 

หมูที่ 3  บานโพธิ์เลี้ยว 463 629 678 1,307 

หมูที่ 4  บานหนองเสือ 942 1,026 1,126 2,152 

หมูที่ 5  บานหนองสะแก 282 400 391 791 

หมูที่ 6  บานหัวพงษ 339 509 544 1,053 

หมูที่ 7  บานหนองแจง 346 518 587 1,105 

หมูที่ 8  บานปาดิบ 156 275 312 587 

หมูที่ 9  บานหนองเสือนอก 336 483 501 984 

หมูที่ 1  บานวังทอง 143 260 272 532 

ขอมูลรวม : 4,248 5,667 6,091 11,758 



๑๑ 

 

สภาพทางเศรษฐกิจและสังคม 

ดานการเกษตร          

 

 

                   ดานเศรษฐกิจ   

                    ในเขตตําบลวังศาลา มีสถานประกอบการดังตอไปนี้ 

ประเภทกิจการ 
จํานวนสถานประกอบการแยกตามหมูบาน 

รวม 
หมูที่ 1 หมูที่ 2 หมูที่ 3 หมูที่ 4 หมูที่ 5 หมูที่ 6 หมูที่ 7 หมูที่ 8 หมูที่ 9 หมูที่ 10 

บานเชา 1 4 2 4 1 6 3 1 3 - 25 

รานคา 3 16 8 34 2 10 8 5 8 5 99 

อูซอมรถ 2 2 4 3 2 3 1 - 4 1 22 

โรงจายกระแสไฟฟา - - 1 - - - - - - - 1 

โรงงาน 5 - 4 1 2 1 1 - 1 - 16 

ปมน้ํามัน,ปมแกส 1 - 1 - 1 - - - 2 - 5 

โรงผสมคอนกรีต - - - 2 - - - - - - 2 

รานทําผม - 5 - - - - - 1 1 - 7 

โรงแรม 1 - - 1 - - - - - - 2 

รานอาหาร 2 2 - 3 - - - - - - 7 

รานขายของเกา - - 1 1 - - - - 1 - 3 

รานขายของฝาก - - - 1 - - - - 1 - 2 

รานขายเหล็ก - - - - - 1 - - - - 1 

โรงเลี้ยงสัตว(หม,ูไก) 2 1 - 1 - - 1 - - - 5 

ชุมสายโทรศัพท - - - - - - - 1 - - 1 

รานตรวจสภาพรถ - - - - - - - - - - - 

รวม 198 

    

 

 

ประเภท 
จํานวนครัวเรือน 

(ครัวเรือน) 

พื้นที่เพาะปลูก 

(ไร) 

จํานวนสัตว  

(ตัว) 

พืชผัก/ไมผล 1,604 15,364 - 

ปศุสัตว 281 - 29,238 

สัตวน้ํา 26 - - 



๑๒ 

 

บทที่ 3 

 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก   
 

ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งที่องคการจะนํามาใชในการบริหารงาน  
บุคคล เพราะทั้งผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช
รวมกัน   ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไว     การมอบหมาย
หนาที่  และการสั่งการสามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว   การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและ
นาเชื่อถือ    เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑที่ผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได
โดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน   มาตรฐานที่กําหนดไวถือเปนสิ่งที่ทาทายที่ทําใหเกิดความมุงมั่นที่จะไปใหถึง
เปาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกตองมากขึ้น เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการ
พัฒนาศักยภาพ   เพื่อนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผูปฏิบัติงานและผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนดไวเพื่อ
คุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจที่สําคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองคการ   เนื่องจากเปนปจจัยที่มีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายที่วางไว   การบริหารบุคคลเปนกระบวนการที่เกี่ยวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ นับตั้งแตการสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถงึการใหบุคคลพนจากงาน    
ทั้งนี ้เพื่อใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน  ซึ่งการที่องคการจะไดบุคคลที่มี
คุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น  จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
(Performance   Standard) ขึ้นมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ไดจาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเปนขอมูลที่องคการนําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนตําแหนง  การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยทั่วไปแลว   การที่จะทําใหการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  ดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น   องคการมักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่ง
ขึ้นมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  
Standard)  ทั้งนี ้ เพื่อใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงานระหวางบุคคลที่ปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการ
ตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑที่ชัดเจนกอนแลว เมื่อดําเนินการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องคการไดกําหนดไว   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance                       
Standard)  สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับ
หนึ่ง ซึ่งถือวาเปนเกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ
เปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานที่ตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือพฤติกรรมของ
ผูปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองคการ   จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับ
ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ   
 

 

 

 



๑๓ 

 

วัตถุประสงค   
                  1. เพื่อใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึง  
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน   
                  2.    เพื่อใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน  
เครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองคการ 
อยางมีประสิทธิภาพ   
                  ทั้งนี้  เพื่อใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ  
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุขอกําหนดที่  
สําคัญของกระบวนการ 

  ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  หากจะพิจารณาถึงประโยชนที่องคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสรางแรงจูงใจ  
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้   
                  1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ  
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําไดกับที่ควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากขึ้น และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได   
                  2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงมั่นไปสูมาตรฐาน
ผูปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานที่มุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน   
                  3. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานที่มีคุณภาพ
จะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน 
และพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปนประโยชนตอการเพิ่ม
ผลผลิต   
                  4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องที่ผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ  
ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาที่และสงผานคําสั่งไดงายขึ้น ชวยใหสามารถดําเนินงานตาม
แผนงายขึ้นและควบคุมงานไดดีขึ้น   
                  5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ ผล
การปฏิบัติงานที่ทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินไดดีขึ้น   

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย   
                  1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) ประกอบดวย   

                 2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนงนั้น ไม วา
จะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือขอกําหนดที่ตั้งไวตองไมขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 

 

 

              



๑๔ 

 

          3. ประชุมผูที่เกี่ยวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงานใน 

                        ตําแหนงนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน   
                  4. ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ 
กําหนดไว   
                  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว   
                  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานที่กําหนดไวใหมตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑของ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑที่องคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน   

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้   
                  1.  ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะใช  
เวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวยปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได   
                  2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานที่ปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด โดยสวน
ใหญ มักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร   
                  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย  
คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานที่ตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ   
 
                  ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให  
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอภาพลักษณของ
องคการและขวัญกําลังใจของเพื่อนรวมงานอยางไรก็ตาม เพื่อใหการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับตําแหนง
งานตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนที่ยอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาที่กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ตองเปนมาตรฐานที่ผูเกี่ยวของทุกฝายสามารถยอมรับได โดยทั้ง
ผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได
ตามที่กําหนดไว ลักษณะงานที่กําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัดไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอื่น  ๆ ที่
สามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรใหเปนที่รับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่กําหนดไวตองสามารถเปลี่ยนแปลงไดทั้งนี้ตองไมเปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถ
ปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการทีห่นวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณ
เครื่องมือเครื่องใชมาใชปฏิบัติงาน   
                                          โครงสรางองคกรของเทศบาลตําบล  

เทศบาลตําบลมีสภาตําบลอยูในระดับสูงสุดเปนผูกําหนดนโยบายและกํากับดูแลกรรมการบริหาร ของ
นายกเทศมนตรีซึ่งเปนผูใชอํานาจบริหารงานเทศบาลตําบลและมีพนักงานประจําที่เปนขาราชการสวนทองถิ่น เปนผู
ทํางานประจําวันโดยมีปลัดเทศบาลเปนหัวหนางานบริหารภายในองคกรมกีารแบงออกเปนหนวยงานตาง ๆ ไดเทาที่
จําเปนตามภาระหนาที่ของเทศบาลแตละแหงเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบ  

โดยแบงสวนราชการออกเปน ๔  สวน  ดังนี้                 

                                  - สํานักงานปลัด              - กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

                                   - กองคลัง                     - กองชาง         

  

 



๑๕ 

 

       ปลัดเทศบาล 

 

                             โครงสรางสํานักปลัดเทศบาลตําบลวังศาลา 

 

 
 

      
 

 
 

 

 

 

 

 

สํานักปลัดเทศบาล 

  มีภาระหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทําแผนพัฒนาตําบล การจัดทํารางขอบัญญัติและ ขอบังคับ
ตําบล การประชุมสภา การจัดทําระเบียนสมาชิกสภาเทศบาล คณะผูบริหาร พนักงานสวนตําบล ลูกจาง พนักงานจาง 
การเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ขอพิพาทตาง ๆ งานสงเสริม การเกษตร การทองเที่ยว 
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนา เศรษฐกิจและสังคม การให
คําปรึกษาในหนาที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชา พนักงานเทศบาล ลูกจาง พนักงานจาง การ
บริหารงานบุคคล ของเทศบาลทั้งหมด การดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตตาง ๆ รวมทั้ง กํากับและเรงรัดการปฏิบัติ 
ราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบายและแนวทางและแผนการ ปฏิบัติราชการของเทศบาล 
รวมถึงปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

โดยแบงงานหลักภายในออกเปน ๘ งาน คือ 

                     ๑.งานการเจาหนาที่ มีหนาที่เกี่ยวกับ 

-งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ลูกจาง  และพนักงานจาง 

-งานบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  และเลื่อนระดับ 

                          -งานการสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 

 

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 

งานการเจาหนาที ่  งานธุรการ งานนโยบายและแผน 

งานประชาสัมพันธ     งานพัฒนาชุมชน 

งานทะเบียนและ
บัตร 

งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

งานสงเสริมการศึกษา 

รองปลัดเทศบาล 



๑๖ 

 

-งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ คณะผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน ลูกจางและ
พนักงานจาง 

-งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

-งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

-งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจางของ
เทศบาล 

-งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การศึกษาตอ การขอรับ
ทุนการศึกษา 

-งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน เพิ่มขั้นคาจางลูกจางประจําและพนักงานจางตาม
ภารกิจ 

-งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผูทําคุณประโยชน 

-งานแจงมติ  ก.ท. , ก.ท.จ.  ใหสํานักหรือกองตาง ๆ ทราบ 

-งานจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงาน  3  ป  และงานจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานจาง  4  ป 

-งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง/พนักงานจาง 

-งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

-งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒. งานนโยบายและแผน มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

         -การจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

           -การจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 

          -การจัดทําแผนการดําเนินงานประจําป 

          -การจัดทําแผนชุมชน 

            -การจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

           -การจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม 

           -การจัดทําฐานขอมูลของเทศบาลทุกดาน 

   

 



๑๗ 

 

   -การจัดเก็บขอมูลของเทศบาลใหเปนปจจุบัน 

   -การนําเทคโนโลยีสมัยใหมมาใชในการจัดเก็บขอมูล 

   -งานเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

                   3. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

         -งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

        -งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งการดําเนินการ      

         ปองกันและระงับ   อัคคีภัย  ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ  เชน อุทกภัย วาตภัย โคลน   

        ถลม 

        -งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกันและระงับ   

         อัคคีภัยตางๆ 

         -งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

         -งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 

         -งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 

         -งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

        -งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

                   ๔. งานธุรการ  มีหนาที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

-งานสารบรรณของเทศบาล 

-งานดูแลและรักษา จัดเตรียมใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวยความสะดวก 
ในดานตาง ๆ 

-งานเลขานุการการประชุมพนักงาน  ลูกจาง  และพนักงานจาง 

-งานสาธารณกุศล  และหนวยงานอื่นที่ขอความรวมมือ 

-งานตรวจสอบ  และแสดงเอกสารสําคัญที่เกี่ยวกับทางราชการ 

-งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

 

 



๑๘ 

 

-งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

-งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 

-งานพัสดุและทรัพยสินของสํานักปลัดเทศบาล 

-งานการเงินและบัญชีของสํานักปลัดเทศบาล 

-งานการจัดพิมพรายงานการประชุมสภาเทศบาล 

-งานการจัดสถานที่ประชุมสภา 

-งานการนัดหมายการประชุมสภาเทศบาล 

-งานการจัดระเบียบวาระการประชุม 

-งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง/พนักงานจาง 

-งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่น ๆ 

-งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๕. งานประชาสัมพันธ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 

-งานขอมูลขาวสารของราชการ 

-งานประชาสัมพันธขององคกร 

-การจัดทําเว็บไซตของเทศบาล 

-งานโครงการอินเตอรเน็ตตําบล 

-การควบคุมดูแลระบบกระจายเสียงของเทศบาล 

-งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

            ๖. งานทะเบียนราษฎร มีหนาที่เกี่ยวกับ 

       -งานตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 

       -งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

       -งานเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

       

 



๑๙ 

 

         ๗ .งานพัฒนาชุมชน มีหนาที่เกี่ยวกับ 

        -งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 

                  -งานสงเคราะหเบี้ยยังชีพ 

                  -งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ เพื่อนําบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแกชุมชน 

             -งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน 

                   -งานจัดเก็บขอมูล จปฐ. 

                      -งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรที่พึ่ง 

                   - งานสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 

                   -งานประสานและรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือการสังคมสงเคราะห 

                   -งานใหคําปรึกษา แนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับ 

                   -งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอนตาง ๆ  

                   -งานสงเคราะหเด็กกําพรา อนาถา ไรที่พึ่ง เรรอนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 

                   -งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่พิการทางรางกาย สมองและปญญา 

                   -งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย   

    ๘. งานสงเสริมการศึกษา มีหนาที่เกี่ยวกับ 

      - งานสงเสริมและสนับสนุนศูนยการเรียนรูชุมชน 

      - งานสงเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

      - งานสนับสนุนกิจการศาสนา และกีฬาทองถิ่น 

      -งานสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีทองถิ่น  

      - งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

 

 

 

 



๒๐ 

 

                                            โครงสรางกองคลัง 

 

  
 

   

 

 

 

  งานการเงินและงานบัญชี          งานพัฒนาและจัดเก็บรายได         งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ           
 

          

                  ๒. สวนการคลัง  มหีนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงินและเอกสาร
ทางการเงินการตรวจใบสําคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญ  เงินอื่นๆ งาน
เกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงิน
รายไดและรายจายตางๆ  การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุของ
องคการบริหารสวนตําบลและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย แบงสวนราชการ ภายในออกเปน ๓ งาน 
ประกอบดวย 

๒.๑ งานการเงินและงานบัญชี 
    - งานการเงิน 
    - งานรับเงินเบิกจายเงิน 
    - งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 

  - งานเก็บรักษาเงิน   
    - งานการบัญชี 
    - งานทะเบียนการควบคุมเบิกจายเงิน 
    - งานงบการเงินและงบทดลอง 
    - งานแสดงฐานะทางการเงิน 

  - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
   ๒.๒ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
    - งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา 
    - งานพัฒนารายได 
    - งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 
    - งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

  - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
    
 

 

ปลัดเทศบาล 

ผูอํานวยการกองคลัง หัวหนาฝาบริหาร 

งานคลัง 
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   ๒.๓ งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
    - งานทะเบียนทรัพยสินและแผนที่ภาษี 
    - งานพัสด ุ
    - งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑ 

  - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 

 

            โครงสรางกองชาง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

               ๓. กองชาง มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดาน วิศวกรรมการ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสราง และซอมบํารุง การควบคุม 
การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ 
อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและตามที่ไดรับมอบหมาย  แบงสวนราชการภายใน ดังนี้ 
               
    - งานกอสรางและบูรณะซอมแซมโครงสรางพื้นฐาน 
    - งานออกแบบและควบคุมการกอสราง 
    - งานประสานสาธารณูปโภค 
    - งานผังเมืองและสถาปตยกรรม 

  - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

 
 

 
 

ปลัดเทศบาล 

ผูอํานวยการกองชาง หัวหนาฝายแบบแผน 
และกอสราง 

หัวหนาฝายบริหารงานชาง 

งานธุรการ งานวิศวกรรม งานสาธารณูปโภค 
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                       โครงสรางกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

             
 

             
 

             
 

             
 

             
 

             
              ๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

            มีอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการดําเนินงานใหเปนไปตาม เจตนารมณของกฎหมายที่วาดวยการ
สาธารณสุขและ สิ่งแวดลอม พรอมทั้งกฎหมายอื่นใดที่เกี่ยวของ พัฒนาและปรับปรุงงานดานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม การอาชีวอนามัยการสงเสริมสุขภาพ การควบคุมปองกันโรคติดตอและโรคไมติดตอ การพัฒนาพฤติกรรม
อนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม จัดใหบริการเผยแพรความรูทางดานการสงเสริมสุขภาพ การปองกัน
โรค การควบคุมสิ่งแวดลอม การคุมครองผูบริโภค จัดบริการ รักษาความสะอาด การจัดการขยะมูลฝอย และ
ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย แบงสวนราชการภายใน ออกเปน  ๔  สวน  ดังนี้ 
      1 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม 
     (1) งานควบคุมดานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม  
     (2) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
     (3) งานควบคุมการประกอบการคาที่นารังเกียจหรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ  
     (4) งานปองกันควบคุมแกไขเหตุรําคาญและมลภาวะ  
     (5) งานสุขาภิบาลโรงงาน  
     (6) งานชีวอนามัย  
     (๗) งานกวาดลางทําความสะอาด  
     (๘) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย  
     (๙) งานขนถายขยะมูลฝอย  
     (1๐) งานขนถายสิ่งปฏิกูล  
          

 

 

ปลัดเทศบาล 

ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

และสิ่งแวดลอม 

งานสุขาภิบาลอนามัย
และสิ่งแวดลอม 

งานธุรการ งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกันและ
ควบคุมโรค 
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2. งานสงเสริมสุขภาพ มีหนาที่เกี่ยวกับ 
     (1) งานดานสุขศึกษา  
     (2) งานอนามัยโรงเรียน  
     (3) งานอนามัยแมและเด็ก  
     (4) งานวางแผนครอบครัว 
     (5) งานสาธารณสุขมูลฐาน  
     (6) งานโภชนาการ  
     (7) งานสุขภาพจิต  
       ๓. งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ มีหนาที่เกี่ยวกับ  
     (1) ปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรค  
     (2) งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค  
     (3) งานควบคุมปองกันโรคติดตอ  
     (4) งานปองกันการติดยาและสารเสพติด  
     (5) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
         ๔. งานธุรการ มีหนาที่เกี่ยวกับ  
     (1) งานสารบรรณ  
     (2) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และใหบริการเรื่องสถานที ่วัสดุอุปกรณ ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ  
    (3) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผูบริหารและพนักงานเทศบาล  
    (4) งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ  
    (5) งานสาธารณสุขของเทศบาลและของหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมือ  
    (6) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
    (7) งานจัดทําคําสั่งและประกาศ  
    (8) งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน  
    (9) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจาง และการใหบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษ  
    (10) งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่นๆ  
    (11) งานสวัสดิการตางๆ  
    (12) งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน  
    (14) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

การรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
 

 หลักเกณฑ วิธีการ  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 
2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไปและมี
คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมี
ภูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหน 
หลักเกณฑ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 
    3.มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดแก
ผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น
จัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548 
      ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้ 
       1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
       2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจ
จากผูมีสิทธิ 
วิธีการ 
     1.ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวยตนเองหรือมอบอํานาจ
ใหผูอื่นดําเนินการได 
     2.กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 
     3.กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาที่
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร

   20 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที) 



๒๕ 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานประกอบ 
 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ
มอบอํานาจ 
 
 

  10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา :   
10 นาที ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาท ี
     งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
     รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บัตรอื่นที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ 
(กรณีผูขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

                                                       ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

คาธรรมเนียม 

   ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน 

  
1
)

ชองทางการรองเรียน งานพัฒนาชุมชน  โทร.034-593-241-2 ตอ 30๐( 99/9 หมู ๕ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  
จังหวัดกาญจนบุรี  71110)  หรือ www.wangsala.go.th                                           การรับเงินสงเคราะหเบี้ยยัง
ชีพคนพิการ 

หลักเกณฑ วิธีการ  

           ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

 ในปงบประมาณถัดไปณที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 
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หลักเกณฑ 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

 1. มีสัญชาติไทย 

 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

 4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการ

โดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผู

อนุบาลแลวแตกรณี 

ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษ

หรือผูอนุบาลแลวแตกรณียืน่คําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

 วิธีการ 

    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษ

ผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่

องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 

    2.กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเปนผูได

ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 

    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจงตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

 

1.      ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

       ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ย
ความพิการใน
ปงบประมาณถัดไปหรือ
ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน
และเจาหนาที่ตรวจสอบ
คํารองขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

   20 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. 
ระยะเวลา : 
20 นาที)  
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2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียน
ใหผูขอลงทะเบียน 
 

    10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. 
ระยะเวลา : 
10 นาที)  

        ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 

งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

      

   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน
พิการตาม
กฎหมายวาดวย
การสงเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 
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4) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดย
หนวยงานของรัฐ
ที่มีรูปถายพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาล
แลวแตกรณี 
(กรณียื่นคําขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาล
แลวแตกรณี 
(กรณีที่คนพิการ
เปนผูเยาวซึ่งมี
ผูแทนโดยชอบคน
เสมือนไร
ความสามารถหรือ
คนไร
ความสามารถให
ผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษหรือ
ผูอนุบาลแลวแต
กรณีการยื่นคําขอ
แทนตองแสดง
หลักฐานการเปน
ผูแทนดังกลาว) 

- 1 1 ชุด - 

 
 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
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 คาธรรมเนียม 

   ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดเทศบาลตําบลวังศาลา โทร.034-593-241-2 ตอ 300 
หมายเหตุ ( 99/9 หมู 5 ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี)   หรือ www.wangsala.go.th 

 
การรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยโรคเอดส 

 
 หลักเกณฑ  และวิธีการ 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
   1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
   2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
   3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองไดใน
การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่
หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 
 วิธีการ 
    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณที่ทําการองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ
เดือดรอนเปนผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อํานาจยื่นคําขอพรอม
เอกสารหลักฐานและ
เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

1)ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปนอยูและคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที  
 

3) การพิจารณา ตรวจสภาพความเปนอยูและ      3 วัน กรมสงเสริมการ (1. ระยะเวลา : ไม
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 คุณสมบัติของผูที่ประสงครับ
การสงเคราะห 
 

ปกครองทองถิ่น เกิน 3 วันนับจาก
ไดรับคําขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหาร
พิจารณา 
 

     2 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 2 วันนับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเปนอยู 
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

    7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 7 วันนับแต
วันที่ยื่นคําขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. ผูรับผิดชอบคือ
ผูบริหารองคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่น 
3. กรณีมี
ขอขัดของเกี่ยวกับ
การพิจารณาไดแก
สภาพความเปนอยู
คุณสมบัติหรือ
ขอจํากัดดาน
งบประมาณจะแจง
เหตุขัดของที่ไม
สามารถใหการ
สงเคราะหใหผูขอ
ทราบไมเกิน
ระยะเวลาที่
กําหนด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ 
(กรณีที่ผูขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู

- 1 1 ชุด - 
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ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ) 

 
 

 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน 

1
) 

ชองทางการรองเรียน งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดเทศบาลตําบลวังศาลา  โทร.034-593-241-2 ตอ 300  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
หมายเหตุ ( 99/9 หมู 5 ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี 71110)  หรือ www.wangsala.go.th 
 
                                            การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 
 
หลักเกณฑ วิธีการ พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่พ.ศ. 2508 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระ
ภาษีบํารุงทองที่โดยมีหลักเกณฑและขั้นตอนดังนี้ 
 1. การติดตอขอชําระภาษีบํารุงทองที่ 
 
 1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
 
 (1) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานที่ตองใชตอเจาพนักงาน
ประเมินภายในเดือนมกราคมของปที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
 
 (2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมินใหผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดิน
ทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเทาใดภายในเดือนมีนาคม 
 
 (3) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปเวนแตกรณีไดรับใบแจงการประเมินหลัง
เดือนมีนาคมตองชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 
 
 1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปนเจาของที่ดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
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 (1) เจาของที่ดินยื่นคํารองตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายใน
กําหนด 30 วันนับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
 
 (2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
 
 (3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 
 
 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชที่ดินอันเปนเหตุใหการลดหยอนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอยาง
อื่นทําใหอัตราภาษีบํารุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป 
 
 (1) เจาของที่ดินยื่นคํารองตามแบบภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วันนับแตวันที่มี
การเปลี่ยนแปลงการใชที่ดิน 
 
 (2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
 
 (3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 
 
 (4) การขอชําระภาษีบํารุงทองที่ในปถัดไปจากปที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินใหผูรับประเมินนําใบเสร็จรับเงินของ
ปกอนพรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป 
 
   2. กรณีเจาของที่ดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุงทองที่แลวเห็นวาการ
ประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดไดโดยยื่นอุทธรณผานเจาพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต
วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณี 
   3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้นผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 6. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน 
(ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

     1 วัน           - (สํานักงานเขต
เทศบาลนคร
เทศบาลเมือง
องคการบริหาร
สวนตําบลทุกแหง
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และเมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือภบท.8) และ
แจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสินดําเนินการ
ชําระภาษี 

   30 วัน           - (สํานักงานเขต
เทศบาลนคร
เทศบาลเมือง
องคการบริหาร
สวนตําบลทุกแหง
และเมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเปนนิติ
บุคคล) 

 
 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน
เชนโฉนดที่ดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
หนังสือมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ

แทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือ
สําเนาใบเสร็จ
การชําระคาภาษี
บํารุงทองที่ของป
กอน 

- 1 1 ฉบับ - 
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คาธรรมเนียม 

    ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

    ชองทางการรองเรียน 
    ชองทางการรอยเรียนกองคลัง   เทศบาลตําบลวังศาลา 
       หมายเหตุ (เลขที่ 99/9  หมู 5 ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี  71110 โทรศัพท 034-593241-2 ตอ 204  
       โทรสาร 034-593240)  หรือ www.wangsala.go.th 
 

การรับชําระภาษีปาย 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ
ยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได
โดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
 
5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 



๓๗ 

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

    1 วัน            - (1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ)  

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

   30 วัน            - (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

    15 วัน             - (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน
จะตองชําระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล 



๓๘ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

    งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เกี่ยวกับปายวัน
เดือนปที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชยสําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถาม)ี  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 



๓๙ 

 

เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
คาธรรมเนียม 

ไ         ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

     ชองทางการรองเรียน 
         ช  ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลวังศาลา (กองคลัง  เทศบาลตําบลวังศาลา) 

หมายเลขโทรศัพท 034-593241-2 ตอ 204  โทรสาร 034-593240  หรือ www.wangsala.go.th 
 
                                               การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
หลักเกณฑ วิธีการ  
       พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆและที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสรางอยางอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ 
วิธีการชําระภาษ ี
 
2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
 
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 
5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีที่เจาของทรัพยสินชําระภาษี
เกินเวลาที่กําหนดจะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 15 วันนับ
แตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจาของ
ทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 



๔๐ 

 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
 
11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
 
. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    1 วัน - (1. ระยะเวลา : 
1 วันนับแต
ผูรับบริการมา
ยื่นคําขอ 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ)  

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพยสินตาม
แบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสิน
ดําเนินการชําระภาษี 
 

     30 วัน - (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่น
แบบแสดง
รายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองฯ) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ)  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
     งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

รา       เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 



๔๑ 

 

 ชองทางการรองเรียนเทศบาลตําบลวังศาลา(กองคลัง  เทศบาลตําบลวังศาลา) 
หมายเลขโทรศัพท    034-593241-0 ตอ 204 / เลขที่  99/9  หมู 5 ต.วังศาลา อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี 
71110  หรือ www.wangsala.go.th 
 
              การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
      ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) ตองยื่น
ขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมาย
กําหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่นณกลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
     (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
     (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
     (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แตละประเภท
กิจการ) พรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นกําหนด 
 

   15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและ
ความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง

   1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไม
แกไขคําขอ
หรือไมสงเอกสาร



๔๒ 

 

และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นคําขอ
ลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
 

เพิ่มเติมให
ครบถวนตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืน
คําขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย
และแจงสิทธิใน
การอุทธรณ 
(อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่
ดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ 
 
 

   20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต
วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 

    8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 



๔๓ 

 

มีหนังสือแจงการอนุญาต
แกผูขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ทองถิ่น
กําหนดหากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
(ในแตละประเภทกิจการ) 
แกผูขออนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่น
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วันนับแต
วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาให
ผูขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลว
เสร็จพรอมสําเนา
แจงสํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 
 
 
 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณี
มีคําสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เปน
อันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถิ่น)  
 
 

    1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนดจะตอง
เสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 
20 ของจํานวน
เงินที่คางชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 



๔๔ 

 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ) 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เชาหรือสิทธิอื่น
ใดตามกฎหมาย
ในการใช
ประโยชน
สถานที่ที่ใช
ประกอบกิจการ
ในแตละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 



๔๕ 

 

อาคารที่แสดงวา
อาคารดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกิจการ
ตามที่ขอ
อนุญาตได 

3) 

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของในแต
ละประเภท
กิจการเชน
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
นานน้ําไทยพ.ศ. 
2546 เปนตน 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่
กฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผล
กระทบเชน
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 



๔๖ 

 

กิจการที่
กําหนด) 

6) 

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่น
ขออนุญาต
กิจการที่
เกี่ยวของกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด
ในแตละประเภทกิจการ) 

 
    คาธรรมเนียม 

 อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิด
ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
 

        ชองทางการรองเรียน 
 ชองทางการรองเรียน  (กองคลัง  เทศบาลตําบลวังศาลา  99/9  หมู 5 ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี 71110  

โทรศัพท  034-593241-2  ตอ 204  โทรสาร  034-593240)  หรือ www.wangsala.go.th 
 
            การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
 
หลักเกณฑวิธีการ 
      ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) จะตองยื่นขอตอ
อายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาต
มีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวา
เจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาต
กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนญุาตรายใหม 
 
ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 
ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสัง่ใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
    2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน
ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 



๔๗ 

 

 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพพรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นกําหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบให
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทองถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
จนท. แจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบให
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทองถิ่น 
2. หากผูขอ
ตออายุ
ใบอนุญาตไม
แกไขคําขอ
หรือไมสง
เอกสาร
เพิ่มเติมให
ครบถวน
ตามที่กําหนด
ในแบบบันทึก
ความบกพรอง
ใหเจาหนาที่
สงคืนคําขอ
และเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุ
แหงการคืน



๔๘ 

 

ดวยและแจง
สิทธิในการ
อุทธรณ 
(อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบให
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทองถิ่น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต
วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาต
แกผูขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด
หากพนกําหนดถือวาไม

8 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. ในกรณีที่
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ประสงคจะรับใบอนุญาต
เวนแตจะมีเหตุหรือขอแก
ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตให
ตออายุใบอนุญาต 
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ 
 
 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นไม
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม
อาจมีคําสั่ง
ไมอนุญาต
ไดภายใน 
30 วันนับ
แตวันที่
เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนให
แจงการ
ขยายเวลา
ใหผูขอ
อนุญาต
ทราบทุก 7 
วันจนกวา
จะพิจารณา
แลวเสร็จ
พรอมสําเนา
แจงสํานัก
ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนญุาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เปน
อันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวน
งาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบให
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทองถิ่น 
2. กรณีไม
ชําระตาม
ระยะเวลาที่
กําหนดจะตอง
เสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอย
ละ 20 ของ
จํานวนเงินที่
คางชําระ) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแตละประเภท
กิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแตละประเภท
กิจการ) 

5) 

หลักฐานที่
แสดงการเปนผู
มีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแตละประเภท
กิจการ) 

 
 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เชาหรือสิทธิอื่น
ใดตามกฎหมาย
ในการใช

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการสวน
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ประโยชน
สถานที่ที่ใช
ประกอบกิจการ
ในแตละ
ประเภทกิจการ 

ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนดใน
แตละ
ประเภท
กิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารที่แสดง
วาอาคาร
ดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกิจการ
ตามที่ขอ
อนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการสวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนดใน
แตละ
ประเภท
กิจการ) 

3) 

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของในแต
ละประเภท
กิจการเชน
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
นานน้ําไทยพ.ศ. 
2546 เปนตน 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการสวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนดใน
แตละ
ประเภท
กิจการ) 
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4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่
กฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผล
กระทบเชน
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการสวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนดใน
แตละ
ประเภท
กิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท
กิจการที่
กําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการสวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนดใน
แตละ
ประเภท
กิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผาน
การอบรมเรื่อง
สุขาภิบาล
อาหาร (กรณี
ยื่นขออนุญาต
กิจการที่
เกี่ยวของกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐา
นอื่นๆ
ตามที่
ราชการ
สวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนด
ในแตละ
ประเภท
กิจการ) 

 
 
 



๕๓ 

 

 
คาธรรมเนียม 

 อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
 

ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนแจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียนตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ(กองคลัง  เทศบาลตําบลวังศาลา / เลขที่ 99/9 หมู 5 ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี 71110 / 
โทรศัพท 034-593241-2 ตอ 204 / โทรสาร 034-593240)  หรือ www.wangsala.go.th 

 
                               การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
     ผูที่จะทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา จะตองขอรับอนุญาตตอพนักงานเจาหนาที่กอน เมื่อ
ไดรับอนุญาตแลวจึงทําการโฆษณาได โดยใหพนักงานเจาหนาที่ออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต และใหมีอํานาจ
กําหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตวาดวยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณขยายเสียงและผูรับอนุญาตตองปฏิบัติตาม
เงื่อนไขที่กําหนดนั้น โดยหามอนุญาตและหามใชเสียงโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงในระยะใกลกวา 100 เมตร จาก
โรงพยาบาล วัดหรือสถานที่บําเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับคั่งอยูเปนปกติ  
 
และหามใชเสียงโฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหวางทําการสอน ศาลสถิตยุติธรรมใน
ระหวางเวลาพิจารณา ผูยื่นคําขอใบอนุญาติจะตองยื่นคํารองตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอเจาพนักงานตํารวจเจาของทองที่
กอนมาดําเนินการ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูมีใบอนุญาตใหมีเพื่อใช
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟนประสงคจะใช
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน มายื่นตอ
เจาหนาที่เพื่อตรวจสอบคํา
รองและเอกสารประกอบ
คําขอ 
 

10 นาท ี -  

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่รับเรื่องเสนอ
ความเห็นตามลําดับชั้น
จนถึงพนักงานเจาหนาที่ผู
ออกใบอนุญาต 
 

20 นาท ี -  
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3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจาหนาที่ลงนาม
ในใบอนุญาตใหทําการ
โฆษณาโดยใชเครื่องขยาย
เสียง ชําระคาธรรมเนียม 
และรับใบอนุญาต 
 

30 นาท ี -  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 1 ชั่วโมง 
 

งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 3 ฉบับ - 

2) 

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 3 ฉบับ (พรอมสําเนา
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
ผูแทนนิติบุคคล 
(กรณีผูขอรับ
ใบอนุญาตหรือผู
แจงเปนนิติ
บุคคล)) 

3) 

หนังสือมอบ
อํานาจที่ถูกตอง
ตามกฎหมาย 
(กรณี
ผูประกอบการ
ไมสามารถมา
ยื่นคําขอดวย
ตนเอง) พรอม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบ
อํานาจ) 

- 1 3 ฉบับ - 
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เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคํารองตาม
แบบ ฆ.ษ.1 ที่
เจาพนักงาน
ตํารวจเจาของ
ทองที่แสดง
ความคิดเห็นแลว 

- 1 3 ฉบับ - 

2) 
แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้งการใช
เครื่องขยายเสียง 

- 1 3 ฉบับ - 

 
    คาธรรมเนียม 

1) โฆษณากิจการที่ไมเปนไปในทํานองการคา 
คาธรรมเนียม  10 บาท 
 

2) โฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาเคลื่อนที่) 
คาธรรมเนียม  60 บาท- 
 

3) โฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาประจําที่) 
คาธรรมเนียม  75 บาท 

         ชองทางการรองเรียน 
 กองคลัง  สํานักงานเทศบาลตําบลวังศาลา 
  (99/9  หมู 5  ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี  71110 / โทรศัพท 034-593241-2 ตอ 204  
  โทรสาร 034-593240)  หรือ www.wangsala.go.th 

                 การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
                               กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 

11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
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2. หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และ
ผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่น
คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจาหนาที่บันทึก
ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคํา
ขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 
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2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจด
ทะเบียนพาณิชย 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

        1           0    ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของ
กรรมสิทธิ์ลง
นามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา
บาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา
หรือเอกสารสิทธิ์
อยางอื่นที่ผูเปน
เจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความ
ยินยอมพรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเปนเจา
บาน ) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบ
พาณิชยกิจและ

- 1 0 ฉบับ - 
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สถานที่สําคัญ
บริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1    ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชาหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1    ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย
หรือใหเชา
แผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิ
ทัศนแผนวีดิ
ทัศนดีวีดี
หรือแผนวีดี
ทัศนระบบ
ดิจิทัล
เฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 
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8) 

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาที่เพื่อทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการ
คาอัญมณี
หรือ
เครื่องประดั
บซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี) 

 
คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
คาธรรมเนียม  50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม  30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

         ชองทางการรองเรียน 
 ชองทางการรองเรียนรองเรียนณชองทางที่ยื่นคําขอ (กองคลัง   เทศบาลตําบลวังศาลา) 

หมายเหตุ (034-593251-2 ตอ 204)  หรือ www.wangsala.go.th 
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            การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499  
                                 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน
ขาดทุนไม 
    ประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวนบริษัทใหยื่น
คําขอ   
    จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วันนับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชย
กิจ   
    (มาตรา 13) 
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญเปน
ตนให 
    ผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู
ประกอบ 
    พาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชือ่ในคําขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐาน
การ 
    ที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคําสั่งศาลเปนตน 
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่น
แทนก็ได 
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการใน
คําขอ 
   จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ         ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะ
ลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจงผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 
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3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจาหนาที่บันทึก
ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคํา
ขอ 
 

10 นาท ี - - 

  ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
 
 งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ยื่นคําขอแทน
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 
สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ 
สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 
สําเนาหลักฐาน
แสดงความเปน
ทายาทของผูลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ชื่อแทนผู
ประกอบพาณิชย
กิจซึ่งถึงแกกรรม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
คาธรรมเนียม  20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

  ชองทางการรองเรียน 
  ชองทางการรองเรียน  กองคลัง   เทศบาลตําบลวังศาลา 
        หมายเหตุ (เลขที่ 99/9  หมู  5  ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี  71110) 
       โทรศัพท  034-593241-2  ตอ 204 
       โทรสาร   034-593240  หรือ www.wangsala.go.th 
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       การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
       ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตร
และมิใชเปนการขายของในตลาดตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดย
ยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอกําหนดของทองถิ่น  ณ 
กลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
  (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน
ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร
พรอมหลักฐานที่ทองถิ่น
กําหนด 
 

15 นาท ี - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบให
ระบุไปตาม
บริบทของ
ทองถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให

1 ชั่วโมง - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไม
แกไขคําขอ
หรือไมสง
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เจาหนาที่และผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
 

เอกสาร
เพิ่มเติมให
ครบถวน
ตามที่กําหนด
ในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่
สงคืนคําขอ
และเอกสาร
พรอมแจง
เปนหนังสือ
ถึงเหตุแหง
การคืนดวย
และแจงสิทธิ
ในการ
อุทธรณ 
(อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. กฎหมาย
กําหนด
ภายใน 
30 วันนับแต
วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข



๖๕ 

 

พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 
2557)) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ทองถิ่นกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมี
เหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จําหนาย
อาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตรแกผูขออนุญาต
ทราบพรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

8 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. ในกรณีที่
เจาพนักงาน
ทองถิ่นไม
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม
อาจมีคําสั่ง
ไมอนุญาตได
ภายใน 30 
วันนับแต
วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนให
แจงการ
ขยายเวลาให
ผูขออนุญาต
ทราบทุก 7 
วันจนกวาจะ
พิจารณาแลว
เสร็จพรอม
สําเนาแจง
สํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 
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5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 
 
 

1 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ใหบริการ
สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไป
ตามบริบท
ของทองถิ่น 
2. กรณีไม
ชําระตาม
ระยะเวลาที่
กําหนด
จะตองเสีย
คาปรับ
เพิ่มขึ้นอีก
รอยละ 20 
ของจํานวน
เงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด  
 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด  
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5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด  

 
 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของเชน
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสราง
อาคารตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการ
สวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนด ) 

2) 

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาตผูชวย
จําหนายอาหาร
และผูปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อื่นๆตามที่
ราชการ
สวน
ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนด ) 

 
คาธรรมเนียม 

 อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตรฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
คาธรรมเนียม   0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
 

ชองทางการรองเรียน 
 ชองทางการรองเรียนแจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียนตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ(กองคลัง  เทศบาลตําบลวังศาลา  99/9  หมู  5 ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี  71110 
โทรศัพท  034-593241-2  ตอ 204  โทรสาร  034-593240)  หรือ www.wangsala.go.th 
 
 
 

http://www.wangsala.go.th/
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     การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
                                  พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
1. หลักเกณฑวิธีการ 

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 
ตารางเมตรและมิใชเปนขายของในตลาดจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือ
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน
ทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาต
กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณีที่ผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวา
จะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
    2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
   (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
สวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวน
ตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลว
เสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอตออายุใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จําหนาย
อาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตรพรอม
หลักฐานที่ทองถิ่น
กําหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
ความถูกตองของคําขอ
และความครบถวนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคํา

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
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ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้นขณะนั้นใหจัดทํา
บันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่
กําหนดโดยใหเจาหนาที่
และผูยื่นคําขอลงนามไว
ในบันทึกนั้นดวย 
 
 

2. หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวนตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่
ดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดาน
สุขลักษณะแนะนําให
ปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 
- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
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ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาต
แกผูขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงค
จะรับใบอนุญาตเวนแต
จะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
แจงคําสั่งไมอนุญาตให
ตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จําหนายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร
พื้นที่เกิน 200 ตาราง
เมตรแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอม
แจงสิทธิในการอุทธรณ 
 
 

รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่นไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั่งอนุญาตตอ
อายุใบอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถิ่น 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพิ่มขึ้นอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนา
ทะเบียนบาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มี
การมอบ
อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด

5) 

หลักฐานที่
แสดงการเปน
ผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด) 

 
    เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

- 
    คาธรรมเนียม 
 อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่

เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
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ชองทางการรองเรียน 
 ชองทางการรองเรียนแจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียนตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนั้นๆ  

(กองคลัง    เทศบาลตําบลวังศาลา) 
หมายเหตุ( กองคลัง  เทศบาลตําบลวังศาลา / เลขที่  99/9  หมู 5 ต.วังศาลา  อ.ทามวง  จ.กาญจนบุรี  71110 
โทรศัพท 034-593241-2 ตอ 204  โทรสาร 034-593240 )   www.wangsala.go.th 
 
                               การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
 

หลักเกณฑ วิธีการ  
     ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวันที่ได
รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
กําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
 ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
  

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นคําขออนุญาต
กอสรางอาคารพรอม
เอกสาร 
 

1 วัน - (องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น
ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาต
กอสราง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน - (องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น
ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาต
กอสราง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
การใชประโยชนที่ดิน
ตามกฎหมายวาดวย
การผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนที่สังเขป

7 วัน - (องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น
ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาต
กอสราง
อาคาร) 

http://www.wangsala.go.th/


๗๓ 

 

ตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของเชน
ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตกอสราง
อาคาร (น.1) 
 

   35 วัน - (องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น
ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาต
กอสราง
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

   
   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
   เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของที่ดินลง

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 
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นามรับรองสําเนา
ทุกหนากรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหกอสรางอาคาร
ในที่ดิน 

3) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

4) 

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป๓๐บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 
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ผูรับมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

6) 

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



๗๖ 

 

คุณวุฒิที่อยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผูออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสรางแผนปก
ระบุชื่อเจาของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่กอสราง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ไดตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ตานทานความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว
พ.ศ. 2540 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณการ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



๗๗ 

 

ออกแบบ
โครงสราง 

11) 

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือคา 
fc’> 173.3 
ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

12) 

กรณีอาคารที่เขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุมเหล็ก
ไมนอยกวาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



๗๘ 

 

สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ



๗๙ 

 

อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

 
คาธรรมเนียม 

 เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
 
 
 



๘๐ 

 

 
ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
        หมายเหตุ 1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
       2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
       3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูที่ 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
 
               การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
 
หลักเกณฑ วิธีการ  
ใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(ตามมาตรา 22)ใหใชไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นคําขอดังกลาวแลวใหดําเนินการตอไปไดจนกว
กวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
 
 ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขอตออายุ
ใบอนุญาตพรอม
เอกสาร 
 

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอตอ
อายุใบอนุญาต) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอตอ
อายุใบอนุญาต 
 

2 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอตอ
อายุใบอนุญาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นตรวจสอบ
การดําเนินการตาม
ใบอนุญาตวาถึง
ขั้นตอนใดและแจง
ใหผุขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอตอ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 
 
 



๘๑ 

 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

รายการ
เอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 

แบบคําขอตออายุใบอนุญาต
กอสรางอาคารดัดแปลง
อาคารรื้อถอนอาคาร

เคลื่อนยายอาคารดัดแปลง
หรือใชที่จอดรถที่กลับรถ

และทางเขาออกของรถเพื่อ
การยื่น (แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาใบอนุญาตกอสราง
ดัดแปลงรื้อถอนหรือ

เคลื่อนยายอาคารแลวแต
กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดงความยินยอม
ของผูควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดงความยินยอม
ของผูควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
 
 
 



๘๒ 

 

คาธรรมเนียม 
 เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน

พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
 
                            การแจงขุดดิน 
 
2. หลักเกณฑ วิธีการ  
1.การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวนดังนี้ 
         1.1การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใชบังคับไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
              7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
(ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
        
       1.2 การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินคือประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพื้นที่ปากบอดิน
เกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดโดย
การประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการกระทําที่ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการ
ขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน 
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการ
แจงภายใน 7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงให
แกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่มีการแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่
ผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผลกรณีถาผู
แจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 
3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
 
 
 
 



๘๓ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน 
/ 

หนวยงา
นที่

รับผิดชอ
บ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูแจงยื่นเอกสารแจง
การขุดดินตามที่
กําหนดใหเจา
พนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูล 
 

1 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขุด
ดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
และพิจารณา (กรณี
ถูกตอง) 
 

5 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขุด
ดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ออกใบรับแจงและ
แจงใหผูแจงมารับใบ
รับแจง 
 

1 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขุด
ดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
รายการ
เอกสาร
ยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือ
รับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติ
บุคคล)) 

 
 



๘๔ 

 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสา

ร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

แผนผัง
บริเวณที่

ประสงคจะ
ดําเนินการ

ขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

แผนผัง
แสดงเขต
ที่ดินและ

ที่ดินบริเวณ
ขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

แบบแปลน
รายการ
ประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ

ส.ค.1 
ขนาดเทา
ตนฉบับทุก
หนาพรอม

เจาของที่ดิน
ลงนาม
รับรอง

สําเนาทุก
หนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาต
ไมใช

เจาของ
ที่ดินตองมี
หนังสือ
ยินยอม

ของ
เจาของ
ที่ดินให
กอสราง
อาคารใน

ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณี
ใหบุคคลอื่น
ยื่นแจงการ

ขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดิน
กรณีที่ดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 



๘๕ 

 

7) 

รายการ
คํานวณ 
(วิศวกร

ผูออกแบบ
และคํานวณ
การขุดดินที่
มีความลึก
จากระดับ

พื้นดินเกิน๓
เมตรหรือ
พื้นที่ปาก
บอดินเกิน 
10,000 

ตารางเมตร
ตองเปนผู

ไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ

วิศวกรรม
ควบคุม
สาขา

วิศวกรรม
โยธาไมต่ํา
กวาระดับ

สามัญ
วิศวกรกรณี
การขุดดินที่
มีความลึก
เกินสูง 20 
เมตรวิศวกร
ผูออกแบบ
และคํานวณ
ตองเปนผู

ไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ

วิศวกรรม
ควบคุม
สาขา

วิศวกรรม

- 1 0 ชุด - 



๘๖ 

 

โยธาระดับ
วุฒิวิศวกร) 

8) 

รายละเอียด
การติดตั้ง
อุปกรณ

สําหรับวัด
การเคลื่อน
ตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการ
ขุดดินลึก
เกิน 20 
เมตร) 

9) 

ชื่อผูควบคุม
งาน (กรณี
การขุดดิน
ลึกเกิน 3 
เมตรหรือมี
พื้นที่ปาก
บอดินเกิน 
10,000 

ตารางเมตร
หรือมีความ
ลึกหรือมี

พื้นที่ตามที่
เจาพนักงาน

ทองถิ่น
ประกาศ
กําหนดผู

ควบคุมงาน
ตองเปนผู

ไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ

วิศวกรรม
ควบคุม
สาขา

วิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
          
 
 



๘๗ 

 

คาธรรมเนียม 
 คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ 500 บาท 

คาธรรมเนียม500 บาท 
 

ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 

 
                                  การแจงถมดิน 
หลักเกณฑ วิธีการ  
1.การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวนดังนี้ 
         1.1การดําเนินการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใชบังคับไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
              7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
(ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดินคือประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยู
ขางเคียงและมีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพื้นที่เกินกวาที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศ
กําหนดซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติ
การขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจงการถมดิน 
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการ
แจงภายใน 7วันนับแตวนัที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงให
แกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่มีการแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่
ผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผลกรณีถาผู
แจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 
3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 



๘๘ 

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูแจงยื่นเอกสารแจง
การถมดินตามที่
กําหนดใหเจา
พนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูล 
 

1 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการถม
ดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
และพิจารณา (กรณี
ถูกตอง) 
 

5 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการถม
ดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ออกใบรับแจงและ
แจงใหผูแจงมารับใบ
รับแจง 
 

1 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการถม
ดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือ
รับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
 
 
 
 



๘๙ 

 

เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนผัง
บริเวณที่
ประสงคจะ
ดําเนินการ
ถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

แผนผัง
แสดงเขต
ที่ดินและ
ที่ดินบริเวณ
ขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

แบบแปลน
รายการ
ประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 
ขนาดเทา
ตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของที่ดิน
ลงนาม
รับรอง
สําเนาทุก
หนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดิน
ใหกอสราง
อาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณี
ใหบุคคลอื่น
ยื่นแจงการ
ถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดิน
กรณีที่ดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 
รายการ
คํานวณ 

- 1 0 ชุด - 



๙๐ 

 

(กรณีการ
ถมดินที่มี
พื้นที่ของ
เนินดิน
ติดตอเปน
ผืนเดียวกัน
เกิน 2,000 
ตารางเมตร
และมีความ
สูงของเนิน
ดินตั้งแต 2 
เมตรขึ้นไป
วิศวกร
ผูออกแบบ
และคํานวณ
ตองเปนผู
ไดรับ
ใบอนุญาต
ใหประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม
สาขา
วิศวกรรม
โยธาไมต่ํา
กวาระดับ
สามัญ
วิศวกรกรณี
พื้นที่เกิน 
2,000 
ตารางเมตร
และมีความ
สูงของเนิน
ดินเกิน 5 
เมตรวิศวกร
ผูออกแบบ
และคํานวณ
ตองเปนผู
ไดรับ
ใบอนุญาต
ใหประกอบ
วิชาชพี



๙๑ 

 

วิศวกรรม
ควบคุม
สาขา
วิศวกรรม
โยธาระดับ
วุฒิวิศวกร) 

8) 

ชื่อผูควบคุม
งาน (กรณี
การถมดินที่
มีพื้นที่ของ
เนินดิน
ติดตอเปน
ผืนเดียวกัน
เกิน 2,000 
ตารางเมตร
และมีความ
สูงของเนิน
ดินตั้งแต 2 
เมตรขึ้นไป
ตองเปนผู
ไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม
สาขา
วิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
ชื่อและที่อยู
ของผูแจง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
คาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ 500 บาท 
คาธรรมเนียม 500 บาท 
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ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
 
 
                  การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
 
หลักเกณฑ วิธีการ  
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจาพนักงานทองถิ่นตอง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรบั 
ใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไม
อาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีก
ไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราว
ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

       ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การ
ตรวจสอ
บเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค
ดัดแปลงอาคารพรอม
เอกสาร 
 

1 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

2) 

การ
พิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอ
อนุญาต 
 

2 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

3) 

การ
พิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
การใชประโยชนที่ดิน
ตามกฎหมายวาดวย
การผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของเชน
ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขต

7 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 



๙๓ 

 

ปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดิน 

4) 

การ
พิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต   
ขอมารับใบอนุญาต 
ดัดแปลงอาคาร (น.1) 
 

35 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

 
     ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

 
    งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือ
รับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาต
กอสราง
อาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

2) 
ใบอนุญาต
กอสราง

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ



๙๔ 

 

อาคารเดิมที่
ไดรับอนุญาต
หรือใบรับแจง 

อนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับ
ทุกหนาพรอม
เจาของที่ดิน
ลงนามรับรอง
สําเนาทุกหนา
กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดิน
ใหกอสราง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให
ใชที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุ
หรือ
ใบอนุญาตให
ใชที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (สวน
ขยาย) พรอม
เงื่อนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบทาย 
(กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

5) 
กรณีที่มีการ
มอบอํานาจ
ตองมีหนังสือ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 
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มอบอํานาจ
ติดอากร
แสตมป 30 
บาทพรอม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนา
ทะเบียนบาน
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนา
ทะเบียนบาน
ของผูมีอํานาจ
ลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับ
มอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

7) 

หนังสือ
ยินยอมใหชิด
เขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสราง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
ที่เปนอาคารมี

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ลักษณะขนาด
อยูในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
ที่เปนอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยูในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือชื่อ
พรอมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

11) 

รายการ
คํานวณ
โครงสรางแผน
ปกระบุชื่อ
เจาของอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ชื่ออาคาร
สถานที่
กอสรางชื่อ
คุณวุฒิที่อยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอม
ลงนามทุก
แผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที่
กอสรางดวย
วัสดุถาวรและ
ทนไฟเปนสวน
ใหญ) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่
ตั้งอยูใน
บริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือ
นจาก
แผนดินไหวได
ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ตานทานความ
คงทนของ
อาคารและ
พื้นดินที่
รองรับอาคาร
ในการ
ตานทาน
แรงสั่นสะเทือ
นของ
แผนดินไหว
พ.ศ. 2550 
ตองแสดง
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รายละเอียด
การคํานวณ
การออกแบบ
โครงสราง 

12) 

กรณีใชหนวย
แรงเกินกวา
คาที่กําหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เชนใช
คา fc > 65 
ksc. หรือคา 
fc’> 173.3 
ksc. ใหแนบ
เอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่
รับรองโดย
สถาบันที่
เชื่อถือได
วิศวกรผู
คํานวณและผู
ขออนุญาตลง
นาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) 

กรณีอาคารที่
เขาขายตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ตองมีระยะ
ของคอนกรีต
ที่หุมเหล็ก
เสริมหรือ
คอนกรีตหุม
เหล็กไมนอย
กวาที่กําหนด
ใน
กฎกระทรวง
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตรา

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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การทนไฟจาก
สถาบันที่
เชื่อถือได
ประกอบการ
ขออนุญาต 

14) 

หนังสือ
ยินยอมเปนผู
ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) 

หนังสือ
ยินยอมเปนผู
ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

16) 

แบบแปลน
และรายการ
คํานวณงาน
ระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 
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(พ.ศ. 2535) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบบําบัด
น้ําเสียและ
การระบายน้ํา
ทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง



๑๐๑ 

 

ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบประปา 

หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

 
 
คาธรรมเนียม   เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 
ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
 
                     
                  การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
 
หลักเกณฑ วิธีการ  
       ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอย
กวาความสูงของอาคารและอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวา๒เมตรตอง
ไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นซึ่งเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45วันนับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละ
ไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาต
ทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

 
 
 
 
 
 
 



๑๐๒ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอน
อาคารพรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
การใชประโยชนที่ดิน
ตามกฎหมายวาดวย
การผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวของเชน
ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดิน
ฯ 
 

7 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ
 

เจาพนักงานทองถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอน
อาคาร (น.1) 
 

35 วัน - (องคกร
ปกครองสวน
ทองถิ่นใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

 



๑๐๓ 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ
และสิ่งปองกัน
วัสดุรวงหลนใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยูในประเภท
เปนวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

3) โฉนดที่ดิน - 0 1 ชุด (เอกสารใน



๑๐๔ 

 

น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหนา
กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

สวนของผูขอ
อนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุ
หรือใบอนุญาต
ใหใชที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไข
และแผนผัง
ที่ดินแนบทาย 
(กรณีอาคารอยู
ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

5) 

กรณีที่มีการ
มอบอํานาจตอง
มีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 
บาทพรอม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 



๑๐๕ 

 

สําเนาทะเบียน
บานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

7) 

กรณีที่มีการ
มอบอํานาจตอง
มีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 
บาทพรอม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ
บัตรประชาชน
และสําเนา
ทะเบียนของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของอาคาร 
(กรณีเจาของ
อาคารเปนนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

8) 
หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ



๑๐๖ 

 

ผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยูในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยูในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผูออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

 



๑๐๗ 

 

3. คาธรรมเนียม 
 เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
คาธรรมเนียม  0 บาท 
 

ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
 
                       การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
 
หลักเกณฑ วิธีการ  
            ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการ
แจงตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา๓๙ทวิเมื่อผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถิ่น
ตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้น
ภายในวันที่ไดรับแจงในกรณีที่เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือ
ยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา๓๙ทวิใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจ
สั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน๗วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่ง
ดังกลาวและภายใน๑๒๐วันนับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแตวันที่เริ่มการ
ดัดแปลงอาคารตามที่ไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการดัดแปลงอาคารที่ไดแจงไว
แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไว
ตามมาตรา๓๙ทวิไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือขอบัญญัติ
ทองถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือ
แจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 
 
4. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน 
/ 

หนวยงาน
ที่

รับผิดชอ
บ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจงดัดแปลง
อาคารจาย
คาธรรมเนียมและ
รับใบรับแจง 
 

1 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการดัดแปลง
อาคาร) 



๑๐๘ 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นดําเนินการ
ตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตาม
กฎหมายวาดวย
การผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของเชน
ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหาร
ฯและพรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 
 
 

7 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงาน
ทองถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบ
แปลนและมี
หนังสือแจงผูยื่น
แจงทราบ 
 
 

  35 วัน - (องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการดัดแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๙ 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง
ดัดแปลง
อาคารตามที่
เจาพนักงาน
ทองถิ่นกําหนด
และกรอก
ขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจง
กอสรางอาคาร
เดิมที่ไดรับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหนา
กรณีผูแจงไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 



๑๑๐ 

 

กอสรางอาคาร
ในที่ดิน 

4) 

ใบอนุญาตให
ใชที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุ
หรือใบอนุญาต
ใหใชที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (สวน
ขยาย) พรอม
เงื่อนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบทาย 
(กรณีอาคารอยู
ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

5) 

กรณีที่มีการ
มอบอํานาจ
ตองมีหนังสือ
มอบอํานาจติด
อากรแสตมป 
30 บาทพรอม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บานหรือ
หนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 



๑๑๑ 

 

ผูรับมอบ
อํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณี
เจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

7) 

หนังสือยินยอม
ใหชิดเขตที่ดิน
ตางเจาของ 
(กรณีกอสราง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
ดัดแปลง
อาคาร) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุม
งานของวิศวกร
ผูควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 



๑๑๒ 

 

อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

11) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุม
งานของ
สถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 

12) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือชื่อ
พรอมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผูออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 

13) 

รายการ
คํานวณ

โครงสรางแผน
ปกระบุชื่อ

เจาของอาคาร
ชื่ออาคาร
สถานที่

กอสรางชื่อ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 



๑๑๓ 

 

คุณวุฒิที่อยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอม
ลงนามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ

อาคารพิเศษ
อาคารที่

กอสรางดวย
วัสดุถาวรและ
ทนไฟเปนสวน

ใหญ) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่

ตั้งอยูในบริเวณ
ที่ตองมีการ
คํานวณให

อาคารสามารถ
รับ

แรงสั่นสะเทือ
นจาก

แผนดินไหวได
ตาม

กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ตานทานความ

คงทนของ
อาคารและ

พื้นดินที่รองรับ
อาคารในการ

ตานทาน
แรงสั่นสะเทือ

นของ
แผนดินไหว
พ.ศ. 2550 
ตองแสดง

รายละเอียด
การคํานวณ
การออกแบบ
โครงสราง 

14) กรณีใชหนวย - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน



๑๑๔ 

 

แรงเกินกวา
คาที่กําหนดใน
กฎกระทรวง

ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เชนใช
คา fc > 65 
ksc. หรือคา 
fc’> 173.3 
ksc. ใหแนบ

เอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง

ของวัสดุที่
รับรองโดย
สถาบันที่
เชื่อถือได
วิศวกรผู

คํานวณและผู
ขออนุญาตลง

นาม 
 

ของ
ผูออกแบบ) 

15) 

กรณีอาคารที่
เขาขายตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ตองมีระยะของ
คอนกรีตที่หุม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุม
เหล็กไมนอย
กวาที่กําหนด
ในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่
เชื่อถือได
ประกอบการ
ขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของ
ผูออกแบบ) 

แบบแปลน
และรายการ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม



๑๑๕ 

 

คํานวณงาน
ระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบปรับ
อากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง



๑๑๖ 

 

ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําทิ้ง 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

22) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ (เอกสาร
ในสวนของ
ผูออกแบบ)) 

 
คาธรรมเนียม 
 เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน

พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
คาธรรมเนียม   0 บาท 
 

  ชองทางการรองเรียน 
  ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
 
             การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     1. หลักเกณฑ วิธีการ 



๑๑๗ 

 

         ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ตามเขตประกาศควบคุม
การจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึ่งที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด
ดวยความเห็นชอบของเจาพนักงานจราจร) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงาน
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ที่
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
      2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  
          (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนด
ของทองถิ่น) 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของทองถิ่น แตตองไมเกินระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดไว) 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเว
ลา 

สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

        หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผูขอรับ
ใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาต
จําหนายสินคาในที่
หรือทางสาธารณะ 
พรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นกําหนด 

15 
นาท ี

 

กอง
สาธารณสุขฯ 

 
 

 

2) การตรวจ 
สอบเอกสาร 
 

    เจาหนาที่
ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ 
และความครบถวน
ของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไมถูกตอง/
ครบถวน เจาหนาที่
แจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/
เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไม
สามารถดําเนินการ
ไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความ
บกพรองและ
รายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

1 
ชั่วโมง 

 

กอง
สาธารณสุขฯ 

หากผูขอใบอนุญาต
ไมแกไขคําขอ
หรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมใหครบถวน 
ตามที่กําหนดใน
แบบบันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
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โดยใหเจาหนาที่
และผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้น
ดวย 

3) การ
พิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจดาน
สุขลักษณะ 
    กรณถีูกตองตาม
หลักเกณฑดาน
สุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีมถูกตอง
ตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะ แนะนํา
ใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ 
 

15 - 
20 วัน 

กอง
สาธารณสุขฯ 

กฎหมายกําหนด
ภายใน 30 วัน นับ
แตวันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจงผล 
การ
พิจารณา 
 

    การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร
    2. กรณีไมอนุญาต
        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
ขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

1 - 5 
วัน 
 

กอง
สาธารณสุขฯ 

ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่น ไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วัน นับ
แตวันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบทุก 
7 วัน จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ 
พรอมสําเนาแจง
สํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

    ชําระ
คาธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั่ง
อนุญาต) 
    ผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียม
ตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ทองถิ่น
กําหนด  

1 - 5 
วัน 
 

กอง
สาธารณสุขฯ 

กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 
20 ของจํานวนเงิน
ที่คางชําระ) 
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พรอมรับใบอนุญาต  

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 - 30 วัน 
5. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมา
ยื่น) 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐ ผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ใบรับรองแพทย 
ของผูขอรับใบ 
อนุญาต และ 
ผูชวยจําหนาย 
อาหาร หรือ 
เอกสารหลักฐาน 
ที่แสดงวาผาน 
การอบรมหลัก 
สูตรสุขาภิบาล 
อาหาร  
(กรณีจําหนาย 
สินคาประเภท 
อาหาร)   

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นกําหนด) 

2) แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จําหนายสินคา 
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนที่)            

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถิ่นกําหนด) 

คาธรรมเนียม 
     อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาท
ตอป  
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     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
     (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 

ชองทางการรองเรียน 
ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
    
 การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของทองถิ่น แตตองไมเกินระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดไว) 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา สวนงานหนวย 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผูขอรับ
ใบอนุญาตยื่นคํา
ขอตออายุ
ใบอนุญาต
จําหนายสินคาในที่
หรือทางสาธารณะ 
พรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นกําหนด 

15 นาท ี
 

กอง
สาธารณสุขฯ 

 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทันที
ตอผูยื่นคําขอใหแกไข
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กําหนด 
โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง 
 

กอง
สาธารณสุขฯ 

หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขคํา
ขอหรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมใหครบถวน 
ตามที่กําหนดในแบบ
บันทึกความบกพรอง
ใหเจาหนาที่สงคืนคาํ
ขอและเอกสาร พรอม
แจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ  
(อุทธรณตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
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3) การ
พิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจ
ดานสุขลักษณะ 
    กรณถีูกตอง
ตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณไีมถูกตอง
ตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะ 
แนะนาํใหปรับปรุง
แกไขดาน
สุขลักษณะ 

10 - 15 
วัน 

กอง
สาธารณสุขฯ 

 กฎหมายกําหนด  
ภายใน 30 วัน นับแต 
วันที่เอกสารถูกตองและ 
ครบถวน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) 

4) การแจงผล 
การ
พิจารณา 
 

    การแจงคําสั่ง
ออกใบอนุญาต/
คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณี
อนุญาต 
        มีหนังสือ
แจงการอนุญาตแก   
ผูขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด 
หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาต เวน
แตจะมีเหตุหรือขอ
แกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม
อนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต แจง
คําสั่งไมอนุญาตให
ตออายุใบอนุญาต
จําหนายสินคาในที่
หรือทางสาธารณะ 
แกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิใน
การอุทธรณ 

1 - 5 วัน 
 

กอง
สาธารณสุขฯ 

พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 
 
 
 
 
 
 

5) - 
 

 ชําระ
คาธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั่ง
อนุญาตตออายุ

1 - 5 วัน 
 

กอง
สาธารณสุขฯ 

กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาที่กาํหนด 
จะตองเสียคาปรบั
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 
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ใบอนุญาต) 
 ผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียม
ตามอัตราและ
ระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด  
พรอมรับ
ใบอนุญาต  

ของจํานวนเงนิที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 - 30 วัน 
งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

   เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐ ผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 

  เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม (พรอมระบุจํานวนเอกสารที่ตองมายื่น) 

รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ใบรับรอง
แพทยของผู
ขอรับ
ใบอนุญาต 
และผูชวย
จําหนาย
อาหาร หรือ
เอกสาร
หลักฐานที่
แสดงวาผาน
การอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาล
อาหาร (กรณี
จําหนายสินคา
ประเภท
อาหาร)   

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 
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แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จําหนายสินคา 
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนที)่            

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 

คาธรรมเนียม 

     อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป  
     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
     (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
     ชองทางการรองเรียน 

ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลวังศาลา 
  1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.wangsala.go.th) 
  2. ทางโทรศัพท 034-593241-2  ตอ  304 
  3. ทางไปรษณีย (99/9  หมูท่ี 5  ตําบลวังศาลา  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี) 
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                                      บทที่  4 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที ่

                                  ในภารกิจหลัก 
 

ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัตหินาที่ในภารกิจหลัก 
 

 ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเกี่ยวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการ
และเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่  รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ
ขาราชการในการทํางานโดยเนนผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตยสุจริต  การมีจิตสํานึกในการใหบริการ
ประชาชน  สําหรับหนวยงานที่มีหนาที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต  เชน  สํานักงานคณะกรรมการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  เปนตน 

 สําหรับคําวา "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว  เชน  ประมวล  กฎหมาย
อาญา  มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความวาเพื่อแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับ
ตนเองหรือผูอื่น 

 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แกไข
เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตตอหนาที่" หมายความวา ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติ
อยางใดในตําแหนงหรือหนาที่  หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจทําใหผูอื่นเชื่อวามี
ตําแหนงหรือหนาที่ทั้งที่ตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาที่นั้น  หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาที่  ทั้งนี้  เพื่อ
แสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอื่น 

 ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต  กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพล
เรือน  พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติวา  การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต เปน
การกระทําผิดวินัยอยางรายแรง  มีโทษปลดออกหรือไลออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน
นั้น  มีหลักหรือองคประกอบท่ีพึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 

 1.  มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติราชการ  ผูมีหนาที่จะปฏิบัติหนาที่อยูในสถานที่ราชการหรือนอก
สถานที่ราชการก็ได  ในกรณีที่ไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติ
หนาที่ราชการนั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอก
เวลาราชการก็ได  การพิจารณาวามีหนาที่ราชการหรือไม  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
 1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหนาที่ไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผูดํารง
ตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาที่ในเรื่องใด 

 1.2  พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ท่ี  ก.พ.จัดทํา 

 1.3  พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา 

 1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ที่สมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาที่ราชการที่ตนตองรับผิดชอบ 
เชน ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมมีหนาที่รับสงเงินแตไดรับฝากเงินจาก
พยาบาลอนามัยผูมีหนาที่รับสงเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว  แตมีลักษณะเปนการรับ
ฝากเปนทางราชการเพื่อนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา  "ไดรับเงินไปแลว"  เชนนี้  ก.พ.
วินิจฉัยวาประจําแผนกผูนั้นมีหนาที่ราชการที่ตองนําเงินสงลงบัญชี  เมื่อไมนําเงินสงลงบัญชีและนําเงินไปใช
สวนตัวถือเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการ 

 2.ไดปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ 

 "ปฏิบัติหนาที่ราชการ" หมายความวา  ไดมีการกระทําลงไปแลว 

 "ละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการ" หมายความวา  มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติแตผูนั้นไมปฏิบัติหรืองด
เวนไมกระทําการตามหนาที่  การที่ไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาที่นั้นจะเปนความผิดฐานทุจริตตอ
หนาที่ราชการก็ตอเมื่อไดกระทําโดยเปนการจงใจที่จะไมปฏิบัติการตามหนาที่  โดยปราศจากอํานาจหนาที่จะ
อางไดตามกฎหมาย กฎ  ระเบียบหรือขอบังคับ  แตถาเปนเรื่องปลอยปละ  ละเวนก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวน
การปฏิบัติหนาที่ราชการที่จะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการสวนจะเปนความผิดฐานใดตองพิจารณา
ขอเท็จจริงเปนเรื่อง ๆ ไป 
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              "มิชอบ"  หมายความวา  ไมเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  คําสั่งของผูบังคับบัญชา  
มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

 3.  เพื่อใหตนเองหรือผูอื่นไดประโยชนที่มิควรได 
 "ผูอื่น"  หมายถึงใครก็ไดที่จะไดรับประโยชนจากการที่ราชการผูนั้นปฏิบัติ  หรือไมปฏิบัติหนาที่โดยมิ
ชอบ 

 "ประโยชน" หมายถึง  สิ่งที่ไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับ  ซึ่งอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยางอื่นที่
มิใชทรัพยสิน  เชน  การไดรับบริการ  เปนตน 

 "มิควรได"  หมายถึง  ไมมีสิทธโดยชอบธรรมที่จะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหนาที่
นั้น 

 4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการหรือไมนั้นจะตอง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร  ในการปฏิบัติหนาที่
ราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมุงที่จะใหตนเองหรือผูอื่นไดรับประโยชนที่มิควรไดซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาไดวา  ขาราชการผูอื่นใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ  คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อ
วันที่  21  ธันวาคม  2536  วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ  ซึ่งควรลงโทษเปน  ไล
ออกจากราชการ  การนําเงินที่ทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ  ตาม
นัยหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536  รวมทั้งอาจจะถูก
ยึดทรัพยและดําเนินคดีอาญา  เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา 3(5) แหงพระราชบัญญัติปองกัน
และปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาที่
ราชการโดยมิชอบ  เพื่อใหเกิดความเสียหายแกผูหนึ่งผูใดหรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยทุจริต  ตาม
มาตรา  157  แหงประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองพัน
ถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจําทั้งปรับ 

 หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจจําคุก
และยึดทรัพย  ดังนั้น  ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาที่ราชการโดยเห็นแกประโยชนของ
ประเทศชาติเปนสําคัญ  ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

 องคการบริหารสวนตําบลบานกุม  ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซึ่งเปน
ปญหาที่ทําใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพี่นองประชาชนทั้งทางออมและทางตรง  ทําใหผลประโยชนไม
ตกถึงมือประชาชนอยางแทจริง  องคการบริหารสวนตําบลบานกุมมีเจตนารมณรวมกันในการดําเนินงานใหเกิด
ความโปรงใส  เปนธรรม  และสามารถตรวจสอบไดเพื่อใหองคกรเปนหนวยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให
เกิดผลตามเปาประสงคเพื่อประโยชนตอประชาชนในพื้นที่อยางแทจริง 

 ความสําเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยูกับการบริหารงาน  กลาวคือการ
บริหารงานที่ดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคในแตละ
ขั้นตอนของการดําเนินงาน  และในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น  ๆ จะออกแบบไวดี  มีความ
เปนไปไดทางเทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแตถาการบริหารจัดการไมดี  การ
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได 
 
 
 
  

              เทศบาลไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ดังนี ้
              พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 -  หมวด  5  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับการบริการ
ประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิ
ขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวของในแตละขั้นตอนเปดเผยไว  ณ  ที่ทํา
การของสวนราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ  เพื่อใหประชาชนหรือผูที่เกี่ยวของเขา
ตรวจดูได 
 
 
 
 

ระเบียบ/ขอบังคับ  ที่บังคับใชตอผูที่ละเวนการปฏิบัติหนาที ่
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-  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา 33 ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวนภารกิจของตน
วาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรที่จะไดดําเนินการตอไปหรือไม  โดยคํานึงถึงแผนการบริหารราชการ
แผนดิน  นโยบายของคณะรัฐมนตรี  กําลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุมคาของภารกิจและสถานการณ
อื่นประกอบกัน 
 

-  หมวด  7  การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาขนมาตรา 37  ในการปฏิบัติ
ราชการที่เกี่ยวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวน
ราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการ
ทั่วไป  สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้น  มีลักษณะ
ที่สามารถกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได  หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว  แต ก.พ.ร. เห็นวา
เปนระยะเวลาที่ลาชาเกินสมควร  ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได  มาตรา 42  
เพื่อใหการปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ใหสวนราชการที่มีอํานาจออก
กฎระเบียบ  ขอบังคับหรือประกาศ  เพื่อใชบังคับกับสวนราชการอื่น  มีหนาที่ตรวจสอบวากฎ  ระเบียบ  
ขอบังคับ  หรือประกาศนั้น  เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก  ซ้ําซอน  หรือความลาชา  ตอการปฏิบัติ
หนาที่ของสวนราชการอื่นหรือไม  เพื่อดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป  มาตรา 43  การ
ปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย  เวนแตกรณีมีความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชน
ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  
หรือการคุมครองสิทธิสวนบุคคล  จึงใหกําหนดเปนความลับไดเทาที่จําเปน 

 -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตาม  
มาตร 9 (3) แลว  ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวน
ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ  คุณภาพการใหบริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ  ความ
คุมคาในภารกิจ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ  วิธีการ  และระยะเวลาที่  ก.พ.ร. กําหนด  มาตรา 47  ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการเพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคล  ใหสวนราชการประเมินโดย
คํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงที่ปฏิบัติ  ประโยชนและผลสัมฤทธิ์ที่
หนวยงานที่ขาราชการผูนั้นสังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 
 

             ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายบริหารเทศบาลตําบลวังศาลา  พ.ศ.2558 

  ขอ  5  ขาราชการการเมืองทองถิ่น  มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษาประโยชน
สวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริหารประชาชนตามหลักธรรมาภิบาลโดยจะตอง
ยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี ้
  1)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

  2)  การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ 

  3)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชน
ทับซอน 

  4)  การยืนหยดัทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย 

  5)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศยั และไมเลือกปฏิบตั ิ

  6)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

  7)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมาหากษัตริยทรงเปนประมุข 

  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชพีขององคการ 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๗ 

 
 

ประมวลจริยธรรมของขาราชการการเมืองทองถิ่นฝายสภาทองถิ่นเทศบาลตําบลวังศาลา  พ.ศ.2558 

 ขอ  5  ขาราชการการเมืองทองถิ่นมีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษาประโยชน
สวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตาม   หลักธรรมาภิบาล  
โดยจะตองยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้ 
  1)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

  2)  การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ 

  3)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชน
ทับซอน 

  4)  การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย 

  5)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัต ิ

  6)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

  7)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 

      ประมวลจริยธรรมของขาราชการเทศบาลตําบลวังศาลา  พ.ศ.2558 

 ขอ  3  ขาราชการของเทศบาลตําบลวังศาลา  มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษา
ประโยชนสวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชนตามหลัก     ธรร
มาภิบาล  โดยจะตองยึดมั่นในคานิยมหลัก  10  ประการดังนี้ 
  1)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

  2)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

  3)  การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ 

  4)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชน
ทับซอน 

  5)  การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย 

  6)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัต ิ

  7)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

  8)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 

  10) การสรางจิตสํานึกใหประชาชนในทองถิ่นประพฤติตนเปนพลเมืองที่ดี  รวมกัน  พัฒนา
ชุมชนใหนาอยูคูคุณธรรมและดูแลสภาพแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 

        

ขอบังคับเทศบาลวาดวยจรรยาขาราชการเทศบาลตําบลวังศาลา 

 องคการบริหารสวนตําบลบานกุม  ในฐานะเปนองคกรที่ใกลชิดกับประชาชนมากที่สุด  โดยมีหนาที่ใน
การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น  การดําเนินการดานการเงิน  การคลัง  งบประมาณ  การพัสดุ  การจัดเก็บรายได
การพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน  พัฒนาโครงสรางพื้นฐานของชุมชนวางมาตรฐานการ
ดําเนินงาน  จัดการบริการสาธารณะ  การศึกษาของทองถ่ิน  การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร  รวมทั้ง
สงเสริมใหประชาชนไดมีสวนรวมในการบริหารงานและตรวจสอบการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ฉะนั้น  เพื่อเปนการสรางจิตสํานึกของขาราชการใหสามารถปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  มี
ความโปรงใส  และเปนธรรม   จึงสมควรใหมีขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการองคการบริหารสวนตําบลบานกุม 

 องคการบริหารสวนตําบลบานกุม  จึงไดกําหนดขอบังคับจรรยาขาราชการองคการบริหารสวนตําบล
บานกุมเพื่อเปนกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานจาง  ใหมีความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่ดวยความเปนธรรม  ธํารงไวซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของขาราชการ  อันจะทําให
ไดรับการยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไวดังนี้ 
  
 
 



๑๒๘ 

 
 
 

           ขอ  1  ความซ่ือสัตย  และรับผิดชอบ 

  1.1  ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต 

  1.2  ใชทรัพยากรขององคกรอยางประหยัด  และโปรงใส  เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทาง
ราชการ 

  1.3  ปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกําลังความรู  ความสามารถ  โดยคํานึงถึงประโยชนของทาง
ราชการเปนสําคัญ 

  1.4  รับผิดชอบตอผลการกระทําของตนเอง  และมุงมั่น  แกไขเมื่อเกิดขอผิดพลาด 

 ขอ  2  การมีจิตสํานึกมุงบริการและใหคําปรึกษา 

  2.1  ใหบริการแกสวนราชการองคกรปกครองสวนทองถิ่น  และประชาชนอยางเทาเทียมกัน
ดวยความเต็มใจ 

  2.2  ใหคําปรึกษาแนะนําแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดอยางถูกตอง  รวดเร็ว  และ
ครบถวน 
 

 ขอ  3  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 

  3.1  ปฏิบัติหนาที่โดยมุงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพื่อใหเกิดผลดีและเปน
ประโยชนตอสวนรวม 

  3.2  ขยัน  อุทิศตน  และมุงมั่นในการปฏิบัติหนาที่ใหสําเร็จตามเปาหมาย 

  3.3  ปฏิบัติหนาที่ดวยความสามัคคี  มีน้ําใจ  เพื่อใหบรรลุภารกิจของหนวยงาน 

  3.4  พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
 

 ขอ  4  การปฏิบัติหนาที่อยางเปนธรรม 

  4.1  ตัดสินใจบนหลักการ  ขอเท็จจริง  เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 

  4.2  ไมมีอคติในการปฏิบัติหนาที ่
 

 ขอ  5  การดํารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

  5.1  วางแผนการดํารงชีวิตอยางมีเปาหมาย  พรอมท่ีจะเผชิญตอการเปลี่ยนแปลง 

  5.2  ใชจายอยางคุมคา  มีเหตุผล  และไมฟุมเฟอยเกินฐานะของตนเอง 

  5.3  ปฏิบัติตามหลักศาสนา  รูจักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 

 ขอ  6  การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกตอง 

  6.1  ยึดมั่นในผลประโยชนสวนรวมเหนือผลประโยชนสวนตน 

  6.2  กลาหาญ  และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกตอง 

  6.3  ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  เพื่อเปนแบบอยางที่ดีแกเพื่อนขาราชการ 

 ขอ  7  ความโปรงใส  และสามารถตรวจสอบได 
  7.1  เปดเผยขอมูลขาวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 

  7.2  พรอมรับการตรวจสอบ  และรับผิดชอบตอผลของการตรวจสอบ 
  
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม  พนักงานสวนตําบลและพนกังานจางของเทศบาลตําบลวังศาลา 

 อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น (ก.ถ.) ไดกําหนด
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของขาราชการ  พนักงานสวนตําบล  และพนักงานจางขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  ซึ่งไดประมวลขึ้นจากขอเสนอแนะของผูบริหารทองถิ่น  สมาชิกสภาทองถิ่น  ขาราชการหรือพนักงาน
สวนทองถิ่น  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนหลักการและแนวทางปฏิบัติใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น
โดยทั่วไปใชยึดถือปฏิบัติเปนเครื่องกํากับความประพฤติ  ดังนี ้
 1.  พึงดํารงตนใหตั้งมั่นอยูในศีลธรรม  ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย  สุจริต  เสียสละ  และมีความ
รับผิดชอบ 

 2.  พึงปฏิบัติหนาที่อยางเปดเผย  โปรงใส  พรอมใหตรวจสอบ 

 3.  พึงใหบริการดวยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว  มีอัธยาศัยไมตรี  โดยยึดประโยชนของ
ประชาชนเปนหลัก 

 4.  พึงปฏิบัติหนาที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอยางคุมคา 



๑๒๙ 

 

 5.  พึงพัฒนาทักษะ  ความรู  ความสามารถ  และตนเองใหทันสมัยอยูเสมอ 

 6.  พึงมีจรรยาบรรณตอตนเอง 

 7.  พึงมีจรรยาบรรณตอหนวยงาน 

 8.  พึงมีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา  ผูอยูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 

 9.  พึงมีจรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม 
 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

 ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุงเนนการประเมินความโปรงใสของ
หนวยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและ
มิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ในลักษณะของการ
จัดเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะ
เปนสวนที่สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพื่อรองรับการประเมินผล
จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหาร
ราชการแผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐและ
ประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลองกับ
นโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและ
สื่อสาธารณะอื่นไดอยางกวางขวาง  ถูกตอง  เปนธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส
หนวยงานภาครัฐ  มีความสําคัญ  ตอการบริหารจัดการที่มีคุณคาและมีประสิทธิภาพ  โดยเปนกระบวนการที่
หนวยงานภาครัฐไดดําเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ  ปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริตสามารถเปดเผย
และตรวจสอบไดจากทุกฝายรวมทั้งการให  การบริการแกประชาชนบนพื้นฐานของความเทาเทียมและมี
มาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐที่กําหนดภายใต  พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชนทั้งตอภาคประชาชน  และหนวยงานภาครัฐ  ดังนี ้

ประโยชนตอภาคประชาชน 

 1)  ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานขอมูล  ขาวสารและกระบวนการทํางาน
อื่น ๆ จากเจาหนาที่และหนวยงานของรัฐ 

 2)  สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง  ถูกตองและรวดเร็ว 

 3)  สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได 

 4)  มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม 

 5)  สามารถเขาไปมีสวนรวมในการําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ของ หนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช
ชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 

 1)  มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานที่กําหนด  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

 2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรที่สอดคลองกับความโปรงใสที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอน
การดําเนินการที่สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดทั้งในเชิงขอมูลและกระบวนการ 

 3)  มีหลักเกณฑมาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐานและ
ตัวชีว้ัดดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 4)  หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส  เปนแบบประเมินเพื่อเตรียม
ความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานที่มีอํานาจหนาท่ีในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือ
เพื่อกิจการอื่น 

 5)  ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ถูกตอง  เปนธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส
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ของหนวยงานภาครัฐ  ประกอบดวย  เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการปฏิบัติงานที่
แสดงถึงความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมีสวนรวมของประชาชน
และการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานที่เกี่ยวของ  ประกอบดวยเกณฑมาตรฐาน
ความโปรงใส 

 การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  
โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน  การบริหารงาน  5  ประการ  ไดแก 

 1.  การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาที่ของหนวยงาน 

 2.  การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

 3.  การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

 4.  การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

 5.  การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน  มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 

 มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  เปนมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของ
หนวยงานภาครัฐที่สะทอนใหเห็นถึงการทําหนาที่โดย  ความซ่ือสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการขจัดขอ
โตแยงที่ไมเปนธรรมโดยเปน  การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนการใหบริการการเลือกใชชองทางการ
ใหบริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมี  ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการ
ใหบริการแกประชาชน         6  ประการ  ไดแก 

 1.  การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนในการใหบริการแกประชาชน 

 2.  การใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัต ิ

 3.  การเลือกใชชองทางการใหบริการที่เหมาะสมกับการใหบริการ 

 4.  การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน 

 5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ 

 6.  การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 

 ซึ่งเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย  การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของ
ราชการและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ  ของพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 การประเมินการประเมินความสมบูรณของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยพิจารณาจาก
ระดับความสมบูรณของขอมูลขาวสารและขั้นตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี
ความกาวหนาในดานขอมูลขาวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ
ประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น 

 การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น  โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล  เปน
มาตรฐานเกี่ยวกับการเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเปน  การกําหนด
หลักเกณฑและตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในของหนวยงานการจัดใหมีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเปนอิสระการใหความรู
ความเขาใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตาม  และ
ประเมินผลการทํางานของหนวยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส 

 ดานการติดตามและประเมินผล  5  ประการไดแก 
 1.  การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

 2.  การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ที่เหมาะสม 

 3.  การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงานภายนอก 
(External Audit) ที่เปนอิสระ 
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            4.  การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน 

 5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปมาตรฐาน
ความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ  เปนมาตรฐานในการเปดเผยและการ
สงเสริมสิทธิการเขาถึงการรับรู  ขอมูลขาวสารของราชการการจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูลขาวสารการ
พัฒนาศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพื่อการบริหารความโปรงใสและการจัดการความรูของหนวยงานซึ่ง
เปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540 

 กลไกลการาตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณา
จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานที่มีความสอดคลองกับแผนงาน  งบประมาณความ
รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป  และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ
หนวยงานเกณฑมาตรฐานการประเมิน 

 1.  มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานที่เกี่ยวของกับ
การปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําป 

 2.  มีการปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดไวใน
แผนปฏิบัติการประจําป 

 3.  มีการประเมินการปฏิบัติหนาที่ของแตละสวนงานภายใน  หนวยงาน  โดยพิจารณาจากผลการนํา
แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 

 หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน  หมายถึง  การที่บุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแก
ประชาชนตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปนการใหบริการตามแนวทางและ
ระบบที่หลากหลาย  เชน  การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและ
อํานาจหนาที่ของหนวยงาน  เปนตน  ท้ังนี้เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และถูกตองแก
ประชาชนผูมารับบริการ 

วิธีการประเมิน 
 จากการใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่หนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการตาม
หลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวหรือไม  อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแก
ประชาชนเกณฑมาตรฐานการประเมิน 

 1.  มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไว 
 2.  มีการใหการบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 3.  มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน - หลัง 

 การที่หนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนา  ระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทํา
กิจกรรมการเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน  โดยเปนการกําหนด
รูปแบบและเกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรที่กระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ
จริยธรรมของหนวยงานรวมทั้งการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบตัิหนาท่ี
ทั้งนี้เพื่อเปนการสงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม  วิธีการ
ประเมินพิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให  คุณ  ใหโทษ  และการสรางขวัญ
กําลังใจแกบุคลากรในหนวยงาน  และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  ใหคุณ/ใหโทษแก
บุคลากรในหนวยงาน 

 สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม  เพื่อใหมีติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพื่อพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหนวยงานโดยมี
การกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่  สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหนวยงาน
รวมทั้งมีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่กําหนดไวและมีการเผยแพร  หลักเกณฑ
ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 

 การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน  เกณฑมาตรฐานการประเมิน 

 1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ  ประชาชนในการติดตามและ
ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน  เชน  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

 2.  มีการแตงตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน  เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนใน



๑๓๒ 

 

การติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน 
  
 
 
 
 

            กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนที่รับทราบ
โดยทั่วไป  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผน  
ปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

 1.  พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  การจัดทํา
รายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมทั้งวิเคราะหปญหาอุปสรรคในการ
ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําป 
 2.  มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปนที่รับรูของบุคคลทั้ง
ภายในและภายนอกหนวยงานที่ศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน  และทางเว็บไซตของหนวยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ขอมูลที่ตองการ 
 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระทําใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผนที่
กําหนดไว  หรือถาจะใหความหมายที่ชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับใหกิจกรรม
ตางๆ เปนไปตามแผนที่กําหนดไว  จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวาเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปรากฏวาไมเปนไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือขอกําหนดที่วางไว  ผูควบคุมหรือผูบริหารจะตองดําเนินการ
อยางหนึ่งจะแกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว  มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงค
ที่กําหนดไว 

 
การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน  5  ประเภทดวยกัน  
คือ 

 1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อจัดการให
โครงการผลิตไดปริมาณตามที่กําหนดไวในแผน  เรียกวา  การควบคุมปริมาณ (Quantity  Control) และควบคุม
ใหผลผลิตที่ไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไวเรียกวาการควบคุม  คุณภาพ (Quality Control)  การ
ควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย  คือการควบคุมใหโครงการสามารถผลิตผลงานได
ปริมาณและคุณภาพตามชวงเวลาที่กําหนดไว 
 2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไวและใหเปนไปตามกําหนดการ
โครงการ  ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความสํานึกในหนาที่และความรับผิดชอบตลอดจน
ควบคุมดานความปลอดภัยของพนักงานดวย 

 3.  การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ไดแก  การควบคุมการใชจาย (Cost - Control) การ
ควบคุมทางดานงบประมาณ  (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ทั้งนี้เพื่อใหโครงการเสีย
คาใชจายต่ําสุด  และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

 4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ไดแก  การควบคุมการใชจาย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือ  อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนําเขาของ
โครงการเพื่อใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 

 5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)  ไดแก  การควบคุมกํากับ
ดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาที่กําหนดไว  สําหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ  โดย
จะตองควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเขาใจงาย  เชน  โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม  การสงเสริม
ประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เปนตน 

ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

 ความสําคัญ  ความจําเปน  และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาไดจาก
ประเด็นตอไปนี้ 



๑๓๓ 

 

  

 

 

 

                1.  เพื่อใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่ตั้งไว  ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงคที่
สําคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจสําคัญ
ของโครงการ  หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว  เรากไ็มทราบวาจะทําโครงการนี้ไปทําไม  
เมื่อเปนเชนนี้  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ที่จะชวยประคับประคองใหโครงการบรรลุสิ่งที่
มุงหวังดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 

 2.  ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย  ผูบริหารที่ดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการโดย
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพใหซึ่งจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการลงไป
ไดมาก  ทําใหสามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอื่น  หรือเพื่อวัตถุประสงคอื่น ๆ ได 

 3.  ชวยกระตุน  จูงใจ  และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปนการ
จับผิดเพื่อลงโทษ  แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ  เพราะฉะนั้นผู
นิเทศงานและผูควบคุมงานที่ดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน  ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน  
เพราะมีพี่เลี้ยงมาชวยแนะนํา  ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจท่ีจะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตาง ๆ ก็
จะมีมากขึ้น 

 4.  ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได  โครงการบางโครงการถามีการควบคุมไมดี
พออาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได  และหากพบความเสียนั้นแตตนลักษณะของเหตุการณที่
เรียกวา "สายเกินแก"  ก็จะไมเกิดขึ้น 

 5. ทําใหพบปญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น  ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและควบคุมนั้น  
ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน
การปองกันแกไขไดอยางถูกตอง  เชน  โครงการสรางถนนเขาไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจกอใหเกิดปญหาการ
ลักลอบตัดไมเถื่อนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง  เปนตน 

 6.  ชวยใหผูเกี่ยวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนขึ้น  โดย
ปกติโครงการตาง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคําที่คอนขางจะเปน
นามธรรมสูง  เชน  คําวาพัฒนา  ขยาย  ปรับปรุง  กระตุน  ยกระดับ  ฯลฯ  ซึ่งทําใหผูปฏิบัติงาน  หรือ
แมกระทั่งผูบริหารมองไมเห็นเปาหมายไดชัดเจน  ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายที่ถูกตองได  เมื่อมีการ
ติดตามและควบคุมโครงการจะตองมีการทําใหวัตถุประสงคและเปาหมายรวมทั้งมาตรฐานตาง ๆ ชัดเจนขึ้น  
เพื่อจะไดสามารถเปรียบเทียบและทําการควบคุมได 

 กลาวโดยสรุปไดวา  การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน  ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค  นโยบายที่กําหนดไวการติดตามและการ
ควบคุมนั้นเปนกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ  กลาวคือเมื่อมีการ
ติดตามดูผลการทํางานวาเปนอยางไรแลว  ก็ตองมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสูทิศทางที่
ตองการ  และในทางกลับกันใครหรือหนวยงานใดก็ตามที่จะทําหนาที่ควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอ  
มิฉะนั้นก็ไมสามารถควบคุมอะไรได 
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