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ค าน า 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ตาม มาตรา 7 ได้กําหนดให้ “ในกรณีทีม่ีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้
อนุญาต จะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน...” โดยมีเป้าหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแก่ประชาชน 
ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการ ของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใส
ในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชน ทราบ 
ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน สามารถ
จัดทําคู่มือสําหรับประชาชนได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์  ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติ
ฉบับนี้  องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือจึงได้ จัดทําคู่มือสําหรับประชาชนขึ้น เพื่อให้ประชาชนใช้
เป็นแนวทางในการดําเนินการต่อไป 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ อ าเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ อ าเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัด

อุบลราชธานี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2552 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุองค์การบริหารส่วน

ต าบลหัวเรืออรทัย  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร  045-
200451/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 



    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
 
ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิวิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วย
ตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 20 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จรงิ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วนต าบลหัว
เรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานีโทร  045-
200451) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
ค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 
 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 10 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วนต าบลหัว
เรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อุบลราชธานีโทร  045-
200451) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท าโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรืออ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานีสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 



หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรืออ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
20. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
21. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรืออ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 
22. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
23. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
24. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2553 
 

25. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
26. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
27. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
28. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
29. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการองค์การบริหารส่วน

ต าบลหัวเรืออรทัย 
30. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร  045-
200451/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

31. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนดหลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 



ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค า
ขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
32. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการ
ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 20 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานีโทร  
045-200451) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค า
ขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 10 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานีโทร  
045-200451) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
 

33. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวคนพิการตาม
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม
การคุณภาพชีวิตคนพิการ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่ง
มีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นค า
ขอแทนต้องแสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

35. ค่าธรรมเนียม 



ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
36. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
37. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

- 
 

 
38. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท าโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรืออ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานีสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ อ าเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
39. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
40. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ อ าเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัด

อุบลราชธานี 
41. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
42. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
43. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
 

44. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
45. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
46. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
47. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
48. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรืออรทัย

  
49. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร  045-
200451/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 

50. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 



 วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 45 นาที 
(ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานีโทร  
045-200451) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 15 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานีโทร  
045-200451) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 
วันนับจากได้รับค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานีโทร  
045-200451) 

4) 
การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ

2 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 
วันนับจากการออกตรวจ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

สภาพความเป็นอยู่ (ระบุ
ระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานีโทร  
045-200451) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 
วันนับแต่วันที่ยื่นค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการพิจารณา
ได้แก่สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือข้อจ ากัด
ด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถ
ให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกินระยะเวลาที่
ก าหนด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 

51. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
52. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

53. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
54. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
55. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
56. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท าโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรืออ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานีสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ อ าเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
57. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
58. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ อ าเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัด

อุบลราชธานี 
59. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
60. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
61. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 
 

62. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
63. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
64. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
65. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
66. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรืออรทัย

  
67. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร  045-
200451/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (-) 

 
68. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 



 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สิน
ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 
15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับ
จากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
69. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน
นับแต่ผู้รับบริการมายื่น
ค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือองค์การ
บริหารส่วนต าบลหัวเรือ
หมู่ที่ 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานีโทร  045-
200451 ) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ด าเนินการช าระภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันที่ยื่น
แบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือองค์การ
บริหารส่วนต าบลหัวเรือ
หมู่ที่ 16 อ าเภอเมือง



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานีโทร   
045-200451) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 
 

70. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

71. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดินพร้อม
ส าเนาเช่นโฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูกสร้าง
หนังสือสัญญาซื้อขายหรือ
ให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมส าเนาเช่นใบ
ทะเบียนการค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม
สัญญาเช่าอาคาร 
 
 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล
และงบแสดงฐานะการเงิน 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ

- 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

แทน) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

72. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
73. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ หมู่ที ่16 อ าเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี  

โทร  045-200451 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
74. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 

 
75. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท าโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรืออ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานีสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 



 
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ อ าเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
76. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีป้าย 
77. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ อ าเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัด

อุบลราชธานี 
78. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
79. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
80. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 

81. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
82. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
83. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
84. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
85. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีป้ายองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรืออรทัย  
86. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร  045-
200451/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
87. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี
และเงินเพ่ิม 



7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
88. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วนต าบลหัว
เรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานีโทร  045-
200451) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่นแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วนต าบลหัว
เรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานี                   
โทร  045-200451) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน กรมส่งเสริมการ (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครองท้องถิ่น นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
(กรณีช าระเกิน 15 วันจะต้อง
ช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วนต าบลหัว
เรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานี                  
โทร  045-200451) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
 

89. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

90. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้ายรายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการเช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้าส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณนีิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษี
ป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

91. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
92. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร  

045-200451 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
93. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

94. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท าโดย องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรืออ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานีสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร
พืน้ที ่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ อําเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
95. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 

200 ตารางเมตร 
96. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรืออําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 
97. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
98. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
99. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

100. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
101. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
102. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
103. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
104. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่

สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร  
105. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 

045-200451/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
106. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน200 ตาราง
เมตรและมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบภายใน..30..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้
ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่อ
อายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว
ต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสีย



ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
    2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกําหนด 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

- 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้นขณะนั้นให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคํา
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกําหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคํา
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกําหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถว้นให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2 
ครั้งๆละไม่เกิน 15 
วันและแจ้งให้ผู้ยื่นคํา
ขอทราบภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นคําขอ
ทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
ก.พ.ร. ) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน องค์การบริหารส่วน 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมอืงอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ) 

องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นสําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้างอาคาร
หรือหลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาตผู้ช่วย
จําหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 

องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
กําหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 

ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 



 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 

045-200451 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

19. หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
  19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้ง
ต่อผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมสําเนาแจ้งก.พ.ร. 
ทราบทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 14/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

สํานักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วน

ตําบลหัวเรืออําเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานีสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 

 



 
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรืออําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีกระทรวง
สาธารณสุข 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตร
และมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ
โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของ
ท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกําหนด 
(หมายเหตุ: -) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วน

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

20 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและ

8 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันทีพิ่จารณาแล้วเสร็จทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วนัจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. )) 

5) ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

 
 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ประกาศกําหนด ) 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด ) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด ) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของ
สถานประกอบการ 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด ) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 
 
 
 
 
 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด ) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

         จังหวัดอุบลราชธาน ี

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 
3,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 



ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

 
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
19.1ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้
ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนบัแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือ
ให้ผู้ยื่นคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมสําเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบ
ทุกครั้ง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ อําเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี      
กระทรวงสาธารณสุข 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อขอรับ
หนังสือรับรองการแจ้งทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถดําเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคํา
ขอโดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกําหนด
ของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

  2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ)) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :7 วัน 
ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นคําขอแจ้งจัดตั้งสถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกําหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น)) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 30 นาท ี องค์การบริหารส่วนตําบลหัว



ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดต้องออกใบรับแจ้งภายในวันที่ได้รับแจ้ง)) 

เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอ
แจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการ
ได้ในขณะนั้นให้จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 7 วัน
ท าการนับแต่วันที่ได้รับการแจ้งที่ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้การแจ้งของผู้
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด)) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

4) ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบเพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
แจ้งคําสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น)) 

5 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

5) ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอแจ้งมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด (สถานที่จําหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

จังหวัดอุบลราชธานี 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

7) 
 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม่
เกิน 1,000 บาทต่อปี 
 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ อําเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
107. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
108. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรืออําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 
109. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
110. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
111. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

112. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
113. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
114. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
115. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
116. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
117. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 

045-200451/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

118. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..30.... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
         ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่า
จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
 
   2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 



   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
 
   (3)...ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 

119. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกําหนด 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นคําขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดทํา
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2.หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามที่กําหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนคําขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

2. กฎหมายกําหนด
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) 
 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 
วันและแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ทั้งนี้หากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้
ผู้ยื่นคําขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสําเนาแจ้ง
ก.พ.ร. ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมอืงอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของ



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 
 

ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของจํานวนเงินที่
ค้างชําระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

120. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
121. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัด
อุบลราชธานี 

0 1 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัด
อุบลราชธานี 

0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จําหน่ายสินค้า (กรณีเร่
ขายไม่ต้องมีแผนที่) 

องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจําหน่ายอาหาร
หรือเอกสารหลักฐานที่

องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
กําหนด) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

แสดงว่าผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขภิบาลอาหาร 
(กรณีจําหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

 
122. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

123. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 

045-200451 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
124. ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
 

125. หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้
ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนบัแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือ
ให้ผู้ยื่นคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมสําเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบ
ทุกครั้ง 
 
 



วันที่พิมพ์ 14/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

สํานักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วน

ตําบลหัวเรืออําเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด
อุบลราชธานีสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ อําเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี               
กระทรวงสาธารณสุข 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่น
คําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่นณ
กลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูลและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกําหนด 
(หมายเหตุ: -) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและความครบถ้วน

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขออนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539))) 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

20 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ)) 

5) ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี     

จังหวัดอุบลราชธานี 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

3) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(    เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กําหนด) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต
และมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กําหนด) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

5) 
 

แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กําหนด) 

6) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่าน
การฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กําหนด) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กําหนด) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่
เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

 
หมายเหตุ 



การแจ้งผลการพิจารณา 
19.1ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและให้แจ้งต่อผู้
ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนบัแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็นหนังสือ
ให้ผู้ยื่นคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมสําเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบ
ทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรืออําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ประสงค์จะฆ่าสัตว์ให้ยื่นแบบฆจส.12 พร้อมเสียอากรการฆ่าสัตว์และค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้
จําหน่ายเนื้อสัตว์ตามอัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ. 2536) และกฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) 
(พ.ศ. 2552) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจําหน่ายเนื้อสัตว์พ.ศ. 2535 
 

เงื่อนไข 
1. กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกัน
พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดจะถือว่าผู้ยื่นคําขอไม่ประสงค์จะยื่นคําขอ 
2.ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถูกต้องตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
3.สําเนาเอกสารต้องลงนามรับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :2 วันทําการ 
 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอ (ฆจส.12) พร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
เจ้าหน้าที่ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอ 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานให้บริการคือองค์การบริหารส่วนต าบล
หัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานี
โทร 045-200451)) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

2) การพิจารณา 
1.พนักงานเจ้าหน้าที่จะจัดเก็บค่าธรรมเนียมแล้วแต่กรณี 
2.พนักงานตรวจโรคสัตว์ไปตรวจรับรองคุณภาพซากณ
สถานที่ที่สัตว์ตาย 
3.เจ้าหน้าที่ออกหนังสือตอบรับแจ้งการฆ่าสัตว์ประเภทต่างๆ
เป็นหลักฐานการรับแจ้งการฆ่าสัตว์ 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานให้บริการคือองค์การบริหารส่วนต าบล
หัวเรือหมูท่ี่ 16 อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานี
โทร 045-200451)) 

1 วันทําการ องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ผู้มีอํานาจลงนามหนังสือตอบรับแจ้งการฆ่าสัตว์ 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานให้บริการคือองค์การบริหารส่วนต าบล
หัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานี
โทร 045-200451)) 

2 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อากรการฆ่าสัตว์ (โค) 
(หมายเหตุ: (ราคาต่อตัว)) 

ค่าธรรมเนียม 12 บาท 
 
 

2) อากรการฆ่าสัตว์ (กระบือ) 
(หมายเหตุ: (ราคาต่อตัว)) 

ค่าธรรมเนียม 15 บาท 
 
 

3) อากรการฆ่าสัตว์ (สุกร) 
(หมายเหตุ: (ราคาต่อตัว)) 

ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

4) อากรการฆ่าสัตว์ (สุกรที่มีน้ าหนักต่ ากว่า 22.5 กิโลกรัม) ค่าธรรมเนียม 5 บาท 



ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
(หมายเหตุ: (ราคาต่อตัว))  

 
5) อากรการฆ่าสัตว์ (แพะหรือแกะ) 

(หมายเหตุ: (ราคาต่อตัว)) 
ค่าธรรมเนียม 4 บาท 
 
 

6) ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จ าหน่ายเนื้อสัตว์ (โค) 
(หมายเหตุ: (ราคาต่อตัว)) 

ค่าธรรมเนียม 12 บาท 
 
 

7) ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จ าหน่ายเนื้อสัตว์ (กระบือ) 
(หมายเหตุ: (ราคาต่อตัว)) 

ค่าธรรมเนียม 15 บาท 
 
 

8) ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จ าหน่ายเนื้อสัตว์ (สุกร) 
(หมายเหตุ: (ราคาต่อตัว)) 

ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

9) ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จ าหน่ายเนื้อสัตว์ (สุกรที่มี
น้ าหนักต่ ากว่า 22.5 กิโลกรัม) 
(หมายเหตุ: (ราคาต่อตัว)) 

ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
 
 

10) ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จ าหน่ายเนื้อสัตว์ (แพะหรือ
แกะ) 
(หมายเหตุ: (ราคาต่อตัว)) 

ค่าธรรมเนียม 4 บาท 
 
 

 
 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมปศุสัตว์กลุ่มวินัยกองการเจ้าหน้าที่กรมปศุสัตว์ 69/1 ถ.พญาไทเขตราชเทวีกรุงเทพฯ 
10400 โทรศัพท์ 0 2653 4444 ต่อ 2134 โทรสาร 0 2653 4927 website :  
http://request.dld.go.th/ 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนยบ์ริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ อําเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อผูได             ก ส   ด ด                                   ก           จ  
               ไดก     ก  ด  ก    ส  จ      จ        ส     จ    ก                     
    จ    ก    องถิ่นกําหนดเพ่ือทําการตรวจสอบการก ส   ด ด                                 
 ส  จ     ส  ส                ได    จง 
   จ    ก          ได   ก     จส           ก  ก ส   ด ด                        
       ไ  ด   ก         ได                  ได จ ไ                  วก็ให  ก           
 ก  ได                  จ                         ก                   ได                   
ได จ ไ ตามมาตรา 39 ทวิได้ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :15 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-
200451)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมอืงอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-
200451)) 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จและ

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
พิจารณาออกใบรับรองอ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบน.1 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-
200451)) 

เมืองอุบลราชธานี
จังหวัดอุบลราชธานี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี  

จังหวัดอุบลราชธานี 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

3) 
 

แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคารดัดแปลงหรือเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบข.๖) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 
 
 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคาร
ที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

7) 
 

หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดย
ถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาต 
ฉบับจริง1ชุด 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอเมืองอุบลราชธานี 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ อําเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู ดจ ก ส างอาคารต  ได           จ ก จ    ก    องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45
วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมี
หนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่
ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอ
เมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอ
เมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451)) 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 
 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
จัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอ
เมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451)) 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอ
เมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451)) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวเรืออําเภอ
เมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

4) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์๓๐
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

7) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจา้ของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 
 
 
 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

12) 
 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิท่ีอยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุก
แผ่น          (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้าง

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทท่ี
ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับ
น้ าหนักความต้านทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 
ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 
 
 
 
 
 

14) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

17) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

จังหวัดอุบลราชธานี 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 



 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอเมืองอุบลราชธานี 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ อําเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การดําเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึง่รัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทําท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่
กําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการขุด
ดิน /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :7 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดินตามที่กําหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-
200451)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
(กรณีถูกต้อง) 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-
200451)) 

5 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-
200451)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบบัจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ((กรณีนิติบุคคล)) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการขุดดิน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง1ชุด 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

จังหวัดอุบลราชธานี 

5) 
 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

6) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการขุดดิน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

9) 
 

รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณการขุดดินที่มีความ
ลึกจากระดับพื้นดินเกิน๓เมตรหรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 
ตารางเมตรต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกรกรณีการ
ขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

10) 
 

รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

11) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมีพื้นที่ปากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอเมืองอุบลราชธานี 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ อําเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การดําเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิน่จะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7
วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่
กําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :7 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดินตามที่กําหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-
200451)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-
200451)) 

5 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 
อ าเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-
200451)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลหัว
เรืออําเภอเมืองอุบลราชธานี

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการถมดิน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 

5) 
 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ- 

6) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 

9) 
 

รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญวิศวกรกรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความ
สูงของเนินดินเกิน 5 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 
 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 

10) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 

11) 
 

ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 

 
ค่าธรรมเนียม 



ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือหมู่ท่ี 16 อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทร 045-200451 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอเมืองอุบลราชธานี 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ อําเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวงพลังงาน 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปีนั้นการต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นคําขอตาม
แบบธพ.น. ๓พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน 60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
หมายเหตุ : 
1. หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน
เองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์สําหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจํากัดกําหนด 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.)) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16  อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทรศัพท์/โทรสาร 045-
200451/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :45 ถึง 75 วันทําการ 
 
 
 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับคําขอและตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและ

1 วันทําการ องค์การบริหารส่วนตําบล
หัวเรืออําเภอเมือง



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
กําหนดและส่งเรื่องให้สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 
(หมายเหตุ: -) 

อุบลราชธานี 
จังหวัดอุบลราชธานี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบโดยมีระยะเวลา
พิจารณาดังนี้ - กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายนใช้ระยะเวลา
พิจารณา 42 วัน - กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคมใช้ระยะเวลา
พิจารณา 72 วัน 
(หมายเหตุ: -) 

42 ถึง 72 วัน
ทําการ 

องค์การบริหารส่วนตําบล
หัวเรืออําเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: -) 

2 วันทําการ องค์การบริหารส่วนตําบล
หัวเรืออําเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัด

อุบลราชธานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบธพ.น. ๓) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้มีอํานาจลงนาม) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 
 

4) 
 

หนังสอืรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรอง
สําเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจําตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอํานาจและ
ผู้รับมอบอํานาจ) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

5) 
 

ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ฉบับจริง0ชุด 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

          จังหวัดอุบลราชธาน ี

6) 
 

ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

7) 
 

อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
 
 

2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามันเป็นไปตามข้อ 
62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบ
กิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือหมู่ท่ี 16  อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานโีทรศัพท์/โทรสาร 
045-200451 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์อาคารบีชั้น 19 เลขที่ 
555/2 ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 



ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบธพ.น. ๓เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกําหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที๒่สถานที่ยื่นแบบคําขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
(หมายเหตุ: -) 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (คลักษณะท่ี1, ง และ 
จลักษณะที่1) 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ อําเภอเมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวงพลังงาน 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามันประเภทคลักษณะที่หนึ่ง, งและจลักษณะที่หนึ่งต้องแจ้ง
ขอประกอบกิจการก่อนจึงเก็บน้ํามันได้ซ่ึง 
- สถานีบริการน้ํามันประเภทคลักษณะที่หนึ่งได้แก่สถานีบริการน้ํามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกที่เก็บ
น้ํามันที่มีปริมาณไม่เกิน 10,000 ลิตรไว้ในถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ํามันไว้ในถังน้ํามันรวมกันไม่
เกิน 2 ถังอีกด้วยก็ได้โดยการเก็บน้ํามันไว้ในถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินให้เก็บได้เฉพาะน้ํามันชนิดไวไฟปาน
กลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
- สถานีบริการน้ํามันประเภทงได้แก่สถานีบริการน้ํามันที่เก็บน้ํามันชนิดไวไฟมากชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิด
ไวไฟน้อยไว้ในถังน้ํามันโดยการเก็บน้ํามันไว้ในถังน้ํามันให้เก็บได้ไม่เกินชนิดละ 2 ถัง 
- สถานีบริการน้ํามันประเภทจลักษณะที่หนึ่งได้แก่สถานีบริการน้ํามันที่เก็บน้ํามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิด
ไวไฟน้อยที่มีปริมาณไม่เกิน 10,000ลิตรไว้ในถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ํามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะ
เหล็กเพ่ือให้บริการแก่เรือโดยการเก็บน้ํามันไว้ในถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ํามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะ
เหล็กให้เก็บได้เฉพาะน้ํามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
3. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการคํานวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ํามัน
เชื้อเพลิง    พ.ศ. 2552 
 
หมายเหตุ : 
1. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนและถูกต้องตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
4. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 



 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือหมู่ท่ี 16  อ าเภอเมือง
อุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานีโทรศัพท์/โทรสาร 045-
200451/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :1 วันทําการ 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับคําขอและตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐานที่กําหนด 
(หมายเหตุ: -) 

6 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วนตําบล
หัวเรืออําเภอเมือง

อุบลราชธานี 
จังหวัดอุบลราชธานี 

 
2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: -) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วนตําบล
หัวเรืออําเภอเมือง

อุบลราชธานี 
จังหวัดอุบลราชธานี 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2  (แบบธพ.ป.๑) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ผู้มีอํานาจลงนาม) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

4) 
 

หนังสือรับรองการจดทะเบียนพร้อมส าเนารายละเอียดวัตถุประสงค์
และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบ

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
วัน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

จังหวัดอุบลราชธานี 

5) 
 

ส าเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / พร้อมปิด
อากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองสําเนาถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจําตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

6) 
 

ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / น.ส.๓ก / ส.ค.๑หรือ
เอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอื่นๆ 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

7) 
 

ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบที่ดินให้ใช้ท่ีดิน
เป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

8) 
 

ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาต
ให้ผู้ขออนุญาตท าทางเชื่อมระหว่างบริเวณที่ได้รับอนุญาตกับถนน
สาธารณะทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคลเพื่อใช้เป็นทางส าหรับ
ยานพาหนะเข้าออกสถานีบริการน้ ามันประเภทคลักษณะที่หนึ่งเพื่อ
การจ าหน่ายหรือขายหรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนา
แผนผังบริเวณที่ได้รับอนุญาตให้ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ าจากเจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะทางหลวงถนนส่วนบุคคลหรือ
ล าน้ าสายนั้น 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

9) 
 

แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการพร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูก
สร้างท่ีอยู่ภายในรัศมี 50 เมตร 
ฉบับจริง3ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

10) 
 

แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ 
ฉบับจริง3ชุด 
ส าเนา0ชุด 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ(วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

11) 
 

แบบก่อสร้างถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่พร้อมระบบท่อ
และอุปกรณ์ 
ฉบับจริง3ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

12) 
 

รายการค านวณความม่ันคงแข็งแรงของถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดิน
ขนาดใหญ่ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

13) 
 

หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้องซ่ึงเป็นผู้ค านวณความ
ม่ันคงแข็งแรงระบบความปลอดภัยและระบบควบคุมมลพิษของถัง
เก็บน้ ามันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่และสิ่งปลูกสร้างต่างๆและเป็นผู้
ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่า
ด้วยวิศวกรพร้อมทั้งแนบภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 

14) 
 

ผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามัน (กรณีสถานีบริการ
น้ ามันประเภทคลักษณะที่หนึ่งและสถานีบริการน้ ามันประเภทจ
ลักษณะท่ีหนึ่ง) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ
อําเภอเมืองอุบลราชธานี 

จังหวัดอุบลราชธานี 

15) 
 

อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือหมู่ท่ี 16  อําเภอเมืองอุบลราชธานีจังหวัดอุบลราชธานโีทรศัพท์/โทรสาร 



ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
045-200451 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์อาคารบีชั้น 19 เลขที่ 
555/2 ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111 
(หมายเหตุ: -) 

3) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับ
การประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ.๒๕๕๖ 
(หมายเหตุ: -) 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


