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คู่มือส าหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู 
(ปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564) 

จ านวน  17 กระบวนการ 
 

ส่วนราชการ : ส านักปลัด อบต.  (จ านวน  8  กระบวนการ) 
ล าดับ งานที่ให้บริการ งานที่รับผิดชอบ 

1 ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ งานนโยบายและแผน 
2 การบริการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3 การลงทะเบียนขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ งานพัฒนาชุมชน 
4 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ งานพัฒนาชุมชน 
5 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ งานพัฒนาชุมชน 
6 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
งานกฎหมายและคดี 

7 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 

งานกฎหมายและคดี 

8 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา 

งานกฎหมายและคดี 

 
ส่วนราชการ : กองคลัง  (จ านวน  2  กระบวนการ) 

ล าดับ งานที่ให้บริการ งานที่รับผิดชอบ 
1 การรับช าระภาษีป้าย งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
2 การรับช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 
ส่วนราชการ : กองช่าง  (จ านวน  6  กระบวนการ) 

ล าดับ งานที่ให้บริการ งานที่รับผิดชอบ 
1 การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนย้าย

อาคาร 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

2 การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
3 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
4 การแจ้งขุดดิน งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
5 การแจ้งถมดิน งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
6 การขออนุญาตติดต้ังป้ายโฆษณาในท่ีสาธารณะ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
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ส่วนราชการ : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  (จ านวน  1  กระบวนการ) 

ล าดับ งานที่ให้บริการ งานที่รับผิดชอบ 
1 การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา

สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
งานบริหารการศึกษา 
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ส านักปลัด อบต. 
งานที่ให้บริการ  : 1. ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนโยบายและแผน 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องเพื่อเสนอเจ้าของข้อมูลพิจารณา 
    1.2 ถ้าเป็นข้อมูลท่ีเปิดเผยได้ก็ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามค าร้องขอ แต่ถ้าเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีไม่สามารถ
 เปิดเผยได้ให้ช้ีแจงเหตุผล 
 
2. ระยะเวลา 
    - ด าเนินการภายใน  10  นาที 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง)    จ านวน 1  ฉบับ 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานนโยบายและแผน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6 ต าบลวังชะพลู 
อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ส านักปลัด อบต. 
งานที่ให้บริการ  : 2. การบริการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    แจ้งเหตุสาธารณภัย สามารถแจ้งได้ 2 ช่องทาง โดยรับแจ้งตลอด 24 ช่ัวโมง 
    1.1 ทางหมายเลขโทรศัพท์ 0 5570 4043 
    1.2 ทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
          เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู www.wangchaphoo.go.th  
          เฟชบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู Facebook.com/Wangchaphoo 
 แอพพลิเคช่ัน LINE http://line.me/ti/g/pNjSBPMKP 
 
2. ระยะเวลา 
    - ด าเนินการทันทีและเดินทางไปถึงสถานท่ีเกิดเหตุภายใน 30 นาที 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง)    จ านวน 1  ฉบับ 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6             
ต าบลวังชะพลู อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ส านักปลัด อบต. 
งานที่ให้บริการ  : 3. การลงทะเบียนขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัฒนาชุมชน 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 การตรวจสอบเอกสาร 
 - ผู้ท่ีประสงค์ขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน ให้เจ้าหน้าท่ี
   ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 30 นาที) 
    1.2 การพิจารณา 
 - การตรวจสอบสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ท่ีประสงค์รับการสงเคราะห์เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
   (ระยะเวลา  1 วัน) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วัน 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง)      จ านวน  1  ฉบับ 
    3.2 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง)       จ านวน  1  ฉบับ 
    3.3 ใบรับรองแพทย์ (ฉบับจริง)      จ านวน  1  ฉบับ 
    3.4 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร          
 (กรณีท่ีผู้ขอรับการสงเคราะห์ประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง) จ านวน  1  ฉบับ 
    3.5 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง)  จ านวน  1  ฉบับ 
    3.6 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายของผู้รับมอบอ านาจ 
 (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง)    จ านวน  1  ฉบับ 
    3.7 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับการสงเคราะห์ประสงค์รับเงิน 
 ผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) (ฉบับจริง)    จ านวน  1  ฉบับ 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6 ต าบลวังชะพลู              
อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ส านักปลัด อบต. 
งานที่ให้บริการ  : 4. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัฒนาชุมชน 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 ผู้ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการที่ได้จดทะเบียนคนพิการตามกฎหมาย ว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิต
 คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตน          
 มีภูมิล าเนา ณ ท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด  
 และมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในเดือนถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
    หมายเหตุ : 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการขององค์กรปกครอง
      ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
  2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการขององค์กรปกครอง
      ส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 ข้อ 7 (ระยะเวลา 20 นาที) 
    1.2 ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน (ระยะเวลา 10 นาที) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมาย ว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
 คนพิการพร้อมส าเนา     ฉบับจริง  1  ชุดและส าเนา  1  ชุด 
    หมายเหตุ :  ลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้อง 
    3.2 ทะเบียนบ้านหรือส าเนา     ฉบับจริง  1  ชุดและส าเนา  1  ชุด 
    หมายเหตุ :  ลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้อง 
    3.3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารส าหรับกรณีผู้ท่ีขอรับเงินเบ้ียความพิการประสงค์รับเงิน 
 ผ่านธนาคารพร้อมส าเนา     ฉบับจริง  1  ชุดและส าเนา  1  ชุด 
    หมายเหตุ :  ลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้อง 
    3.4 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
 ของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล  
 แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน)    ฉบับจริง  1  ชุดและส าเนา  1  ชุด 
    3.5 สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
 แล้วแต่กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไร้ความสามารถ 
 หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทน 
 ต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว)   ฉบับจริง  1  ชุดและส าเนา  1  ชุด 
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4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6 ต าบลวังชะพลู              
อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ส านักปลัด อบต. 
งานที่ให้บริการ  : 5. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัฒนาชุมชน 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 ผู้ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
 หลักฐาน และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ  
 (ระยะเวลา 20 นาที) 
    1.2 ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ  
 (ระยะเวลา 10 นาที) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
 ท่ีมีรูปถ่าย      ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.2 ทะเบียนบ้านฉบับจริงหรือส าเนา    ฉบับจริง  1  ชุดและส าเนา  1  ชุด 
    3.3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ ประสงค์ขอรับเงิน 
 ผ่านธนาคาร)      ฉบับจริง  1  ชุดและส าเนา  1  ชุด 
    3.4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) ฉบับจริง  1  ชุดและส าเนา  1  ชุด 
    3.5 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย 
 พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ  
 (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)   ฉบับจริง  1  ชุดและส าเนา  1  ชุด 
    3.6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ 
 ประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)  ฉบับจริง  1  ชุดและส าเนา  1  ชุด 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6 ต าบลวังชะพลู              
อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ส านักปลัด อบต. 
งานที่ให้บริการ  : 6. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์  
    พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานกฎหมายและคดี 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 ผู้ขอยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
    1.2 นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล (ระยะเวลา 30 นาที) 
    1.3 เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 5 นาที) 
    1.4 นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
 รับรอง/ส าเนาเอกสาร (ระยะเวลา 15 นาที) 
    1.5 นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ (ระยะเวลา 10 นาที) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จ านวน  1  ชุด 
    3.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)  จ านวน  1  ฉบับ 
    3.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)   จ านวน  1  ฉบับ 
    3.4 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือ 
 เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน  จ านวน  1  ฉบับ 
    หมายเหตุ :  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
    3.5 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญา 
 เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็นจ้าของกรรมสิทธิ์ 
 เป็นผู้ให้ความยินยอม (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)   จ านวน  1  ฉบับ 
    หมายเหตุ :  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
    3.6 แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
 (พร้อมลงนามรับรองเอกสาร)      จ านวน  1  ฉบับ 
    3.7 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์  10 บาท   จ านวน  1  ฉบับ 
    3.8 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
 (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)      จ านวน  1  ฉบับ 
    3.9 ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว 
 จากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล 
 รัษฎากร หรือ หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ  
 (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)      จ านวน  1  ฉบับ 
    หมายเหตุ : (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี เทปบันทึก วีดิทัศน์ 
    แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเกี่ยวกับการบันเทิง) 
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    3.10 หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน หรือ 
   อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุน 
   พร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้    จ านวน  1  ฉบับ 
    หมายเหตุ : (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6 ต าบลวังชะพลู              
อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    6.1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)  50  บาท 
    6.2 ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
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ส านักปลัด อบต. 
งานที่ให้บริการ  : 7. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
    ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานกฎหมายและคดี 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 ผู้ขอยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
    1.2 นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล (ระยะเวลา 30 นาที) 
    1.3 เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 5 นาที) 
    1.4 นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
 รับรอง/ส าเนาเอกสาร (ระยะเวลา 15 นาที) 
    1.5 นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ (ระยะเวลา 10 นาที) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จ านวน  1  ชุด 
    3.2 บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน  1  ฉบับ 
    3.3 ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
 (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)      จ านวน  1  ฉบับ 
    3.4 (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือ 
 เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน  จ านวน  1  ฉบับ 
    หมายเหตุ :  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
    3.5 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญา 
 เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็นจ้าของกรรมสิทธิ์ 
 เป็นผู้ให้ความยินยอม (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)   จ านวน  1  ฉบับ 
    หมายเหตุ :  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
    3.6 แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
 (พร้อมลงนามรับรองเอกสาร)      จ านวน  1  ฉบับ 
    3.7 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์  10 บาท   จ านวน  1  ฉบับ 
    3.8 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
 (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)      จ านวน  1  ฉบับ 
    3.9 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)      จ านวน  1  ฉบับ 
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4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6 ต าบลวังชะพลู              
อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    6.1 ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)   20  บาท 
    6.2 ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
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ส านักปลัด อบต. 
งานที่ให้บริการ  : 8. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
    ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานกฎหมายและคดี 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 ผู้ขอยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
    1.2 นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล (ระยะเวลา 30 นาที) 
    1.3 เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 5 นาที) 
    1.4 นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
 รับรอง/ส าเนาเอกสาร (ระยะเวลา 15 นาที) 
    1.5 นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ (ระยะเวลา 10 นาที) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จ านวน  1  ชุด 
    3.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทท่ียื่นค าขอแทน 
 (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)      จ านวน  1  ฉบับ 
    3.3 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)      จ านวน  1  ฉบับ 
    3.4 ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) 
 โดยให้ทายาทท่ียื่นค าขอเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  1  ฉบับ 
    3.5 ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
 ซึ่งถึงแก่กรรม (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 
    3.6 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์  10 บาท   จ านวน  1  ฉบับ 
    3.7 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
 (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)      จ านวน  1  ฉบับ 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6 ต าบลวังชะพลู              
อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
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6. ค่าธรรมเนียม 
    6.1 ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)   20  บาท 
    6.2 ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
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กองคลัง 
งานที่ให้บริการ  : 1. การรับช าระภาษีป้าย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายยื่นความจ านงต่อเจ้าหน้าท่ี 
    1.2 เจ้าหน้าท่ีกรอกแบบฟอร์ม (ภ.ป.1) ลงช่ือผู้ช าระภาษี 
    1.3 ลงเลขรับ (ภ.ป.1) ในทะเบียนคุมเลขรับ 
    1.4 ค านวณพื้นท่ีป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 
    1.5 แจ้งรายการประเมิน (ภ.ป.3) และลงเลขท่ี (ภ.ป.3) ในทะเบียนคุมเลขรับ 
    1.6 ออกใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ภ.ป.7) 
    1.7 ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
    หมายเหตุ  : 1. การยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องยื่นภายในเดือนมีนาคม 
  2. กรณีเป็นรายเก่าสามารถคัดลอกจากปีท่ีผ่านมาได้ (ถ้าไม่มีการเปล่ียนแปลง) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการ  10 นาที 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 บัตรประจ าตัวประชาชน      ฉบับจริง  1  ฉบับ 
    3.2 ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีท่ีผ่านมา (ภ.ป.7)  ฉบับจริง  1  ฉบับและส าเนา  1  ฉบับ 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6 ต าบลวังชะพลู              
อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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กองคลัง 
งานที่ให้บริการ  : 2. การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1   เตรียมฐานข้อมูลท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (ตุลาคม) 
    1.2   แต่งต้ังเจ้าพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี (ตุลาคม) 
    1.3   ส ารวจ และจัดท าบัญชีรายการที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง (ตุลาคม – พฤศจิกายน) 
    1.4   ประกาศ และจัดส่งบัญชีรายการที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง (ตุลาคม – พฤศจิกายน) 
    1.5   ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและส่ิงปลูกสร้างเพื่อขอแก้ไข (ตุลาคม – พฤศจิกายน) 
    1.6   ผู้บริหารท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง และแจ้งผลผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน (ตุลาคม – ธันวาคม) 
    1.7   กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ธันวาคม) 
    1.8   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศราคาประเมิน และอัตราภาษีท่ีจัดเก็บ (ธันวาคม – มกราคม) 
    1.9   แจ้งการประเมินภาษี (มกราคม – กุมภาพันธ์) 
    1.10 ช าระภาษี (มกราคม – เมษายน) 
    1.11 มีหนังสือแจ้งเตือน (พฤษภาคม) 
    1.12 แจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานท่ีดินสาขา (มิถุนายน) 
    1.13 ติดตามเร่งรัดภาษีค้างช าระ (พฤษภาคม – ธันวาคม) 
    1.14 รวบรวมและจัดส่งข้อมูลการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษีท่ีดิน 
            และส่ิงปลูกสร้างประจ าจังหวัด (ธันวาคม – มกราคม) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการ   -   นาที 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 บัตรประจ าตัวประชาชน      ฉบับจริง  1  ฉบับ 
    3.2 ทะเบียนบ้าน      ฉบับจริง  1  ฉบับ 
    3.3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง เช่น โฉนดท่ีดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง 
 หนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ   ฉบับจริง  1  ฉบับและส าเนา  1  ฉบับ 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6 ต าบลวังชะพลู              
อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  : 1. การขอต่ออายใุบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอน  
    หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอต่ออายุใบอนุญาต (ระยะเวลา 10 นาที) 
    1.2 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอต่ออายุใบอนุญาต (ระยะเวลา 20 นาที) 
    1.3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุ
 ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขอต่ออายุใบอนุญาต (ระยะเวลา 60 นาที) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 วัน 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 บัตรประจ าตัวประชาชน      ฉบับจริง  1  ฉบับ 
    หมายเหตุ : (กรณีบุคคลธรรมดา) 
    3.2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
    หมายเหตุ : (กรณีนิติบุคคล) 
    3.3 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคล่ือนย้ายอาคาร 
 (แบบ ข.5)      ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.4 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
 แล้วแต่กรณี      จ านวน  1  ชุด 
    3.5 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) ฉบับจริง  1  ชุด 
     (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
    3.6 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) ฉบับจริง  1  ชุด 
     (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานออกแบบและควบคุมอาคาร กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6  
ต าบลวังชะพลู  อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
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6. ค่าธรรมเนียม 
    - เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  : 2. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 1 วัน) 
    1.2 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
    1.3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบ 
    สถานท่ีก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนท่ีสังเขป ตรวจสอบกฎหมายท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น  
    ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ  
    และ พ.ร.บ. จัดสรรท่ีดินฯ 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
    1.4 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอ 
    มารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการรวม  7  วัน 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)    จ านวน  1  ฉบับ 
    3.2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)    จ านวน  1  ชุด 
    เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 
    3.3 แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1)    จ านวน  1  ชุด 
    3.4 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
    กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน 
    ให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน       ส าเนา  1  ชุด 
    3.5 ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
    ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข 
    และแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)   ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.6 กรณีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท  
    พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ 
    และผู้รับมอบอ านาจ        ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.7 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
    ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล)   ส าเนา  1  ชุด 
    3.8 หนังสือยินยมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) ฉบับจริง  1  ชุด 
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    เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 
    3.9 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
    สถาปัตยกรรมควบคุม  
    (กรณีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.10 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุม 
    (กรณีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.11 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
    และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ  
    ตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี 10 พ.ศ. 2528     ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.12 รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร ช่ืออาคาร สถานท่ีก่อสร้าง 
    ช่ือคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
    อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณ 
    ท่ีต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวงก าหนด 
    การรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการต้านทาน 
    แรงส่ันสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ 
    การออกแบบโครงสร้าง       ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.13 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527  
    เช่น ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคง 
    แข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได้ วิศวกรผู้ค านวณ 
    และผู้ขออนุญาตลงนาม       ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.14 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีต 
    ท่ีหุ้มเหล็กเสริม หรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง 
    อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต   ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.15 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต 
    เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุม) ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.16 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต 
    เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุม)  ฉบับจริง  1  ชุด 
    เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีท่ีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
    3.17 แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี 33 
    พ.ศ. 2535         ฉบับจริง  1  ชุด 
    หมายเหตุ : เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
    3.18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ 
    ปรับอากาศ         ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ 
    ระบบไฟฟ้า         ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ 
    ระบบป้องกันเพลิงไหม้        ฉบับจริง 1 ชุด 
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    3.21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ 
    ระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าท้ิง      ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ 
    ระบบประปา         ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.23 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ 
    ระบบลิฟต์         ฉบับจริง  1  ชุด 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานออกแบบและควบคุมอาคาร กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6  
ต าบลวังชะพลู  อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    - เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  : 3. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 ยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (ระยะเวลา 1 วัน) 
    1.2 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
    1.3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบ 
    สถานท่ีก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนท่ีสังเขป ตรวจสอบกฎหมายท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น  
    ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ  
    และ พ.ร.บ. จัดสรรท่ีดินฯ 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
    1.4 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอ 
    มารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการรวม  7  วัน 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)    จ านวน  1  ฉบับ 
    3.2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)    จ านวน  1  ชุด 
    เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 
    3.3 แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1)    จ านวน  1  ชุด 
    3.4 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง   ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.5 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
    กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน 
    ให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน       ส าเนา  1  ชุด 
    3.6 ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
    ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข 
    และแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)   ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.7 กรณีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท  
    พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ 
    และผู้รับมอบอ านาจ        ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.8 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
    ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล)   ส าเนา  1  ชุด 
    3.9 หนังสือยินยมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) ฉบับจริง  1  ชุด 
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    เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 
    3.10 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
    สถาปัตยกรรมควบคุม  
    (กรณีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.11 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุม 
    (กรณีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.12 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 
    และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ  
    ตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี 10 พ.ศ. 2528     ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.13 รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร ช่ืออาคาร สถานท่ีก่อสร้าง 
    ช่ือคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
    อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณ 
    ท่ีต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวงก าหนด 
    การรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการต้านทาน 
    แรงส่ันสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ 
    การออกแบบโครงสร้าง       ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.14 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527  
    เช่น ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคง 
    แข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได้ วิศวกรผู้ค านวณ 
    และผู้ขออนุญาตลงนาม       ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.15 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีต 
    ท่ีหุม้เหล็กเสริม หรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง 
    อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต   ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.16 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต 
    เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุม) ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.17 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต 
    เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุม)  ฉบับจริง  1  ชุด 
    เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีท่ีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
    3.18 แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี 33 
    พ.ศ. 2535         ฉบับจริง  1  ชุด 
    หมายเหตุ : เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
    3.19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ 
    ปรับอากาศ         ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ 
    ระบบไฟฟ้า         ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ 
    ระบบป้องกันเพลิงไหม้        ฉบับจริง 1 ชุด 
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    3.22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ 
    ระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าท้ิง      ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.23 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ 
    ระบบประปา         ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.24 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ 
    ระบบลิฟต์         ฉบับจริง  1  ชุด 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานออกแบบและควบคุมอาคาร กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6  
ต าบลวังชะพลู  อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    - เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  : 4. การแจ้งขุดดิน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดินตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะด าเนินการขุดดิน (ระยะเวลา 1 วัน) 
    1.2 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) (ระยะเวลา 1 วัน) 
    1.3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง (ระยะเวลา 1 วัน) 
    1.4 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีไม่ถูกต้อง) ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่น 
    แก้ไขให้ถูกต้อง ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีมีการแจ้ง หากไม่แก้ไขให้ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ 
    ออกค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผล 
    1.5 เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง (ระยะเวลา 1 วัน) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการรวม  4  วัน 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)    จ านวน  1  ฉบับ 
    3.2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)    จ านวน  1  ชุด 
    3.3 แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการขุดดิน    ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.4 แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง     ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.5 แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน     ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.6 โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรอง 
    ส าเนาทุกหน้า         ส าเนา  1  ชุด 
    หมายเหตุ :  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน) 
    3.7 หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน   ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.8 หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอื่น    ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.9 รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ การขุดดินท่ีมีความลึกจากระดับพื้นดิน 
    เกิน 3 เมตร หรือพื้นท่ีปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต 
    ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดิน 
    ท่ีมีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร)    ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.10 รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคล่ือนตัวของดิน  ฉบับจริง  1  ชุด 
    หมายเหตุ : กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร 
    3.11 ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นท่ีปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 
    หรือมีความลึกหรือมีพื้นท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับ 
    ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)   ฉบับจริง  1  ชุด 
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4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานออกแบบและควบคุมอาคาร กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6  
ต าบลวังชะพลู  อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    - ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  : 5. การแจ้งถมดิน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดินตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
    หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะด าเนินการถมดิน (ระยะเวลา 1 วัน) 
    1.2 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) (ระยะเวลา 1 วัน) 
    1.3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง (ระยะเวลา 1 วัน) 
    1.4 เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีไม่ถูกต้อง) ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่น 
    แก้ไขให้ถูกต้อง ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีมีการแจ้ง หากไม่แก้ไขให้ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ 
    ออกค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผล 
    1.5 เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง (ระยะเวลา 1 วัน) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการรวม  4  วัน 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 บัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)    จ านวน  1  ฉบับ 
    3.2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)    จ านวน  1  ชุด 
    3.3 แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการถมดิน    ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.4 แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง     ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.5 แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน     ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.6 โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรอง 
    ส าเนาทุกหน้า         ส าเนา  1  ชุด 
    หมายเหตุ :  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน) 
    3.7 หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน   ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.8 หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอื่น    ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.9 รายการค านวณ (กรณีการถมดินท่ีมีพื้นท่ีของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร 
    และมีความสูงของเนินดินต้ังแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต 
    ให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพืน้ท่ีเกิน 
    2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินต้ังแต่ 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ  
    ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
    สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร)      ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.10 ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินท่ีมีพื้นท่ีของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร 
    และมีความสูงของเนินดินต้ังแต่ 2 เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
    สาขาวิศวกรรมโยธา)        ฉบับจริง  1  ชุด 
    3.11 ช่ือและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน      ฉบับจริง  1  ชุด 
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4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - งานออกแบบและควบคุมอาคาร กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6  
ต าบลวังชะพลู  อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /โทรศัพท์ 0 5570 4043 /  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    - ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ :  6. การขออนญุาตตดิตั้งปา้ยโฆษณาในที่สาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู อ าเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดก าแพงเพชร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตติดต้ังป้ายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู อ าเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัด

ก าแพงเพชร 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัย

อ านาจตาม 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตติดต้ังป้ายโฆษณาในท่ีสาธารณะ
  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู อ าเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดก าแพงเพชร โทรศัพท์ 

0 5570 4043 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    เนื่องจากพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ. 2535 เป็นกฎหมายที่มีบทบัญญัติเก่ียวกับการด าเนินงานด้านรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง มาตรา 10 ได้บัญญัติว่า “การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเม่ือได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน หรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือเง่ือนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วย” โดยมี
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หลักเกณฑ์ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และประกาศกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 
                    1.  ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือ
ศีลธรรมอันดีของประชาชน 
                    2.  ผู้ขออนุญาตจะต้องจัดท าค ารับรองเป็นหนังสือว่าจะเก็บ ปลด ร้ือ ถอน ขุด ลบ หรือล้าง
แผ่นประกาศหรือใบปลิว หรือป้ายโฆษณา เม่ือหนังสืออนุญาตหมดอายุไม่เกิน 3 วัน 
                    3.  ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาเร่ืองใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้
ในการโฆษณา หรือต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว 
                    4.  ป้ายโฆษณาที่จะขออนุญาตติดต้ัง ต้องไม่อยู่ในบริเวณห้ามติดต้ังป้ายโฆษณา อันได้แก่ 
บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้าม
สะพานลอยรถข้าม รวมทั้งส่วนประกอบของสะพานลอย ร้ัวหรือแผงเหล็กริมถนน ป้าย จราจรและ 
สัญญาณไฟฟ้าจราจร ป้ายประกาศของทางราชการ ร้ัวหรือก าแพง หรือผนังอาคารของทางราชการ ศาลาที่
พักผู้โดยสาร เกาะกลางถนน สวนหย่อม สวนสาธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟ้า ซ่ึงอยู่ในที่สาธารณะ ทั้งนี้ 
เว้นแต่เป็นการติดต้ังเพื่องานพระราชพิธี รัฐพิธี หรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
                    5.  การอนุญาตติดต้ังป้ายโฆษณาที่เป็นการค้าจะอนุญาตคร้ังละไม่เกินหกสิบวัน การอนุญาต
ติดต้ังป้ายโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า จะอนุญาตคร้ังละไม่เกินสามสิบวัน 
หมายเหตุ 
                    1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
                    2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุ
ไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่
ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดใน
บันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะ
ลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้
เป็นหลักฐาน 
                    3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลวังชะพลู อ าเภอ
ขาณุวรลักษบุรี จังหวัด
ก าแพงเพชร 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ี
ท่ีจะด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลวังชะพลู อ าเภอ
ขาณุวรลักษบุรี จังหวัด
ก าแพงเพชร 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ี
ท่ีจะด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบ 
เงื่อนไขตามกฎหมาย 
 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลวังชะพลู อ าเภอ
ขาณุวรลักษบุรี จังหวัด
ก าแพงเพชร 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ี
ท่ีจะด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบค าร้องขอ 
อนุญาตโฆษณา 
(แบบ ร.ส.1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

แผนผังแสดงเขต 
ท่ีจะปิด ท้ิง หรือ 
โปรยแผ่น 
ประกาศหรือ 
ใบปลิวหรือป้าย 
โฆษณาและ 
บริเวณใกล้เคียง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

ตัวอย่างของแผ่น 
ประกาศหรือ 
ใบปลิวหรือป้าย 
โฆษณาท่ีจะ 
โฆษณา 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

หนังสือแสดงการ 
รับรองของผู้ขอ 
อนุญาตว่าจะเก็บ 
ปลด รื้อ ถอน  

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขูด ลบ หรือล้าง
แผ่น 
ประกาศ หรือ 
ใบปลิว หรือป้าย 
โฆษณา เมื่อ 
หนังสืออนุญาต 
หมดอายุไม่เกิน 3 
วัน   

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม
ส าเนาบัตประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของ
ผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณี
เจ้าของท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือแสดงการ 
ได้รับอนุมัติ
ข้อความหรือภาพ 
ท่ีใช้ในการ 
โฆษณากรณีท่ีมี 
กฎหมายก าหนด 
หรือต้องปฏิบัติ 
ตามกฎหมายใด 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

16. ค่าธรรมเนียม 
 1) หนังสืออนุญาตให้ปิด ท้ิง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาท่ีเป็นการค้า ค่าธรรมเนียม 200 

บาท 2) หนังสืออนญุาตให้ปิด ท้ิง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาอื่น ๆ ท่ีไม่เป็นการค้า 
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ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู อ าเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดก าแพงเพชร 

หมายเหตุ (เลขท่ี 36 หมู่ 6 ต าบลวังชะพลู อ าเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดก าแพงเพชร 62130  
โทร. 0 5570 4043 / เว็บไซต์ www.wangchaphoo.go.th) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
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กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
งานที่ให้บริการ  : 1. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
    สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารการศึกษา 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
    1.1 ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานท่ี 
    ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    หมายเหตุ  :  1. ระยะเวลา 1 วัน สถานท่ีรับสมัครแต่ละสถานศึกษาประกาศก าหนด  
          (ระบุระยะเวลาให้บริการจริง) 
  2. หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู (ระยะเวลา 1 วัน) 
    1.2 การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
    หมายเหตุ  :  1. ระยะเวลา ภายใน 7 วัน นับจากวันปิดรับสมัคร (ระบุระยะเวลาท่ีให้บริการจริง) 
  2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู (ระยะเวลา 7 วัน) 
 
2. ระยะเวลา 
    - ระยะเวลาด าเนินการรวม  8  วัน 
 
3. หลักฐานประกอบ 
    3.1 สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร       ฉบับจริง  1  ฉบับ 
    หมายเหตุ :  บิดา มารดาหรือผู้ปกครองของนกัเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
    3.2 ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง   จ านวน  1  ฉบับ 
    หมายเหตุ :  บิดา มารดาหรือผู้ปกครองของนกัเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
    3.3 ใบเปล่ียนช่ือ (กรณีมีการเปล่ียนช่ือ)      จ านวน  1  ฉบับ 
    3.4 รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    หรือสถานศึกษาก าหนด       จ านวน  1  ฉบับ 
    3.5  กรณีไม่มีสูติบัตร 
 หมายเหตุ : กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
 1. หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานท่ีทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
 2. หากไม่มีเอกสารตามข้อ 1 ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองท าบันทึกแจ้งประวัติบุคคล 
     ตามแบบฟอร์มท่ีทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
    - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังชะพลู เลขท่ี 36 หมู่ท่ี 6 ต าบลวังชะพลู  อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดก าแพงเพชร 62140 /
โทรศัพท์ 0 5570 4043 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังชะพลู  
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
    - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
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6. ค่าธรรมเนียม 
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


