


ค ำน ำ 

 ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม  จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือเป็นกำรรวบรวมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม และ
เผยแพร่ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนให้ส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไปได้รับทรำบ โดยก ำหนดรำยละเอียดกำร
ปฏิบัติงำนของส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม  ซึ่งคู่มือกำรปฏิบัติงำนของ
ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม  จะเป็นเครื่องมือที่ส ำคัญให้บุคลำกร
ปฏิบัติงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ได้อย่ำงถูกต้อง และให้บริกำรประชำชนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพต่อไป  ทั้งนี้เพ่ือ
เป็นไปตำมเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติด้ำนข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร  พ.ศ. 2540  

 ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม  หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ  คู่มือ
กำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงำนในส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด
มหำสำรคำมและประชำชนผู้สนใจต่อไป   
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ข้อมูลพื้นฐำน 
 
 
1.  ที่ตั้งส ำนักงำน 

  ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม  ตั้งอยู่เลขที่  416  หมู่  11  
ต ำบลแวงน่ำง  อ ำเภอเมืองมหำสำรคำม  จังหวัดมหำสำรคำม  44000 

 โทรศัพท์  :  0-4377-7900 

 โทรสำร   :  0-4377-7395 

 เว็บไซต์   :  http://mahasarakham.mnre.go.th/th/index  

2.  หน้ำที่และอ ำนำจตำมกฎหมำย 

 1. ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้แทนกระทรวงในส่วนภูมิภำคในกำรอ ำนวยกำร ด ำเนินกำรก ำกับ ดูแล 
ส่งเสริมสนับสนุน และประสำนกำรปฏิบัติภำรกิจด้ำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมในเขตพ้ืนที่จังหวัด 
 2. จัดท ำแผนบริหำรจัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมในระดับจังหวัด แผนปฏิบัติ
กำรเพ่ือจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อมในระดับจังหวัดและร่วมจัดท ำแผนพัฒนำจังหวัด กลุ่มจังหวัด และท้องถิ่น 
รวมทั้งแผนงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 3. ก ำกับ เฝ้ำระวัง ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล บูรณำกำรกำรแก้ไขปัญหำ และรำยงำน 
สถำนกำรณ์ด้ำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมของจังหวัด 
 4. ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยป่ำไม้ กฎหมำยว่ำด้วยป่ำสงวนแห่งชำติ กฎหมำยว่ำด้วย
สวนป่ำกฎหมำยว่ำด้วยเลื่อยโซ่ยนต์ กฎหมำยว่ำด้วยกำรสงวนและคุ้มครองสัตว์ป่ำ กฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริม
และรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อม กฎหมำยที่เก่ียวข้องกับกำรก ำกับดูแลกำรประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล และกิจกำร 
ประปำสัมปทำน รวมทั้งกฎหมำยอ่ืนที่ได้รับกำรมอบหมำย 
 5. ส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่ ให้ค ำปรึกษำ พัฒนำองค์ควำมรู้ และสร้ำงกำรมีส่วนร่วมของ
ประชำชนเครือข่ำย และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในกำรสงวน อนุรักษ์ และฟ้ืนฟูทรัพยำกรธรรมชำติและ
สิ่งแวดล้อม 
 6. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
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โครงสร้ำงสว่นรำชกำรและภำรกิจของส ำนกังำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม (ค ำสัง่  13008/2561  ลว.  31  ตุลำคม  2561) 

ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม 

ส่วนอ ำนวยกำร 

 บริหำรงำนส ำนักงำน 

 บริหำรงำนกำรคลัง  
งบประมำณ  และพัสดุ 

 บริหำรงำนบุคคล 
 ควบคุม  ดูแล  รั กษำ 
กำร ใ ช้ประ โยชน์ ร ะบบ
เครือข่ำยคอมพิวเตอร์และ
ด ำเนินกำรพัฒนำเว็บไซต์ 
ร ว ม ทั้ ง เ ผ ย แ พ ร่ ข้ อ มู ล
สำรสนเทศ 
 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ข อ ง ห น่ ว ย ง ำ น อื่ น ที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง ห รื อ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมำย  

ส่วนสิ่งแวดล้อม 

 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรเพื่อ
กำรจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม
ในระดั บจั งหวั ด  และแผน
บริหำรจัดกำรขยะมูลฝอยและ
ของเสียอันตรำยของจังหวัด 
 ตร วจสอบสถำนกำ รณ์
สิ่งแวดล้อมของจังหวัด 
 เ ฝ้ ำ ร ะ วั ง  ต ร ว จ ส อ บ 
ควบคุ ม  ดู แลแหล่ งก ำ เนิ ด
มลพิษ 
 ส่ ง เ ส ริ ม เ ผ ย แ พ ร่ 
ประชำสัมพันธ์ควำมรู้ด้ำนกำร
จัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม กำร
ค ว บ คุ ม ม ล พิ ษ  คุ้ ม ค ร อ ง
สิ่งแวดล้อม 
 ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน
ด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ส่วนทรัพยำกรธรรมชำติ 

 กำรอนุญำต  ตรวจสอบ 
ควบคุม ก ำกับดูแลโรงงำนแปร
รูปไม้ โรงค้ำสิ่งประดิษฐ์ และ
กำรอนุญำตอื่น ๆ  
 กำรอนุญำต  ตรวจสอบ 
ควบคุมกำรมีและใช้เลื่อยยนต์ 
ตำมกฎหมำย ว่ำด้วยเลื่อยยนต์ 
 กำรอนุญำต  ตรวจสอบ 
ควบคุมกำรท ำไม้สวนป่ำ ตำม
กฎหมำยว่ำด้วยสวนป่ำ 
 รับค ำขออนุญำตตรวจสอบ
พื้นที่  กำรขออนุญำตเข้ำท ำ
ป ร ะ โ ย ชน์ ใ น เ ขตป่ ำ ส ง วน
แห่งชำติ รับค ำขอตรวจสอบ
พื้นที่และพิจำรณำอนุญำตกำร
ขอผ่ำนทำงหรือปล่อยสัตว์เลี้ยง  
 จัดท ำแผนและบูรณำกำร 
กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรป่ำ
ไม้  ทรัพยำกรทำงทะเลและ
ชำยฝั่ ง  และที่ ดิ น ในร ะดั บ
จังหวัด 
 ส ่ง เ ส ร ิม  เ ผ ย แ พ ร่ 
ประชำส ัมพ ัน ธ ์ แล ะส ร ้ำ ง
เครือข่ำยกำรมีส่วนร่วมของ
ทุกภำคส่วน  ในกำรอนุรักษ์
ทรัพยำกรธรรมชำติ 
 

ส่วนทรัพยำกรน้ ำ 

 กำรอนุญำต ควบคุม ก ำกับ
ดูแลกำรประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล
ตำมกฎหมำย  ว่ำด้วยน้ ำบำดำล 
 ก ำ ร ต ร ว จ ส อ บ ก ำ ร
ประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล 
เปรียบเทียบคดีควำมผิดตำม
กฎหมำย ว่ำด้วยน้ ำบำดำล 
 รับค ำขอสัมปทำน ต่ออำยุ 
โอน ขยำยเขตประปำสัมปทำน 
รวมทั้งค ำขอปรับอัตรำค่ำน้ ำ
หรือค ำรับรองมำตรวัดน้ ำ 

 ประสำนกำรส ำรวจกำรใช้
ประโยชน์ทรัพยำกรธรณีใน
ระดับจังหวัด 
 ประสำนและด ำเนินกำร
แก้ไขปัญหำอุทกภัย และภัย
แล้ง 
 ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน
ด้ำนทรัพยำกรน้ ำ ด ำเนินกำร
ตำมกฎหมำย  ว่ ำด้ วยกำร
อ ำนวยควำมสะดวก 

 ปฏิ บั ติ ง ำน ร่ ว มกั บหรื อ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมำย 
 

ส่วนยุทธศำสตร์และ
แผนงำน 

 จัดท ำแผนกำรบริหำร
จัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อมจังหวัด 
 จัดท ำยุทธศำสตร์กลุ่ม
จังหวัดและจังหวัด 
 ป ร ะ ส ำ น ก ำ ร จั ด ท ำ
แผนกำรบริห ำรจั ดกำร 
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก ำ ร ด้ ำ น
ทรัพยำกรธรรมชำติและ
สิ่งแวดล้อมกับหน่วยงำน
รำชกำร องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ภำคเอกชน 
องค์กรอิสระ เครือข่ำยกำร
มีส่วนร่วม 
 จั ด ท ำ ค ำ ข อ ตั้ ง
งบประมำณประจ ำปีต่อ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวง
ทรัพยำกรธรรมชำติและ
สิ่ งแวดล้อม กลุ่มจังหวัด 
จังหวัด องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและกองทุนต่ำง ๆ  
 จัดท ำรำยงำนสรุปผล
กำรปฏิบัติงำนโครงกำรต่ำง 
ๆ รวมทั้งรำยงำนประจ ำปี 
 ก ำ กั บ  ติ ด ต ำ ม 
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ต ำ ม แ ผ น
ยุ ท ธ ศ ำ ส ต ร์  แ ผ น ง ำ น
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" ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมมีควำมสมดุลและยั่งยืนภำยในปี  2580 " 

 

 

 

 
 

" สงวน อนุกรักษ์ ฟ้ืนฟู พัฒนำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม โดยกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วนแบบ 

บูรณำกำรเชิงรุก " 

 

 

 

 
Ministry of Natural Resources and Environment  :  MNRE 

 

M  =  Mastery    : มีควำมเป็นมีอำชีพ 

O  =  Outstanding   : มีควำมโดดเด่นเป็นที่ประจักษ์ในผลงำน 

N  =  Nature Conservation  : ยึดกำรอนุรักษ์ธรรมชำติเป็นที่ตั้ง 

R  =  Responsibility   : มีควำมรับผิดชอบ 

E  =  Environmentalism  : ควำมเชี่ยวชำญด้ำนสิ่งแวดล้อม/สิ่งแวดล้อมนิยม 

 
 

 

 

 

 

 

วิสัยทัศน์ 

พันธกิจ 

ค่ำนิยม 



                                                                                                                คูม่ือการปฏิบตัิงานของ  ทสจ. 
                                                             ส  านกังานทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้มจงัหวดัมหาสารคาม 

 

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทบำทหน้ำที ่

 
ของ ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและ

สิ่งแวดล้อมจังหวดั   
(ทสจ.) 
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1.  จัดท ำแผนจัดกำรสิ่งแวดล้อมของจังหวัด  และแผนปฏิบัติกำรเพ่ือกำรจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม
ในระดับจังหวัด  รวมทั้งติดตำม  ประเมินผล  และตรวจสอบสถำนกำรณ์สิ่งแวดล้อมของจังหวัด   รวมทั้ง
ติดตำม  ประเมินผล  และตรวจสอบสถำนกำรณ์สิ่งแวดล้อมของจังหวัด 

2.  ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยป่ำไม้  กฎหมำยว่ำด้วยป่ำสงวนแห่งชำติ  กฎหมำยว่ำด้วยสวนป่ำ  
กฎหมำยว่ำด้วยเลื่อยโซ่ยนต์  กฎหมำยว่ำด้วยกำรสงวนและคุ้มครองสัตว์ป่ำ  และกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

3.  เฝ้ำระวัง  ตรวจสอบ  ก ำกับดูแล  ส่งเสริม เผยแพร่ และบ ำรุงรักษำระบบเตือนภัยเกี่ยวกับ
ทรัพยำกรในระดับจังหวัด  รวมทั้งประสำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

4.  ก ำกับดูแลกำรประกอบกิจกำรน้ ำบำดำลตำมกฎหมำยว่ำด้วยน้ ำบำดำล 

5.  ส่งเสริม เผยแพร่ และสร้ำงกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรสงวน อนุรักษ์และฟ้ืนฟู
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด 

6.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 

บทบำทหน้ำที่ 
ของส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

จังหวัดมหำสำรคำม 
(ตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติ 

และสิ่งแวดล้อมจังหวัด  (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ.2555) 
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โครงสร้ำงและกรอบอัตรำก ำลัง 

 
ของ ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและ

สิ่งแวดล้อมจังหวดั   
(ทสจ.) 

 



 

ส่วนอ ำนวยกำร 

นำงสำวทัศนี  ร่มจันทร์  1 

นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
ผู้อ ำนวยกำรส่วนอ ำนวยกำร 
นำงสำวจนัทิพย์  ไขยสงค์  1 

เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวอำรีรัตน์  น้อยเสนำ 1 

เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวอุบลวรรณ  พลทะยำน 1 

เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏบิัติงำน 
นำงธนวันต์  ใจส ำรำญ  2 

พนักงำนธุรกำร ส4 
นำงสำวศรีไพร  ไหว้ครู 3 

เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไป 
นำยบุญกว้ำง  เศษรักษำ 4 

นักกำรภำรโรง 

 

ส่วนสิ่งแวดล้อม 

นำงสำวรจนำ  เวียงปฏิ 1 

นักวิชำกำรสิ่งแวดล้อมช ำนำญกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส่วนสิ่งแวดล้อม 

นำงสำวศภิญญำมำศ  พลหงส์ 1 

 นักวิชำกำรสิ่งแวดล้อมปฏิบัติกำร 

นำยณัฐวฒุิ  ชนะโชติ  3 

นักวิชำกำรสิ่งแวดล้อม 

 

ส่วนทรัพยำกรธรรมชำติ 

นำยวิทักษ์  โพธิ์ศรีมำตย์ 1 

เจ้ำพนักงำนปำ่ไม้อำวุโส 
ผู้อ ำนวยกำรส่วนทรัพยำกรธรรมชำต ิ

นำยใจคิด  วงศ์พิพนัธ ์1 

 เจ้ำพนักงำนปำ่ไม้อำวุโส 
นำยบุญช่วย  จันทร์เชิด  1 

เจ้ำพนักงำนปำ่ไมช้ ำนำญงำน 
นำยสรำวุธ   อ่อนดี  1 

นักวิชำกำกำรปำ่ไมป้ฏิบัติกำร 
นำยชัพวิชญ์  ปัญโย  1 

นักวิชำกำรป่ำไม้ปฏบิัติกำร 
นำงสำวสมพร  อ่อนโพธำ  3 

เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไป 
นำงสำวณัฐฐิญำพักตร์ แสงปัดสำ 4 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
 

ส่วนทรัพยำกรน้ ำ 

นำยนำวนิ  แก้วเพชร 1 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส่วนทรัพยำกรน้ ำ 
 

นำยประมวล  พลเสน 1 

 นำยช่ำงเทคนิคช ำนำญงำน 
นำยธีรพงษ์  แสนศรี  4 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
นำงสำวสำธิตำ  อรรคฮำต  4 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
นำยนัณชพล  ศิริเมืองรำช  4 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
นำยนนทชั  เศษรักษำ  4 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

ส่วนสิ่งแวดล้อม 

นำยวชิัย  ส่งเสริม 1 

นักวิชำกำรสิ่งแวดล้อมชำญกำรพิเศษ 

ผู้อ ำนวยกำรส่วนยทุธศำสตร์ 

นำงสำวเบญจมำศ  น้อยเสนำ 4 

 เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไป 

 

นายก้องเกยีรต ิเตม็ต านาน 

ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหาสารคาม 

โครงสร้ำงและกรอบอัตรำก ำลัง 
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ส่วนอ ำนวยกำร 
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1. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.1 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
1.2 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2. หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
  งำนสำรบรรณ ค ำว่ำสำรบรรณ มำจำกค ำว่ำสำร หรือ สำระ หมำยถึง สำระ ส่วนส ำคัญถ่อยค ำ
จดหมำย ฯลฯ และบรรณ หมำยถึง หนังสือ ค ำว่ำ สำรบรรณ จึงหมำยถึง หนังสือที่เป็นหลักฐำน (พจนำนุกรม
ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน ๒๕๔๒ : ๑๑๘๒) ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ข้อ ๖ ได้ให้ควำมหมำย “งำนสำรบรรณ” หมำยถึง งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำรเริ่มตั้งแต่ กำรจัดท ำ 
กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย” ซึ่งเป็นกำรก ำหนดขั้นตอน และขอบข่ำยของงำนสำร
บรรณ ว่ำเกี่ยวกับเรื่องอะไรบ้ำง แต่ในทำงปฏิบัติกำรบริหำรงำนเอกสำรทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่กำรคิด อ่ำน ร่ำง 
เขียน แต่ง พิมพ์จด จัดท ำส ำเนำ ส่งหรือสื่อข้อควำม รับ บันทึก จดรำยงำนกำรประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอสั่ง
กำร ตอบ ท ำรหัส เก็บเข้ำท่ี ค้นหำ ติดตำมและท ำลำย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ควำมสะดวก รวดเร็วถูกต้อง 
และมีประสิทธิภำพ เพื่อประหยัดเวลำ แรงงำน และค่ำใช้จ่ำยหนังสือรำชกำร คือเอกสำรที่เป็นหลักฐำนทำง
รำชกำร ซึ่งได้แก่เอกสำร ๖ ประเภท ดังนี้ 
  ๑. หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
  ๒. หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งไม่ใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภำยนอก 
  ๓. หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนรำชกำร หรือที่บุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
  ๔. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
  ๕. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  ๖. ข้อมูลขำ่วสำรหรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือรำชกำร มี ๖ ชนิด ได้แก่ 

๑. หนังสือภำยนอก 
๒. หนังสือภำยใน 

  ๓. หนังสือประทับตรำ 
  ๔. หนังสือสั่งกำร มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
  ๕. หนังสือประชำสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกำศ แถลงกำรณ์ ข่ำว 
  ๖. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำน เช่น หนังสือรับรอง รำยงำน    กำรประชุม บันทึก 

และหนังสืออ่ืน 
 
 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร : ระบบบริหำรงำนสำรบรรณในกำรรับ – ส่ง เอกสำร 
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๑๐ 

 

ควำมหมำยของหนังสือแต่ละชนิด 
๑. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดำษตรำครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีถึงบุคคลภำยนอก
ให้จัดท ำตำมแบบที่ ๑ ท้ำยระเบียบ 

๒. หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดำษบันทึกข้อควำม และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๒ 
ท้ำยระเบียบ 

๓. หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง หรือผู้ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมข้ึนไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ำกับตรำหนังสือประทับตรำให้ใช้ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำรกับส่วนรำชกำร และระหว่ำง
รำชกำรกับ 
บุคคลภำยนอก เฉพำะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส ำคัญ 

๑. กำรขอรำยละเอียดเพ่ิมเติม 
๒. กำรส่งส ำเนำหนังสือ สิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำร 

  ๓. กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรส ำคัญ หรือกำรเงิน 
  ๔. กำรแจ้งผลงำนที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้วให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบ 
  ๕. กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง 
  ๖. เรื่องซ่ึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรำ 
  ๔. หนังสือสั่งกำร มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค ำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับค ำสั่ง คือ บรรดำข้อควำมที่
ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมำย ใช้กระดำษตรำ 
ครุฑ และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๔ ท้ำยระเบียบ 
 ระเบียบ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ได้วำงไว้ โดยจะอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือ
เป็นหลักปฏิบัติงำนเป็นกำรประจ ำ ใช้กระดำษตรำครุฑ และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๕ ท้ำยระเบียบข้อบังคับ คือ 
บรรดำข้อควำมท่ีผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ก ำหนดให้ใช้โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยที่บัญญัติให้กระท ำได้ ใช้กระดำษ
ตรำครุฑ และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๖ ท้ำยระเบียบ 

๕. หนังสือประชำสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกำศ แถลงกำรณ์ ข่ำว 
 ประกำศ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรประกำศหรือชี้แจงให้ทรำบหรือแนะแนวทำงปฏิบัติใช้กระดำษตรำ
ครุฑ และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๗ ท้ำย ระเบียบแถลงกำรณ์ คือบรรดำข้อควำมท่ีทำงรำชกำรแถลงเพ่ือท ำควำม
เข้ำใจในกิจกำรของทำงรำชกำร หรือเหตุกำรณ์ หรือกรณีใดๆ ให้ทรำบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดำษตรำครุฑ 
และให้จัดท ำตำมแบบที่ ๘ ท้ำยระเบียบข่ำว คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทรำบให้
จัดท ำ ตำมแบบที่ ๙ ท้ำยระเบียบ 

๖. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร คือ หนังสือที่ทำงรำชกำรท ำข้ึน
นอกจำกท่ีกล่ำวมำแล้ว ข้ำงต้น หรือหนังสือที่หน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึง
ส่วนรำชกำร และส่วนรำชกำรรับไว้เป็นหลักฐำนของทำงรำชกำร มี ๔ ชนิด คือ  
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๑๑ 

 

หนังสือรับรอง รำยงำนกำรประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงำนเพื่อวัตถุประสงค์
อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดให้ปรำกฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ ำเพำะเจำะจง ใช้กระดำษตรำครุฑ และให้จัดท ำตำมแบบที่ 
๑๐ ท้ำยระเบียบ 

รำยงำนกำรประชุม คือ กำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุมผู้เข้ำร่วมประชุม และมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐำนให้จัดท ำตำมแบที่ ๑๑ ท้ำยระเบียบ 

บันทึก คือ ข้อควำมซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ หรือผู้บังคับบัญชำสั่งกำรแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือข้อควำมที่เจ้ำหน้ำที่ หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำกรมติดต่อกันในกำรปฏิบัติรำชกำร โดย
ปกติให้ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม หรือกระดำษอ่ืนก็ได้หรือมีแต่ เรียน ไม่มี เรื่อง ก็ได้ 

หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสำรอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่เพ่ือเป็น
หลักฐำนในทำงรำชกำร ซึ่งรวมถึง ภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภำพ และสื่อกลำงบันทึกข้อมูล
ด้วย หรือหนังสือของบุคคลภำยนอกที่ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่และเจ้ำหน้ำที่ได้รับเข้ำทะเบียนรับหนังสือของทำง
รำชกำรแล้วมีรูปแบบตำมที่กระทรวง ทบวง กรม จะก ำหนดขึ้นใช้ตำมควำมเหมำะสม เว้นแต่มีแบบตำม
กฎหมำยเฉพำะเรื่องให้ท ำตำมแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญำ หลักฐำนสืบสวน และค ำร้อง เป็น
ต้น 

หนังสือรำชกำรทั้ง ๖ ชนิด ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ ในกรณีที่เป็นเรื่องด่วน หรือเรื่องลับ หรือ
หนังสือเวียนระเบียบสำรบรรณได้ก ำหนดแนวปฏิบัติไว้ดังนี้ 

หนังสือรำชกำรด่วน เป็นหนังสือรำชกำรที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ ซึ่งอำจเป็นหนังสือภำยนอก 
หนังสือภำยในหรือหนังสือประทับตรำก็ได้ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และด ำเนินกำรทำงสำรบรรณด้วยควำม
รวดเร็วเป็นพิเศษ 

ชั้นควำมเร็วของหนังสือ มี ๓ ประเภท คือ 
ด่วนที่สุด ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
ด่วนมำก ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

        ด่วน ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ เท่ำที่จะท ำได้ 
        ชั้นควำมลับของหนังสือรำชกำร ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔มี ๓ 
ชั้น ได้แก่ 

 ลับท่ีสุด หมำยถึง ข้อมูลข่ำวสำรลับ ซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบำงส่วนจะก่อให้เกิดควำม
เสียหำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่ำงร้ำยแรงที่สุด 

ลับมำก หมำยถึง ข้อมูลข่ำวสำรลับ ซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบำงส่วนจะก่อให้เกิดควำม
เสียหำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่ำงร้ำยแรง 

 ลับ หมำยถึง ข้อมูลข่ำวสำรลับ ซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบำงส่วนจะก่อให้เกิดควำมเสียหำย
แก่รัฐประโยชน์ของรัฐ 

กำรส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำร 
กำรส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสำร 
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๑๒ 

 

วิทยุกระจำยเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ โดยให้ท ำหนังสือ
ยืนยันตำมไปทันที่ 

 
กำรจัดท ำส ำเนำ 

ส ำเนำ คือ เอกสำรที่จัดท ำข้ึนเหมือนต้นฉบับ ไม่ว่ำจะท ำจำกต้นฉบับ ส ำเนำคู่ฉบับหรือจำกส ำเนำอีกชั้นหนึ่งก็
ตำม กำรจัดท ำส ำเนำในปัจจุบันมักถ่ำยด้วยเครื่องถ่ำยเอกสำรหรือพิมพ์จำกเครื่องคอมพิวเตอร์เหมือนต้นฉบับ 
แต่ฉบับส ำเนำจะใช้กระดำษเปล่ำ ไม่มีตรำครุฑ และต้องประทับตรำว่ำ ส ำเนำคู่ฉบับ หรือส ำเนำ เสมอ 
ระเบียบ ส ำนักนำยกรัฐมนตรีฯ ก ำหนดว่ำ หนังสือรำชกำรจะต้องจัดท ำส ำเนำดังนี้ 
        ตำมระเบียบ ข้อ ๓๐ หนังสือที่จัดท ำขึ้นโดยปกติให้มีส ำเนำคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับและให้มี
ส ำเนำเก็บไว้ที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำง ๑ ฉบับ 
        ส ำเนำคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลำยมือชื่อ หรือลำยมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจสอบลงลำยมือชื่อ
ย่อไว้ที่ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของหนังสือ 

ตำมระเบียบ ข้อ ๓๑ หนังสือที่เจ้ำของหนังสือเห็นว่ำส่วนรำชกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทรำบด้วย
โดยปกติให้ส่งส ำเนำไปให้ทรำบโดยท ำให้เป็นหนังสือประทับตรำ 

ส ำเนำมี ๒ ประเภท คือ ส ำเนำคู่ฉบับ และส ำเนำ ซึ่งค ำอธิบำย ๖ ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีฯ 
อธิบำยไว้ดังนี้ 
 ๑. ส ำเนำคู่ฉบับ เป็นส ำเนำที่จัดท ำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลำยมือชื่อในต้นฉบับจะ
ลงลำยมือชื่อหรือลำยมือชื่อย่อไว้ และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลำยมือชื่อย่อไว้ซึ่งท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำ
ของหนังสือ 

 ๒. ส ำเนำ เป็นส ำเนำที่ส่วนรำชกำรหรือเจ้ำหน้ำที่จัดท ำข้ึน ส ำเนำนี้อำจท ำขึ้นด้วยกำรถ่ำย คัด อัด
ส ำเนำ หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ส ำเนำชนิดนี้โดยปกติต้องมีกำรรับรองกำรรับรองส ำเนำให้มีค ำรับรองว่ำ ส ำเนำ
ถูกต้อง และให้เจ้ำหน้ำที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่ำข้ึนไป ซึ่งเป็นเจ้ำของเรื่องที่ท ำส ำเนำนั้น ลงลำยมือชื่อ
รับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต ำแหน่ง และวัน เดือน ปี รับรอง และโดยปกติให้มีค ำว่ำ ส ำเนำ ไว้ที่กึ่งกลำง 
หน้ำเหนือบรรทัดแรกของส ำเนำหนังสือด้วย 

หนังสือเวียน 
หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับจ ำนวนมำก มีใจควำมอย่ำงเดียวกัน โดยให้เพิ่มพยัญชนะ ว หน้ำเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล ำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน 

 
กำรรับและส่งหนังสือ 

  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ำมำจำกภำยนอก 
  ๑. จัดล ำดับควำมส ำคัญเร่งด่วน 

๒. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนหำกไม่ถูกต้อง ติดต่อเจ้ำของเรื่อง และบันทึกข้อบกพร่อง 
๓. ประทับตรำรับ มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ กรอกรำยละเอียด เลขท่ีรับ วัน เดือน ปี เวลำ 

  ๔. ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับ 
  ๕. จัดแยกหนังสือ ส่งให้ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องด ำเนินกำร โดยลงในช่องกำรปฏิบัติ 
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๑๓ 

 

หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภำยนอก 
  ๑. เจ้ำของเรื่องตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ้นที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน เพื่อส่งออก หรือ
เจ้ำของหนังสือจัดส่งเอง ตำมที่ได้ตกลงหรือก ำหนดไว้ในหน่วยงำน 
  ๒. ลงทะเบียนหนังสือส่ง เลขทะเบียนหนังสือส่งเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
  ๓. ก่อนบรรจุซอง ตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมำด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนึก 

กำรส่งหนังสือที่ส่งไปภำยนอก ส่งได้ ๒ วิธ ี
๑. ส่งโดยทำงไปรษณีย์ หรือ 

  ๒. ส่งโดยสมุดส่งหนังสือ/ใบรับ ถ้ำเป็นใบรับให้น ำมำผนึกติดกับส ำเนำคู่ฉบับ 
กำรเก็บรักษำ ยืม และท ำลำยหนังสือ 
กำรเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น 
กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของเจ้ำของเรื่อง 

โดยให้ก ำหนดวิธีเก็บให้เหมำะสม ตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรจะต้อง

ปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้ำหน้ำที่ของเจ้ำของเรื่อง ปฏิบัติตำมระเบียบงำนสำรบรรณเก่ียวกับกำรเก็บรักษำหนังสือ 
กำรเก็บไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ ำเป็นจะต้องใช้

ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ ไม่สะดวกในกำรส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนรำชกำร ให้เจ้ำของเรื่องเก็บเป็น
เอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดควำมจ ำเป็นที่จะต้องใช้ในกำรตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่ง
หนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนรำชกำร โดยให้ถือปฏิบัติตำมกำรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 

กำรปฏิบัติในกำรเก็บหนังสือ ปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. กำรประทับตรำก ำหนดเก็บหนังสือ มุมล่ำงด้ำนขวำของกระดำษแผ่นแรก และลงลำยมือชื่อย่อ

ก ำกับตรำ 
๒. หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรำ ห้ำมท ำลำย ด้วยหมึกสีแดง 
๓. หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก ำหนดเวลำ ประทับตรำเก็บถึง พ.ศ. .....ด้วยหมึกสีน้ ำเงินอำยุกำรเก็บ

หนังสือ ปกติไม่น้อยกว่ำ ๑๐ ปี ยกเว้น 
๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นควำมลับ 
 ๒. หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือพนักงำนสอบสวน 
 ๓. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศำสตร์ ขนบธรรมเนียม จำรีตประ เพณี สถิติหลักฐำน  
 ๔. หนังสือที่ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่องค้นได้จำกที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๕ 

ปี 
 ๕. หนังสือที่เป็นธรรมดำ ซึ่งไม่มีควำมส ำคัญและเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ ำ เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี 
 ๖. หนังสือที่เก่ียวกับกำรเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสำรสิทธิ หำกเห็นว่ำไม่จ ำเป็นต้องเก็บถึง ๑๐ ปี ให้ท ำควำม

ตกลงกับกระทรวงกำรคลังเพ่ือขอท ำลำยได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนรำชกำรจัดส่งหนังสือที่มีอำยุครบ ๒๕ ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ ภำยใน ๓๑ มกรำคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

๖.๑ หนังสือต้องสงวนเป็นควำมลับ 
  ๖.๒ หนังสือที่มีกฎหมำย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นกำรทั่วไปก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน 
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๑๔ 

 

  ๖.๓ หนังสือที่มีควำมจ ำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนรำชกำรเท่ำนั้น 
กำรยืมหนังสือรำชกำร 
กำรยืมหนังสือส่งที่เก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทรำบว่ำ เรื่องที่ยืมนั้นจะน ำไปใช้ในรำชกำรใด 
 ๒. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บ แล้วลงลำยมือชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืม

หนังสือและให้เจ้ำหน้ำที่เก็บรวบรวมหลักฐำนกำรยืม เรียงล ำดับ วัน เดือน ปี ไว้ เพ่ือติดตำม ทวงถำมส่วนบัตร
ยืมหนังสือนั้น ให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

 ๓. กำรยืมหนังสือระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืม ต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับ
กองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

 ๔. กำรยืมหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

กำรท ำลำยหนังสือ 
ภำยใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปีปฏทิิน ให้เจ้ำหน้ำที่ส ำรวจและจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยเสนอหัวหน้ำส่วน

รำชกำรระดับกรม เพื่อพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ
ประกอบด้วย ประธำน และกรรมกำรอีกอย่ำงน้อย ๒ คน (ระดับ ๓ ขึ้นไป) 

กำรปฏิบัติงำนในกำรลงทะเบียนรับหนังสือ 
หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับมำจำกภำยนอกส ำนักงำนกฎหมำยและนิติกำร ปฏิบัติดังนี้ 
๑. รับหนังสือ - เอกสำร โดยตรวจสอบควำมถูกต้องว่ำเป็นหนังสือท่ีส่งให้ ส ำนักงำนหรือไม่ตรวจ

รำยกำรสิ่งที่ส่งมำด้วย/เอกสำรแนบ (ถ้ำมี) ถูกต้องครบถ้วนแล้วลงลำยมือชื่อรับในทะเบียนส่งของหน่วยงำนที่
รับมำ 

๒. กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้ติดต่อหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ เพื่อ
ด ำเนินกำรให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐำน และจึงด ำเนินกำรเรื่องนั้นต่อไป 

๓. จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลัง โดยเรียงล ำดับเอกสำร
ตำมล ำดับชั้นควำมเร็ว 

 - ด่วนที่สุด 
 - ด่วนมำก 
 - ด่วน 
 - หนังสือลับ 
๔. วิธีกำรลงทะเบียนหนังสือรับ 
  ๑. ประทับตรำรับหนังสือตำมแบบตรำรับหนังสือของส ำนักงำนกฎหมำยและนิติกำรที่มุมบน

ด้ำนขวำของหนังสือ โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
   ๑.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตำมเลขที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 
   ๑.๒ วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
   ๑.๓ เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนงัสือ 

๒. ลงทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
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๑๕ 

 

   ๒.๑ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
   ๒.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล ำดับติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรำรับหนังสือ 
๒.๓ ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ำมำ 

   ๒.๔ ลงวันที ่ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
   ๒.๕ จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคลในกรณีที่

ไม่มีต ำแหน่ง 
๒.๖ ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีต ำแหน่ง 
๒.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 ๒.๘ กำรปฏิบัติให้บันทึกกำรปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๒.๙ หมำยเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 

กำรปฏิบัติงำนในกำรลงทะเบียนหนังสือส่ง 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภำยนอกส ำนักงำน ปฏิบัติดังนี้ 
๑. ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
1.๑ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
1.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
1.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่จะส่ง มค 0014/........... 
1.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
1.๕ จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต ำแหน่ง 
1.๖ ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต ำแหน่ง 
1.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
1.๘ กำรปฏิบัติให้บันทึกกำรปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น และ เจ้ำของเรื่องหนังสือ 
1.๙ เจ้ำของเรื่อง คลิกเลื่อนหำชื่อหน่วยงำนที่จะส่งหนังสือถึง 
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๑๖ 

 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ในกำรปฏิบัติงำนย่อมต้องมีขั้นตอน รำยละเอียดวิธีท ำงำนเฉพำะ หรือแต่ละขั้นตอนย่อยของแต่ละ
กระบวนกำร อำจเป็นข้อมูลเฉพำะ เป็นค ำแนะในกำรท ำงำน เทคนิค แนวปฏิบัติที่ดี รวมถึงแนวทำงหรือวิธีกำร
ที่องค์กรใช้ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้ผลของกำรปฏิบัติงำนประสบควำมส ำเร็จตำมที่ได้วำงไว้จึงได้มีกำรจัดท ำ
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน โดยกำรน ำขั้นตอนในกำรปฏิบัติมำเรียบเรียงและจัดท ำให้เข้ำใจได้ง่ำยในรูปแบบผังงำน 
(Flow chart) โดยได้น ำสัญลักษณ์กำรเขียนผังงำน (Flow chart) ที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรพัฒนำระบบ
รำชกำร (ก.พ.ร.) ได้ให้ควำมหมำยไว้ มำปรับใช้ ดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 

  
แทนจัดเริ่มต้นและลงท้ำยของผังงำน 
 

  
แทนจุดที่มีกำรปฏิบัติงำนหรือประมวลผลงำน 
 

 
 

 
แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 

 
 

 
แทนทิศทำงของขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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๑๗ 

 

กำรปฏิบัติงำนบริหำรเอกสำรด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
กำรปฏิบัติงำรบริหำรเอกสำรด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและ

สิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม มีแผนปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ล ำดับ กิจกรรม 
ปฏิทินกำรด ำเนินงำน 

ธ.ค
. 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

 
1 

มีกำรจัดท ำปฏิทิน 
กำรด ำเนินงำนด้ำน 
บริหำรเอกสำร 

             

 
2 

ปฏิบัติงำนรับ – ส่ง 
หนังสือเสนอ
หนังสือต่อ 
ผู้บังคับบัญชำ 

             

 
3 

จัดเก็บหนังสือรับ – 
ส่ง ประจ ำเดือนเข้ำ
แฟ้ม  
 

             

 
4 

จัดท ำ รวบรวม 
รำยงำนสถิติกำรรับ 
– ส่ง ประจ ำเดือน 

             

 
5 

จัดท ำรำยงำนสถิต ิ
กำรรับ – ส่ง 
ประจ ำป ี
(เข้ำเล่ม) 

             

 
แผนผังกำรปฏิบัติงำน และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรรับ - ส่ง หนังสือรำชกำรภำยใน หนังสือรำชกำรภำยนอก กำรออกเลขหนังสือส่งภำยใน กำรออก

เลขหนังสือส่งภำยนอก และกำรออกเลขค ำสั่ง ซึ่งมีล ำดับขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
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๑๘ 

 

แผนผังแสดงกระบวนกำรปฏิบัติงำน : หนังสอืรับ 
 

 
รับหนังสือจำกหน่วยงำนรำชกำรต่ำงๆ 

(รอบเช้ำ) 09.00 น. (รอบบ่ำย) 13.30 น. 
 

 
 
30 นำที 

 
คัดแยกหนังสือจัดล ำดับควำมส ำคัญเร่งด่วน 

 

 
1 เรื่อง/1 นำที 

 
ลงทะเบียนรับในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(http://dcs.mnre.go.th/iwebflow/) 
น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกำรส ำนักงำน 

 
 

 
 
1 เรื่อง/ 5 นำที 

 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
พิจำรณำสั่งกำร 

 
 

 
 
30 นำที 

 
กรอกรำยละเอียดชื่อผู้รับผิดชอบหนังสือ 

โดยลงทะเบียนคุมในช่องปฏิบัติกำร 
พร้อมสแกนหนังสือและแนบไฟล์ 

 

 
พิมพ์ทะเบียนรับหนังสือ 
ให้เจ้ำของเรื่องลงรำยมือชื่อ 30 นำที 

 
แจกหนังสือให้ส่วนต่ำงๆตำมที่ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน สั่งกำร/มอบหมำย 
 

 
10 นำที 

รวมระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนกำรหนังสือรับ ภำยใน ๑ วัน 

 
 
 
 

http://dcs.mnre.go.th/iwebflow/
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๑๙ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : หนังสอืรับ 
ขั้นตอน กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ
1.  

รับหนังสือจำกหนว่ยงำนรำชกำรต่ำงๆ 
(รอบเช้ำ) 09.00 น. (รอบบ่ำย) 13.30 น. 
 
 

(1) รับหนังสือจำกจุดรับ - 
ส่งหนังสือ (หนังสือภำยใน/ 
ภำยนอก รอบเช้ำ เวลำ 
๐๙.00 น. - ๑๐.๐๐ น. 
และรอบบ่ำย เวลำ ๑3.30 
น. – ๑๔.๓๐ น. 
(2) รับหนังสือ - เอกสำร 
โดยตรวจสอบควำมถกูต้อง 
ว่ำเป็นหนังสือที่ส่งให้ 
ส ำนักงำนหรือไม ่
ตรวจรำยกำรส่ิงที่ส่งมำ 
ด้วย/เอกสำรแนบ (ถำ้มี) 
ถูกต้องครบถ้วนแล้วลง 
ลำยมือชื่อรับในทะเบยีนส่ง 
ของหน่วยงำนที่รับมำ 
(3) กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ 
ครบถ้วน ให้ติดต่อ 
หน่วยงำนเจำ้ของเร่ือง หรือ 
หน่วยงำนทีอ่อกหนังสือ 
เพื่อด ำเนินกำรให้ถกูต้อง 
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว ้
เป็นหลักฐำน และจึง 
ด ำเนินกำรเรื่องนั้นต่อไป 

ส่วนอ ำนวยกำร/เจ้ำ
หน้ำบริหำรงำนทัว่ไป 

 

2.  
คัดแยกหนังสือจัดล ำดับควำมส ำคัญเร่งด่วน 
 
 

1) จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ 
เพื่อด ำเนินกำร 
ก่อนหลัง โดยเรียงล ำดับเอกสำร ตำมล ำดับชั้น
ควำมเร็ว 
 - ด่วนที่สุด 
 - ด่วนมำก 
 - ด่วน 
 - หนังสือลับ 

เจ้ำหน้ำบริหำรงำน
ทั่วไป 

 

3  
ลงทะเบียนรับในระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
(http://dcs.mnre.go.th/iwebflow/) 

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกำรส ำนกังำน 
 

(1) วิธกีำรลงทะเบียน 
หนังสือรับในระบบบริหำรงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์(http://dcs.mnre.go.th/iwebflow/)  
 1. ประทับตรำรับหนังสือตำมแบบตรำรับหนังสือ
ของส ำนักงำนกฎหมำยและนิต ิ
กำรที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ โดยกรอก
รำยละเอียด ดังนี้ 
 ๑.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่ 
รับตำมเลขที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 
 ๑.๒ วันที ่ให้ลงวันเดือน ปีที่รับหนังสือ 
 ๑.๓ เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 
 2. ลงทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
 ๒.๑ วัน เดือน พ.ศ.ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ 
ลงทะเบียน 
 ๒.๒ เลขทะเบียนรับ ให ้
ลงเลขล ำดับของทะเบียน 
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๒๐ 

 

หนังสือรับเรียงล ำดับ 
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือ
รับจะต้องตรงกับ 
เลขที่ในตรำรับหนังสือ 
 2.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
 ๒.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน 
เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
 ๒.๕ จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ หรือชื่อส่วน
รำชกำร หรอืชื่อบุคคล 
ในกรณีที่ไม่มีต ำแหน่ง 
 ๒.๖ ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ
ชื่อส่วนรำชกำร หรือชือ่บุคคลในกรณีที่ไม่มีต ำแหน่ง 
 ๒.๗ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบบันั้น ในกรณี
ที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลง 
สรุปเรื่องย่อ 
 2.๘ กำรปฏิบัติให้บันทกึกำรปฏิบัติเกีย่วกับหนังสือ
ฉบับนั้น 
 ๒.๙ หมำยเหตุ ใหบ้ันทึก 
ข้อควำมอื่นใด (ถ้ำมี) 

4  
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำน 
พิจำรณำสั่งกำร 

 
 

(1) จัดหนังสือเข้ำแฟ้มเพื่อ 
เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำน 
(2) ผู้อ ำนวยกำรส่ังกำรมอบหมำยผู้รับผดิชอบรับ
หนังสือ 

เจ้ำหน้ำบริหำรงำน
ทั่วไป 

 

5  
กรอกรำยละเอียดชื่อผู้รับผิดชอบหนังสือ 

โดยลงทะเบียนคุมในช่องปฏิบัติกำร 
พร้อมสแกนหนังสือและแนบไฟล ์

(1) กรอกรำยละเอยีดกำร 
สั่งกำรในระบบบริหำรงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(http://dcs.mnre.go.th/iwebflow/) 
ในช่องปฏิบัติกำรลงรำยชือ่ผู้รับผิดชอบ 
(2) พิมพ์ทะเบยีนรับ 

เจ้ำหน้ำบริหำรงำน
ทั่วไป 

 

6  
แจกหนังสือให้สว่นต่ำงๆตำมที ่

ผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำน สั่งกำร/มอบหมำย 
 
 
 

(1) แจกหนังสือรับให้ส่วนต่ำงๆ 
ที่รับผิดชอบตำมสั่งกำรพร้อมลงลำยมอืชื่อรับเรื่อง
เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

เจ้ำหน้ำบริหำรงำน
ทั่วไป 
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๒๑ 

 

แผนผังแสดงกระบวนกำรปฏิบัติงำน : หนังสือส่ง 
 

หนังสือที่ผู้บังคับบัญชำลงนำม 
ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือ 

 
 

 

 
ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ในระบบบริหำรสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(http://dcs.mnre.go.th/iwebflow/) 

 

 
 
1 เร่ือง/ 10 นำท ี

 
ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของหนงัสือ/ 

สิ่งที่ส่งมำด้วยให้ครบถ้วน 
สแกนส่งหนังสือ 

 

 
 
1 เร่ือง/ 5 นำท ี

 
จ่ำหน้ำซองจดหมำย 

บรรจุซองไปรษณีย์แล้วปิดผนึก 
 

 
เขียนใบน ำส่งไปรษณีย์  
จ ำนวน 2 แผ่น                   1 เร่ือง /5 นำที 

 
 

น ำส่งไปรษณีย์ 
 

 

 
รวมระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนหนังสือส่ง  ภำยใน ๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://dcs.mnre.go.th/iwebflow/
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๒๒ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : หนังสือส่ง (กรณีส่งหนังสือภำยนอก) 
 

ขั้นตอน กระบวนกำร รำยกำรปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ
1.  

หนังสือที่ผู้บังคับบัญชำลงนำม 
ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือ 

 
 

 (1) หนังสือรำชกำรภำยใน-ภำยนอก ที ่
บุคลำกรในส ำนักงำนได้จัดท ำขึ้นโดยมีผูม้ี 
อ ำนำจลงนำมแล้ว 

ส่วนอ ำนวยกำร/
เจ้ำหน้ำ
บริหำรงำนทั่วไป 

 

2.  
ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ในระบบบริหำรสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(http://dcs.mnre.go.th/iwebflow/ 

 

(๑) ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
 1.๑ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
 1.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียน
หนังสือส่งเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
 1.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของ 
หนังสือที่จะส่ง มค 0014./ 
 1.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือนปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
 1.๕ จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ หรือชื่อส่วน
รำชกำร หรอืชื่อบุคคลในกรณี 
ที่ไม่มีต ำแหน่ง 
 1.๖ ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือชื่อส่วน
รำชกำร หรอืชื่อบุคคลในกรณี 
ที่ไม่มีต ำแหน่ง 
 1.๗ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่
ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
 1.๘ กำรปฏิบัติให้บันทกึกำรปฏิบัติเกีย่วกับหนังสือ
ฉบับนั้น และ เจ้ำของเร่ืองหนังสือ 
 1.๙ เจ้ำของเรื่อง คลิกเลื่อน 
หำชื่อหนว่ยงำนทีจ่ะส่งหนังสือถึง 
 

เจ้ำหน้ำ
บริหำรงำนทั่วไป 

 

3  
ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของหนงัสือ/ 

สิ่งที่ส่งมำด้วยให้ครบถ้วน 
สแกนส่งหนังสือ 

(1) ตรวจสอบควำมถกูต้อง 
ของหนังสือ 
(2) สแกนหนังสือส่งภำยนอกพร้อมแนบไฟล์ในระบบ 
 

เจ้ำหน้ำ
บริหำรงำนทั่วไป 

 

4  
 

จ่ำหน้ำซองจดหมำย 
        บรรจุซองไปรษณีย์แล้วปิดผนึก 
 

(1) พิมพ์ซองจดหมำย จ่ำหนำ้ซองจดหมำย(ผู้รับ/ผู้ส่ง) 
(2) จัดล ำดับควำมส ำคัญของเอกสำร จะส่งไปรษณีย์ 
แบบลงทะเบียน หรือ EMS 
(3) เขียนใบตอบรับพร้อมติดสต๊ิกเกอรบ์ำร์โค้ด 
ลงทะเบียนหรือ EMS 
(4) จัดเอกสำรเข้ำซองจดหมำย 
(5) กรอกใบน ำส่งสิ่งของทำง 
ไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบรกิำร 
เป็นเงินเช่ือ 
 
 

เจ้ำหน้ำ
บริหำรงำนทั่วไป 

 

5  (1) น ำส่งหนังสือที่ไปรษณีย์ 
สำขำมหำสำรคำม 

เจ้ำหน้ำ
บริหำรงำนทั่วไป 
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1.  ชื่องำน 

 กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง 

2.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้กำรจัดหำพัสดุทันตำมก ำหนดเวลำที่ต้องกำรให้และด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบียบ 

3.  ขอบเขตของงำน 

 งำนจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติ  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 
2560  และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560  และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

4.  ค ำจ ำกัดควำม  

 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง  หมำยควำมว่ำ  กำรด ำเนินกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งพัสดุ  กำรซื้อ  จ้ำง  เช่ำ  
แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

 พัสดุ  หมำยควำมว่ำ  สินค้ำ  งำนบริกำร  งำนก่อสร้ำง  งำนจ้ำงที่ปรึกษำและงำนจ้ำง
ออกแบบ  หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง  รวมทั้งกำรด ำเนินกำรอื่นตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 

 เจ้ำหน้ำที่  หมำยควำมว่ำ  ผู้มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ  หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมำยจำกผู้มีอ ำนำจให้ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำนของ
รัฐ 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 5.1  ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสดุของส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด
มหำสำรคำม 
 5.2  วำงแผน  ก ำหนดเวลำ  ตรวจสอบงบประมำณท่ีใช้ด ำเนินกำร 
 5.3  ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรำยกำรของพัสดุที่ต้องกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 5.4  จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  เสนอขอควำมเห็นชอบ  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม  (รับมอบอ ำนำจจำกผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด) 
 5.5  ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  ตำมวิธีที่ได้รับควำมเห็นชอบ/น ำข้อมูลลงในระบบ e-GP 
 5.6  จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง/จัดท ำใบ PO 
 5.7  บริหำรสัญญำ 
 5.8  ตรวจรับพัสดุภำยในเวลำที่ระเบียบฯ ก ำหนด/ตรวจรับในระบบ  GFMIS  
 5.9  จัดท ำรำยงำนเสนอ  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด
มหำสำรคำม   
 5.10  มอบเรื่องกำรตรวจรับให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  เบิกเงินเพ่ือจ่ำยผู้ขำย ผู้รับจ้ำง 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร : กำรจัดซื้อ  จัดจ้ำง 
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๒๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อยกเว้น 

กรณีต่อไปนี้ไม่ต้องจัดท ำ
แผนประจ ำป ี

(1)  ตำมมำตรำ  56 
(1) (ค) หรือ (ฉ) 

(2)  ตำมมำตรำ 56 
(2) (ข) (ง)  หรือ  (ฉ) 

(3) งำนจ้ำงที่ปรึกษำ 
ตำมมำตรำ  70 (3) 
(ข)  หรือ  (ฉ) 

(4) งำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง
ตำมมำตร  82  (3) 

หลัก 

ต้องจัดท ำแผนกำร 
จัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี 

จ ำเป็นเร่งด่วน 

ใช้ในรำชกำรลับ 

วงเงินไม่เกิน  5  แสน 

จ ำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน 

พัสดุขำยทอดตลำด 

วงเงินค่ำจ้ำงไม่เกิน  5  แสนบำท 

มีควำมจ ำเป็นแร่งด่วนหรือ 
เกี่ยวกับควำมมั่งคงของชำติ 

มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือ 
เกี่ยวกับควำมมั่นคงของชำติ 

กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
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๒๕ 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ส ารวจความตอ้งการ 

วำงแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมำณ 

ตรวจสอบเกณฑค์ณุลกัษณะเฉพาะ 

แบบรูปรายการของพสัดทุี่ตอ้งการจดัซือ้/จดัจา้ง 

จดัท ารายงานขอซือ้/ขอจา้ง/ขอความ

เห็นชอบ 

ด าเนินการจดัซือ้/จดัจา้ง ตามวิธีที่ไดร้บัความ

เห็นชอบ/e/GP 

จดัท าสญัญาหรอืขอ้ตกลง/ท าใบ PO 

บรหิารสญัญา 

ตรวจรบัพสัดใุนเวลาที่ระเบยีบก าหนด/ 
ตรวจรบัในระบบ GFMIS 

เจา้หนา้ที่พสัดจุดัท ารายงานเสนอ 

ผูบ้รหิาร 

มอบเรือ่งการตรวจรบัใหเ้จา้หนา้ที่การเงินเบิกเงิน 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
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จัดซื้อ/จัดจ้ำง 

วงเงินไม่เกิน  100,000  
บำท 

ไม่ต้องจัดท ำแผนจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

ยกเว้นมำตรำ  11(2) 

บันทึกรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

สืบรำคำ 

บันทึกรำยงำนผลกำรเสนอพิจำรณำและขอ
อนุมัติซื้อ/จ้ำง พร้อมออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 

รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ 

มอบเรื่องให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

เบิกเงิน 

Flow  Chart  จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
วงเงินไม่เกิน  100,000  บำท 
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จดัซือ้/จดัจา้ง 
วงเงินเกิน  100,000 บาท 

แตไ่มเ่กิน  500,000  บาท 

ไมต่อ้งจดัท าแผนจดัซือ้/จดัจา้ง 
ยกเวน้มาตรา  11(2) 

บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจา้ง 

แตง่ตัง้คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง 
และคณะกรรมการตรวจรบั 

ท าหนงัสอืใหผู้ค้า้มาเสนอราคา 

บนัทกึรายงานผลการเสนอ
พิจารณาและขออนมุตัซิือ้/จา้ง 
พรอ้มออกใบสั่งซือ้/สั่งจา้ง 

รายงานผลการตรวจรบัพสัด ุ

มอบเรือ่งใหเ้จา้หนา้ทีก่ารเงิน 

เบิกเงิน 

Flow  Chart  จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
วงเงินเกิน  100,000  บำท  แต่ไม่เกิน  500,000 บำท 
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ขัน้ตอนการจดัท า 

ไดร้บัความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 

เจา้หนา้ท่ี หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 

จดัท าแผนประจ าปีเสนอหวัหนา้หนว่ยงานของ
รฐั 

เมื่อไดร้บัอนมุตัิทางการเงินแลว้  จึงท า
สญัญาหรอืขอ้ตกลง 

รายการในแผน 

(1) ช่ือโครงการ 
(2) วงเงินโดยประมาณ 

(3) ระยะเวลาท่ีคาดวา่จะจดัซือ้หรือจดั        
จา้ง 
(4) รายการอ่ืนตามท่ีกรมบญัชีกลาง
ก าหนด 

เว็บไซตก์รมบญัชีกลาง 

เว็บไซตห์น่วยงาน 

ปิดประกาศท่ีหน่วยงาน 

ไมเ่ผยแพรแ่ผนในเว็บไซต ์

ของกรมบญัชีกลาง 

ไมส่ามารถจดัซือ้จดัจา้ง 

โครงการนัน้ได ้

หวัหนา้หนว่ยงานใหค้วามเห็นชอบ 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีประกาศเผยแพรแ่ผน 

รีบด าเนินการจดัซือ้จดัจา้งใหเ้ป็นไป
ตามแผนและขัน้ตอนของระเบียบฯ  
เพ่ือใหพ้รอ้มท าสญัญาหรือขอ้ตกลง
เม่ือไดร้บัอนมุตัิทางการเงินแลว้ 

การจดัท าแผนการจดัซือ้จดัจา้ง 
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๒๙ 

 

กรณีไม่แต่งตั้ง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบปรับปรุง 

เห็นชอบแต่ไมต่้องเผยแพร ่

เห็นชอบและให้เผยแพร ่
มีผู้เสนอแนะ/วจิำรณ์/ 

มีควำมเห็น 

ไม่มผีู้เสนอแนะ/วิจำรณ์/มคีวำมเห็น 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กรณีแต่งตั้ง 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 

หรือผู้รบัมอบหมำย 

บุคคลหรือคณะกรรมกำร 

ก ำหนดรำยละเอียด 

คุณลักษณะเฉพำะ 

ของพัสดุที่จัดหำ 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 

หรือผู้รบัมอบหมำย 

เจ้ำหน้ำท่ี 

หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

เห็นชอบปรับปรุง 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

แตง่ตัง้บคุคลใดบคุคลหนึง่ หรอื 

คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด

คณุลกัษณะเฉพาะของพสัดทุี่จะจดัหา 

จดัท ารายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะของ

พสัดทุี่จะจดัหา 

พิจารณา 

จดัท ารายงานขอซือ้ขอจา้ง, จดัท ารา่งประกาศและรา่งเอกสารประกวด

ราคาอเิลก็ทรอนิกสพ์รอ้มขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกสแ์ละตารางแสดงวงเงินงบประมาณทีไ่ดร้บั

จดัสรรและราคากลาง 

พิจารณา 

น ารา่งประกาศและรา่งเอกสารประกวด 

ราคาอเิลก็ทรอนิกสเ์ผยแพร ่

จดัท าและเผยแพรป่ระกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส ์

Flow  Chart  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส ์ (e-bidding) 
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๓๐ 

 

คณะกรรมกำรพิจำณำผล 

กำรประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกส ์
 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 

หรือผู้รบัมอบอ ำนำจ 
 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
 

ผู้มีอ ำนำจ  หรือ 

รับมอบอ ำนำจ 
 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
 

เจ้ำหน้ำท่ี 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา 

และรายงานผลการพิจารณา 

พิจารณา 

ขอความเห็นชอบผูมี้อ านาจสั่งซือ้สั่งจา้ง 

พิจารณา 

แจง้ผลการพิจารณาประกาศผลการพิจารณา 

บรหิารสญัญา 

สิน้สดุ 

Flow  Chart  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส ์ (e-bidding) 
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๓๑ 

 

1  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

3  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

5  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

ปรับปรุง 

ไม่ปรับปรุง 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow  Chart  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 
กรณีวงเงินตั้งแต่  5  แสนบำทขึ้นไป  แต่ไม่เกิน  5  ล้ำนบำท 

 
 

จัดท ำเอกสำรรำยงำนขอจ้ำงและค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
 ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ ในระบบ e-GP 

จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอขึ้น
ประกำศเอกสำรประกวดรำคำ 

ประกำศประกวดรำคำ  

ผู้ยื่นเสนอรำคำ  
 เสนอรำคำในระบบ  e-GP 

คณะกรรมกำรประชุมพิจำรณำผล
ตรวจสอบเอกสำรเสนอรำคำ 

เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำกำร
เสนอรำคำและประกำศผลชนะกำร

เสนอรำคำ 

รออุทธรณ์กำรประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

แจ้งท ำสัญญำให้ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

ผู้ชนะกำรเสนอรำคำลงนำมในสัญญำ 

ประกำศร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  

 

ประกำศแผนจัดซื้อจัดจ้ำง (พรบ. มำตรำ 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 
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๓๒ 

 

1  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

3  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

10  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

ปรับปรุง 

ไม่ปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Flow  Chart  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 
กรณีวงเงินตั้งแต่    5  ลำ้นบำทขึ้นไป  แต่ไม่เกิน 10  ล้ำนบำท 

 
 

จัดท ำเอกสำรรำยงำนขอจ้ำงและค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
 ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ ในระบบ e-GP 

จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอขึ้น
ประกำศเอกสำรประกวดรำคำ 

ประกำศประกวดรำคำ  

ผู้ยื่นเสนอรำคำ  
 เสนอรำคำในระบบ  e-GP 

คณะกรรมกำรประชุมพิจำรณำผล
ตรวจสอบเอกสำรเสนอรำคำ 

เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำกำร
เสนอรำคำและประกำศผลชนะกำร

เสนอรำคำ 

รออุทธรณ์กำรประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

แจ้งท ำสัญญำให้ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

ผู้ชนะกำรเสนอรำคำลงนำมในสัญญำ 

ประกำศร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  

 

ประกำศแผนจัดซื้อ
จัดจ้ำง 
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๓๓ 

 

1  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

3  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

12  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

ปรับปรุง 

ไม่ปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow  Chart  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 
กรณีวงเงินตั้งแต่ 10 ล้ำนบำทขึ้นไป  แต่ไม่เกิน 50  ล้ำนบำท 

 
 

จัดท ำเอกสำรรำยงำนขอจ้ำงและค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
 ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ ในระบบ e-GP 

จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอขึ้น
ประกำศเอกสำรประกวดรำคำ 

ประกำศประกวดรำคำ  

ผู้ยื่นเสนอรำคำ  
 เสนอรำคำในระบบ  e-GP 

คณะกรรมกำรประชุมพิจำรณำผล
ตรวจสอบเอกสำรเสนอรำคำ 

เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำกำร
เสนอรำคำและประกำศผลชนะกำร

เสนอรำคำ 

รออุทธรณ์กำรประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

แจ้งท ำสัญญำให้ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

ผู้ชนะกำรเสนอรำคำลงนำมในสัญญำ 

ประกำศร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  

 

ประกำศแผนจัดซื้อ
จัดจ้ำง 
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๓๔ 

 

1  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

3  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

20  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

1  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

7  วันท ำกำร 

ปรับปรุง 

ไม่ปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow  Chart  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 
กรณีวงเงินตั้งแต่ 50  ล้ำนบำทขึ้นไป 

 
 

จัดท ำเอกสำรรำยงำนขอจ้ำงและค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
 ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ ในระบบ e-GP 

จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอขึ้น
ประกำศเอกสำรประกวดรำคำ 

ประกำศประกวดรำคำ  

ผู้ยื่นเสนอรำคำ  
 เสนอรำคำในระบบ  e-GP 

คณะกรรมกำรประชุมพิจำรณำผล
ตรวจสอบเอกสำรเสนอรำคำ 

เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำกำร
เสนอรำคำและประกำศผลชนะกำร

เสนอรำคำ 

รออุทธรณ์กำรประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

แจ้งท ำสัญญำให้ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

ผู้ชนะกำรเสนอรำคำลงนำมในสัญญำ 

ประกำศร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  

 

ประกำศแผนจัดซื้อ
จัดจ้ำง 
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๓๕ 

 

 

 

 

 

คุณสมบัติของผู้ได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

๑. เป็นผู้มีสัญชำติไทย 

๒. เป็นผู้ประพฤติดี  และปฏิบัติงำนรำชกำรหรือปฏิบัติงำนที่เป็นประโยชน์ต่อสำธำรณชน
ด้วยควำมอุตสำหะ  ซื่อสัตย์  และเอำใจใส่ต่อหน้ำที่อย่ำงดียิ่ง 

๓. เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมรำชำนุญำตให้เรียกคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์   หรือต้องรับโทษ
จ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก  เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำท หรือควำมผิด
ลหุโทษ 

หลักเกณฑ์ส ำคัญเบื้องต้นในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

  กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ มีหลักเกณฑ์ที่ส ำคัญเบื้องต้นโดยปฏิบัติให้
เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้ำงเผือกและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.๒๕๓๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 

๑. กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์จะเสนอขอปีติดกันไม่ได้  เว้นแต่กรณีกำร
ขอพระรำชทำนตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดในบัญชีแนบท้ำยระเบียบฯ  หรือเป็นกำรขอพระรำชทำนตำมที่ได้
ก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน หรือเป็นกำรขอพระรำชทำนให้แก่ผู้ที่กระท ำควำมดีควำมชอบดีเด่น 

๒. กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์จะเสนอเลื่อนชั้นตรำก่อนครบก ำหนด
ระยะเวลำตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบฯ ไม่ได้ เว้นแต่เป็นกำรขอพระรำชทำนให้แก่ผู้ที่กระท ำควำมดีควำมชอบ
ดีเด่น 

๓. กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์จะเสนอข้ำมชั้นตรำไม่ได้  เว้นแต่เป็นกำร
ขอพระรำชทำนให้แก่ผู้ที่กระท ำควำมดีควำมชอบดีเด่น 

๔. กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปีให้ขอพระรำชทำนในวโรกำส 
พระรำชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษำ  เว้นแต่กำรเสนอขอพระรำชทำนกรณีที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน  กำรเสนอขอ
พระรำชทำนส ำหรับชำวต่ำงชำติ และกำรเสนอขอพระรำชทำนส ำหรับผู้วำยชนม์  โดยให้เสนอขอพระรำชทำน
ได้เป็นครำวๆ ตำมเหตุกำรณ์เป็นกรณีๆ ไป 

๕. ส ำนักงำนปลัดกระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจะต้องส่งเอกสำรไปยังส ำนัก
เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีก่อนวันพระรำชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษำไม่น้อยกว่ำ ๙๐ วัน และหำกมีบุคคลที่ได้รับ
แต่ งตั้ ง ให้ ด ำ รงต ำแหน่ ง  ระดับ  ชั้ น  ชั้ นยศ  สู งขึ้ น  และมีคุณสมบั ติที่ ส ำมำรถขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้นสำยสะพำยประจ ำปีได้ ก็ให้ส่งเอกสำรที่เพ่ิมเติมไปยังส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
ก่อนวันพระรำชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษำได้แต่ต้องไม่น้อยกว่ำ ๖๐ วัน 

๖. ผู้ขอรับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์รำยใดถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำควำมผิดทำงวินัย
อย่ำงร้ำยแรงและถูกตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนแล้ว  หรือ  กระท ำควำมผิดทำงอำญำและอยู่ระหว่ำง
สอบสวนของพนักงำนสอบสวนแล้ว  หรือ  อยู่ระหว่ำงกำรด ำเนินคดีอำญำในศำลแม้คดียังไม่ถึงที่สุด  

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร : กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
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๓๖ 

 

 

๗. เว้นแต่ควำมผิดลหุโทษ หรือควำมผิดที่มีโทษปรับสถำนเดียว ก่อนกำรพิจำรณำเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำมจะต้อง
แจ้งให้ส ำนักงำนปลัดกระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมทรำบ เพ่ือด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้ อง
ต่อไป 
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๓๗ 

 

ขั้นตอนกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบรำยชื่อบุคลำกรผู้มีคุณสมบัติในกำร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ *  

 2. เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด** 
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๓๘ 

 

1. หลักเกณฑ์กำรตรวจสอบรำยช่ือบุคลำกรผู้มีคุณสมบัติ 
ในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ * 

๑. ตรวจสอบรำยชื่อของบุคลำกรผู้ มีคุณสมบัติ ในกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ตำมเงื่อนไขดังนี้ 

๑.๑ ข้ำรำชกำร 
 กำรตรวจสอบข้ำรำชกำรผู้มีคุณสมบัติในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรเลื่อนชั้นตรำ  

1.1.1 ต้องมีระยะเวลำรับรำชกำรติดต่อกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่วัน
เริ่มเข้ำรับรำชกำร จนถึงวันก่อนพระรำชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษำของปีที่จะขอพระรำชทำนไม่น้อยกว่ำ ๖๐ 
วัน (29 พฤษภำคม ของทุกปี)  

1.1.2 เรื่องเงินเดือน ต้องเป็นเงินเดือนที่ได้รับภำยในวันที่ 29 เมษำยน ของปีที่เสนอ
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ (เนื่องจำกระเบียบฯ พ.ศ. 2536 ข้อ 15 ก ำหนดให้ ส่วนรำชกำรส่ง
เรื่องเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีก่อนวันพระรำชพิธีเฉลิม          
พระชนมพรรษำไม่น้อยกว่ำ 90 วัน คือภำยในวันที่ 29 เมษำยน ของทุกปี บุคคลที่จะได้รับกำรพิจำรณำเสนอ
ขอพระรำชทำนจึงต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนภำยในวันที่ 29 เมษำยนของปีที่เสนอขอพระรำชทำน)  

1.1.3 ส ำหรับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์เหรียญจักรพรรดิมำลำ
ส ำหรับข้ำรำชกำรพลเรือนจะเสนอขอให้ส ำหรับข้ำรำชกำรที่รับรำชกำรมำด้วยควำมเรียบร้อยเป็นเวลำไม่น้อย
กว่ำ 25 ปี 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรเลื่อนชั้นตรำส ำหรับข้ำรำชกำรแต่ละประเภท ดังนี้ 
๑. ประเภททั่วไป 

(๑) ระดับปฏิบัติงำน  เริ่มขอพระรำชทำน บ.ม.- จ.ช.  
เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์

ที่ขอพระรำชทำน 
๑. เริ่มขอพระรำชทำน บ.ม. 
๒. ได้รับเงินเดือนต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับช ำนำญงำน และด ำรงต ำแหน่งมำแล้วไม่
น้อยกว่ำ ๑๐ ปีบริบูรณ์ (ให้นับตั้งแต่วันบรรจุเข้ำรับรำชกำร) 

บ.ช. 

๓. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับช ำนำญงำน  จ.ม. 
๔. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับช ำนำญงำน และด ำรงต ำแหน่งมำแล้วไม่
น้อยกว่ำ ๑๐ ปีบริบูรณ ์(ให้นับตั้งแต่วันบรรจุเข้ำรับรำชกำร)  

จ.ช. 

    
(๒) ระดบัช ำนำญงำน เริ่มขอพระรำชทำน ต.ม.-ต.ช. 

เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่
ขอพระรำชทำน 

๑. เริ่มขอพระรำชทำน ต.ม. 
๒. ด ำรงต ำแหน่งมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปีบริบูรณ์ (นับตั้งแต่วันที่ด ำรงต ำแหน่งที่
ปรับเปลี่ยนตำม พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำรพบเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ คือวันที่ ๑๑ 
ธันวำคม ๒๕๕๑ หรือวันที่ได้รับแต่งตั้งหลังวันที่ 11 ธันวำคม 2551)  

ต.ช. 
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๓๙ 

 

 
(๓) ระดับอำวุโส  เริ่มขอพระรำชทำน ท.ม.-ท.ช. 

เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่
ขอพระรำชทำน 

๑. เริ่มขอพระรำชทำน ท.ม. 
๒. ด ำรงต ำแหน่งมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปีบริบูรณ์ (นับตั้งแต่วันที่ด ำรงต ำแหน่งที่
ปรับเปลี่ยนตำม พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำรพบเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ คือวันที่ ๑๑ 
ธันวำคม ๒๕๕๑ หรือวันที่ได้รับแต่งตั้งหลังวันที่ 11 ธันวำคม 2551)  

ท.ช. 

 
(๔) ระดับทักษะพิเศษ สำมำรถเลื่อนได้ถึง ม.ว.ม. 

เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่
ขอพระรำชทำน 

๑. ได้ ท.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ป.ม. 
๒. ได้ ป.ม.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ป.ช. 
๓. ได้ ป.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปีบริบูรณ์ ม.ว.ม. 
๔. ในปีที่เกษียณอำยุรำชกำรขอพระรำชทำนสูงขึ้นได้อีก ๑ ชั้นตรำ  ไม่เกิน ป.ช. 

(สำมำรถขอปีติดกันได้) 
๒. ประเภทวิชำกำร 

(๑) ระดับปฏิบัติกำร  เริ่มขอพระรำชทำน ต.ม. 
(๒) ระดับช ำนำญกำร เริ่มขอพระรำชทำน ต.ช.-ท.ช. 

เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่
ขอพระรำชทำน 

๑. เริ่มขอพระรำชทำน ต.ช. 
๒. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับช ำนำญกำรพิเศษ  ท.ม. 
๓. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของระดับช ำนำญกำรพิเศษ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ 

ปี 
ท.ช. 

 
(๓) ระดับช ำนำญกำรพิเศษ เริ่มขอพระรำชทำน ท.ช.-ป.ม. 

เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่
ขอพระรำชทำน 

๑. เริ่มขอพระรำชทำน ท.ช. 
๒. ได้รับเงินเดือนขั้นสูง และได้ ท.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปีบริบูรณ์ 

    (อนุโลมให้นับถึงวันที่ 28 กรกฎำคม ของปีที่จะขอพระรำชทำน) 
ป.ม. 
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๔๐ 

 

(๔) ระดับเชี่ยวชำญ  สำมำรถเลื่อนได้ถึง ม.ว.ม. 
เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่

ขอพระรำชทำน 
๑. ได้ ท.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ป.ม. 
๒. ได้ ป.ม.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ป.ช. 
๓. ได้ ป.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปีบริบูรณ์ ม.ว.ม. 
๔. ในปีที่เกษียณอำยุรำชกำรขอพระรำชทำนสูงขึ้นได้อีก ๑ ชั้นตรำ   

  
ไม่เกิน ป.ช. 

(สำมำรถขอปีติดกันได้
ยกเว้นกรณีลำออก) 

 
(๕) ระดับทรงคุณวุฒิ 

a. ที่ได้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง ๑๓,๐๐๐ บำท  สำมำรถเลื่อนได้ถึง ม.ป.ช. 
เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่

ขอพระรำชทำน 
๑. เลื่อนชั้นตรำตำมล ำดับได้ทุกปีจนถึง ป.ม. 
๒. ได้ ป.ม.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ป.ช. 
๓. ได้ ป.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ม.ว.ม. 
๔. ได้ ม.ว.ม.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปีบริบูรณ์ ม.ป.ช. 
๕. ในปีที่เกษียณอำยุรำชกำรขอพระรำชทำนสูงขึ้นได้อีก ๑ ชั้นตรำ  ไม่เกิน ม.ว.ม. 

(สำมำรถขอปีติดกันได้
ยกเว้นกรณีลำออก) 

 
b. ที่ได้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง ๑๕,๖๐๐ บำท  สำมำรถเลื่อนได้ถึง ม.ป.ช. 

เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่
ขอพระรำชทำน 

๑. ได้ ป.ม.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ป.ช. 
๒. ได้ ป.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ม.ว.ม. 
๓. ได้ ม.ว.ม.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ม.ป.ช. 
๔. ในปีที่เกษียณอำยุรำชกำรขอพระรำชทำนสูงขึ้นได้อีก ๑ ชั้นตรำ  (สำมำรถขอปีติดกันได้

ยกเว้นกรณีลำออก) 
๓. ประเภทอ ำนวยกำร 

(๑) ระดับต้น  เริ่มขอพระรำชทำน ท.ช.-ป.ม. 
เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่

ขอพระรำชทำน 
๑. เริ่มขอพระรำชทำน ท.ช. 
๒. ได้รับเงินเดือนขั้นสูงของระดับช ำนำญกำรพิเศษ และได้ ท.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 

๓ ปีบริบูรณ์ 
ป.ม. 
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๔๑ 

 

 
(๒) ระดับสูง  สำมำรถเลื่อนได้ถึง ม.ว.ม. 

เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่
ขอพระรำชทำน 

๑. ได้ ท.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ป.ม. 
๒. ได้ ป.ม.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ป.ช. 
๓. ได้ ป.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปีบริบูรณ์ ม.ว.ม. 
๔. ในปีที่เกษียณอำยุรำชกำรขอพระรำชทำนสูงขึ้นได้อีก ๑ ชั้นตรำ  ไม่เกิน ป.ช. 

(สำมำรถขอปีติดกันได้
ยกเว้นกรณีลำออก) 

 
๔. ประเภทบริหำร 

(๑) ระดับต้น  สำมำรถเลื่อนได้ถึง ม.ว.ม. 
เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่

ขอพระรำชทำน 
๑. ได้ ท.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ป.ม. 
๒. ได้ ป.ม.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ป.ช. 
๓. ได้ ป.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปีบริบูรณ์ ม.ว.ม. 
๔. ในปีที่เกษียณอำยุรำชกำรขอพระรำชทำนสูงขึ้นได้อีก ๑ ชั้นตรำ  ไม่เกิน ป.ช. 

(สำมำรถขอปีติดกันได้
ยกเว้นกรณีลำออก) 

 
(๒) ระดับสูง 

a. ที่ได้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง ๑๔,๕๐๐ บำท  สำมำรถเลื่อนได้ถึง ม.ป.ช. 
เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่

ขอพระรำชทำน 
๑. เลื่อนชั้นตรำตำมล ำดับได้ทุกปีจนถึง ป.ม. 
๒. ได้ ป.ม.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ป.ช. 
๓. ได้ ป.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ม.ว.ม. 
๔. ได้ ม.ว.ม.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปีบริบูรณ์ ม.ป.ช. 
๕. ในปีที่เกษียณอำยุรำชกำรขอพระรำชทำนสูงขึ้นได้อีก ๑ ชั้นตรำ  ไม่เกิน ม.ว.ม. 

(สำมำรถขอปีติดกันได้
ยกเว้นกรณีลำออก) 
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๔๒ 

 

b. ที่ได้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง ๒๑,๐๐๐ บำท  สำมำรถเลื่อนได้ถึง ม.ป.ช. 
เงื่อนไขและระยะเวลำกำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่

ขอพระรำชทำน 
๑. ได้ ป.ม.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ป.ช. 
๒. ได้ ป.ช.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ม.ว.ม. 
๓. ได้ ม.ว.ม.มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๓ ปีบริบูรณ์ ม.ป.ช. 
๔. ในปีที่เกษียณอำยุรำชกำรขอพระรำชทำนสูงขึ้นได้อีก ๑ ชั้นตรำ  (สำมำรถขอปีติดกันได้

ยกเว้นกรณีลำออก) 
 

๑.๒ พนักงำนรำชกำร 
กำรตรวจสอบพนั กงำนรำชกำรผู้ มี คุณสมบั ติ ในกำร เสนอขอพระรำชทำน

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ แบ่งออกตำมกลุ่มของพนักงำนได้ ๖ กลุ่มดังนี ้
(๑) กลุ่มงำนบริกำร   
(๒) กลุ่มงำนเทคนิค 
(๓) กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
(๔) กลุ่มงำนวิชำชีพเฉพำะ 
(๕) กลุ่มงำนเชี่ยวชำญเฉพำะ 
(๖) กลุ่มงำนเชี่ยวชำญพิเศษ 

a. ระดับทั่วไป 
b. ระดับประเทศ 
c. ระดับสำกล 

 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรเลื่อนชั้นตรำ 
๑. พนักงำนรำชกำรกลุ่มที่ (๑) – (๕) ต้องปฏิบัติงำนติดต่อกันมำเป็นระยะเวลำไม่น้อย

กว่ำ ๕ ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่วันเริ่มจ้ำงจนถึงวันก่อนพระรำชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษำของปีที่จะขอพระรำชทำน
ไม่น้อยกว่ำ ๖๐ วัน (29 พฤษภำคม ของทุกปี) 

๒. พนักงำนรำชกำรกลุ่มที่ (๖) ต้องปฏิบัติงำนติดต่อกันมำเป็นระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ ๓ 
ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่วันเริ่มจ้ำงจนถึงวันก่อนพระรำชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษำของปีที่จะขอพระรำชทำนไม่น้อย
กว่ำ ๖๐ วัน (29 พฤษภำคม ของทุกปี)    

๓. ต้องเป็นพนักงำนรำชกำรตำมสัญญำจ้ำงของส่วนรำชกำรตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพนักงำนรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๗ และต้องเป็นพนักงำนรำชกำรที่มีชื่อและลักษณะงำน
เทียบเท่ำกับลูกจ้ำงประจ ำหมวดฝีมือขึ้นไป ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำของส่วน
รำชกำร 

๔. พนักงำนรำชกำรกลุ่มงำนบริกำรและกลุ่มงำนเทคนิค เริ่มต้นขอพระรำชทำน บ.ม.-จ.ช.* 
๕. พนักงำนรำชกำรกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป เริ่มต้นขอพระรำชทำน บ.ช.-ต.ม.* 
๖. พนักงำนกำรกลุ่มงำนวิชำชีพเฉพำะ เริ่มต้นขอพระรำชทำน จ.ม.-ต.ช.* 
๗. พนักงำนรำชกำรกลุ่มงำนเชี่ยวชำญเฉพำะ เริ่มต้นขอพระรำชทำน จ.ช.-ท.ม.*  
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๔๓ 

 

๘. พนักงำนรำชกำรกลุ่มงำนเชี่ยวชำญพิเศษระดับทั่วไป เริ่มต้นขอพระรำชทำน ต.ม.-ท.ช.* 
๙. พนักงำนรำชกำรกลุ่มงำนเชี่ยวชำญพิเศษระดับประเทศ เริ่มต้นขอพระรำชทำน ต.ช.-ป.ม.*  
๑๐. พนักงำนรำชกำรกลุ่มงำนเชี่ยวชำญพิเศษระดับสำกล เริ่มต้นขอพระรำชทำน ท.ม.-ป.ช.* 

*ข้อ ๔-๑๐ ได้ชั้นตรำใดมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๕ ปีบริบูรณ์ สำมำรถขอช้ันตรำถัดไปได้ตำมล ำดับ 
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๔๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
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๔๕ 

 

2. เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  ตำมแบบฟอร์มท่ีก ำหนด** 

ผนวก ๑ 

 

แบบบัญชีรำยชื่อผู้ได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 

ประจ ำปี พ.ศ..................... 

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม 

ล ำดับ ชื่อตัว-ชื่อสกุล ต ำแหน่ง ชั้นตรำ หมำยเหตุ 

 

 

 

 

 

 

    

 

  ขอรับรองว่ำ  รำยชื่อข้ำงต้นเป็นผู้มีคุณสมบัติตำมพระรำชบัญญัติเหรียญจักรมำลำและ
เหรียญจักรพรรดิมำลำ  พุทธศักรำช ๒๔๘๔ และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ฯ พ.ศ. ๒๕๓๖  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ประกำศคณะปฏิรูปกำรปกครองในระบอบ
ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข  ฉบับที่ ๓๓ 

 

ลงชื่อ............................................................... 
 (...................................................) 

      ต ำแหน่ง....................................................ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก/ศูนย์/กลุ่ม 
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๔๖ 

 

ผนวก 2 

ส ำหรับข้ำรำชกำร 

บัญชีแสดงคุณสมบัติของลูกจ้ำงประจ ำส่วนรำชกำร  ซึ่งเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี พ.ศ. ............ 
หน่วยงำน............................................................................................................... 

 

ล ำดับ
ที ่

ชื่อตัว-ชื่อสกลุ 

เลขประจ ำตัวประชำชน 

เป็นข้ำรำชกำร ต ำแหน่ง 

ปัจจุบัน และอดีต
เฉพำะปีท่ีได้รับ

พระรำชทำนเครื่อง
รำช 

เครื่องรำชอสิริยำภรณ์ หมำเหตุ 

(เริ่มบรรจุกรณีขอครั้งแรก, 
โอนมำจำก,ชื่อ-สกุลเดิม,ชื่อ
ต ำแหน่งตำมบัญชีอื่น,ปีท่ี

เกษียณ ฯลฯ) 

ระดับ/ชั้น 

(ปัจจุบัน) 
ต้ังแต่ 

วัน เดือน ปี 
เงินเดือน 

(ปัจจุบัน) 

ที่ได้รับ 
(จำกขั้นสูง
ไปชั้นรอง 

วัน เดือน ปี 
(28 ก.ค....) 

ขอครั้งน้ี 

  

 

 

 

        

 

  ขอรับรองว่ำ  รำยละเอียดข้ำงต้นถูกต้องและเป็นผู้มีคณุสมบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสรยิำภรณฯ์ พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
 

ลงช่ือ............................................................... 
 (...................................................) 

                                           ต ำแหน่ง....................................................ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก/ศูนย์/กลุ่ม 
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๔๗ 

 

ผนวก 3 
ส ำหรับลูกจ้ำงประจ ำ 

บัญชีแสดงคุณสมบัติของลูกจ้ำงประจ ำส่วนรำชกำร  ซึ่งเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี พ.ศ. ………………. 
หน่วยงำน............................................................................................................... 

 

ล ำดับ
ที ่

ชื่อตัว-ชื่อสกลุ 

เลขประจ ำตัวประชำชน 

ต ำแหน่ง ต ำแหน่งและหมวดปัจจุบัน
และอดีตเฉพำะที่ได้รับ

พระรำชทำนเครื่องรำชฯ โดย
ระบุเลขที่ต ำแหน่งตำมที่

กระทรวงกำรคลังก ำหนดไว้
ในวงเล็บ ( ) ท้ำยต ำแหน่ง 

เครื่องรำชอสิริยำภรณ์ 

หมำเหตุ 

(สังกัดเดิม, ชื่อตัว-สกุล
เดิม,รับเงินเดือนเต็มขั้น

ต้ังแต่ ฯลฯ) 

ชั้น 

(ปัจจุบัน) 
ต้ังแต่ 

วัน เดือน ปี 
เงินเดือน 

(ปัจจุบัน) 
วัน เดือน ปี 
ที่เริ่มบรรจ ุ

ที่ได้รับ 
(จำกขั้น
สูงไปชั้น

รอง 

วัน เดือน ปี 
(28 ก.ค....) 

ขอ
ครั้งน้ี 
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ลงช่ือ............................................................... 
 (...................................................) 

                                           ต ำแหน่ง....................................................ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก/ศูนย์/กลุ่ม 
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๔๘ 

 

ผนวก 4 
ส ำหรับพนักงำนรำชกำร 

บัญชีแสดงคุณสมบัติของลูกจ้ำงประจ ำส่วนรำชกำร  ซึ่งเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี พ.ศ. 2562 
ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม 

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
 

ล ำดับ
ที ่

ชื่อตัว-ชื่อสกลุ 

เลขประจ ำตัวประชำชน 

ต ำแหน่ง ต ำแหน่งและหมวดปัจจุบัน
และอดีตเฉพำะที่ได้รับ

พระรำชทำนเครื่องรำชฯ โดย
ระบุเลขที่ต ำแหน่งตำมที่

กระทรวงกำรคลังก ำหนดไว้
ในวงเล็บ ( ) ท้ำยต ำแหน่ง 

เครื่องรำชอสิริยำภรณ์ 

หมำเหตุ 

(สังกัดเดิม, ชื่อตัว-สกุล
เดิม,รับเงินเดือนเต็มขั้น

ต้ังแต่ ฯลฯ) 

ชั้น 

(ปัจจุบัน) 
ต้ังแต่ 

วัน เดือน ปี 
เงินเดือน 

(ปัจจุบัน) 
วัน เดือน ปี 
ที่เริ่มบรรจ ุ

ที่ได้รับ 
(จำกขั้น
สูงไปชั้น

รอง 

วัน เดือน ปี 
(5 ธ.ค....) 

ขอ
ครั้งน้ี 

 

 
 
 
 

         

 
 

  ขอรับรองว่ำ  รำยละเอียดข้ำงต้นถูกต้องและเป็นผู้มีคณุสมบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสรยิำภรณฯ์ พ.ศ. 2536 ข้อ 8, 10, 19(4), 22 

และประกำศคณะปฏิรูปฯ ฉบับที่ 33 
 
 

 
 

ลงช่ือ............................................................... 
 (...................................................) 

                                           ต ำแหน่ง....................................................ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก/ศูนย์/กลุ่ม 
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๔๙ 

 

แบบรับรองบุคคล 
ของผู้มีคุณสมบัติที่จะเสนอขอพระรำชทำน 

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
และเหรียญจักรพรรดิมำลำ ประจ ำปี พ.ศ. ……………. 

ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

 
ชื่อตัว-ชื่อสกุล       เลขประจ ำตัวประชำชน        

สัญชำติ  ไทย   
 ข้ำรำชกำรพลเรือน 
 ลูกจ้ำงประจ ำ   ต ำแหน่ง/ระดับ       
 พนักงำนรำชกำร 
หน่วยงำน            
เบอร์โทรศัพท์      เบอร์มือถือ     
ชั้นเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่เสนอขอ (  )  บ.ม. (  ) บ.ช. (  )  จ.ม. (  ) จ.ช. 
 (  )  ต.ม. (  ) ต.ช. (  )  ท.ม. (  ) ท.ช. 
 (  )  ป.ม. (  ) ป.ช. (  )  ม.ว.ม. (  ) ม.ป.ม. (  ) ร.จ.พ.  
 ข้ำพเจ้ำขอให้ข้อมูลส่วนตัวที่เก่ียวข้องกับคุณสมบัติในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมำลำ  ประจ ำปี  พ.ศ. 2562 ดังนี้ 

1. (  )  อยู่ (  )  ไม่อยู่  ระหว่ำงถูกสอบสวนทำงวินัย 
2. (  )  อยู่ (  )  ไม่อยู่  ระหว่ำงถูกด ำเนินคดีทำงอำญำ 
3. (  )  อยู่ (  )  ไม่อยู่  ถูกค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก 
4. (  )  อยู่ (  )  ไม่อยู่  มีพระบรมรำชำนุญำตให้เรียกคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
5. (  )  เคยถูกลงโทษทำงวินัย  เมื่อ     

 (  ) ภำคทัณฑ์  (  ) ตัดเงินเดือน 
 (  )  ลดขั้นเงินเดือน (  ) ปลดออก 
 (  ) ไล่ออก 
(  )  เคยถูกลงโทษ อ่ืนๆ (เช่น ทัณฑ์บน ว่ำกล่ำวตักเตือน ฯลฯ) เมื่อ    
(  )  ไม่เคยถูกลงโทษ 

6. (  )  เคย (  )  ไม่เคย  ไม่ได้รับกำรเลื่อนเงินเดือน  เนื่องจำกมีผลกำรประเมินต่ ำ 
    กว่ำเกณฑ์  ลำป่วย  ลำกิจ และมำสำยเกิน ฯลฯ  

  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ  ข้อมูลที่ให้ไว้ข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 

(ลงชื่อ)    ผู้มีคุณสมบัติเสนอขอ 
         (                               )   พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ฯ 

 
หมำยเหตุ   ผู้มีคุณสมบัติเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ฯลฯ ต้องลงลำยมือชื่อรับรองด้วยตนเอง 
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๕๐ 

 

 
 
 
 

1. เข้ำสู่ระบบด้วยกำรยื่นขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญด้วยตัวเองทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-filing) ของผู้ขอรับ
เงินบ ำเหน็จบ ำนำญ https://pws.cgd.go.th/EFiling/login.jsf  โดยเข้ำ e-filing ผ่ำนช่องทำง google chrome 
เท่ำนั้น โดยก ำหนด และกรอกข้อมูลต่ำงๆ ตำมที่ระบบก ำหนดให้ครบทุกขั้นตอน (5 ขั้นตอน) แล้วท ำกำร
และส่ง 

2. หลักจำกที่ข้ำรำชกำรยื่นผ่ำนระบบ e-filing และส่งมำให้เจ้ำหน้ำที่ๆ ต้องเข้ำระบบ e-pention เพ่ือ
ตรวจสอบกำรยื่นขอรับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ 

 1. กำรขอรับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ และบ ำเหน็จด ำรงชีพ ผ่ำน e-pention โดยเปิดผ่ำน google 
chrome (บ ำเหน็จบ ำนำญ) 

1 เข้ำสูร่ะบบ e-pention 

2 บ ำเหน็จบ ำนำญ 

3 บันทึกข้อมูล 
4 บันทึก/สอบถำมข้อมูลกำรรับเรือ่งของส่วนรำชกำรผู้ขอ 

5 รอส่วนรำชกำรรับเรื่อง หรือ ส่วนรำชกำรผู้ขอรับเรื่องแล้วค้นหำ+ดับเบิ้ลคลิ๊กตัวเลือกที่จะด ำเนินกำร 

6 ตรวจสอบรำยกำรทุกรำยกำรที่ปรำกฏให้ถูกต้อง เช่น วันเดือนปีเกิด 

7 หมวดข้อมลูประวัติแสดงข้อมูลตรวจสอบข้อมลูด้ำนประวัติให้ครอบถ้วน 

8 หมวดข้อมลูแบบขอรับแสดงข้อมูลตรวจสอบข้อมลูดำ้นประวัติให้ครอบถ้วนตรงกัน 

8 หมวดข้อมลูบันทึกสัญญำค้ ำประกันแสดงข้อมูลบันทึกกรณีมีวินัย 

10 หมวดข้อมลูบัญชีธนำคำรแสดงข้อมูลเป็นข้อมูลที่ดึงมำจำกกำรจ่ำยเงินเดือน 

11 หมวดข้อมลูอัตรำเงินเดือนแสดงข้อมลูบันทึกข้อมูลเงินเดือนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันบันทึกข้อมูล 

12 หมวดข้อมลูเวลำรำชกำรแสดงข้อมูลบันทึกเวลำที่มีหลักฐำนโดยกำรเพิ่มข้อมลู (กอ.รมน. รหัสเวลำ
รำชกำร 14)ค ำนวณเวลำรำชกำรบันทึกข้อมูลบันทึกข้อมูลหน้ำหลัก 

13 หมวดข้อมลูค่ำลดหย่อยแสดงข้อมูลตรวจสอบข้อมลูบันทึกข้อมูลบันทึกข้อมูลหน้ำหลกั 

14 หมวดข้อมลูค ำนวณเงินแสดงข้อมูลตรวจสอบข้อมลูบันทึกข้อมูลหน้ำหลัก 

15 หมวดข้อมลูประวัติแสดงข้อมูลเรียบร้อยบันทึกข้อมูลหน้ำหลักพิมพ์ 5300/5313 
อิเล็กทรอนิกส์ออก (พิมพ์ 5300/5313 อิเล็กทรอนิกส์หรือไมก่็ได้ อำจรอพิมพ์พร้อมกับกำรยื่นขอรับ
บ ำเหน็จด ำรงชีพก็ได้ เพื่อเสนอ ผวจ.หรือผูร้ับมอบหมำย ส่งคลังเขต 4) 

 บ ำเหน็จด ำรงชีพ 

1 บันทึกข้อมูล 
2 บันทึกแบบขอรับใส่เลขท่ีรบั(บ ำเหน็จด ำรงชีพ)ค้นหำ  

3 หมวดข้อมลูประวัติแสดงข้อมูลตรวจสอบข้อมลูบันทึก 

4 หมวดข้อมลูแบบขอรับแสดงข้อมูลตรวจสอบขอ้มลู(จ ำนวนแฟ้มประวัติ ใส่ 1)บันทึก*หลักๆ ดู
เฉพำะจ ำนวน กพ.7 และต ำแหนง่ให้ถูกต้องตรงกัน 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร : กำรด ำเนินกำรขอรับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ 

 

https://pws.cgd.go.th/EFiling/login.jsf
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๕๑ 

 

 1. กำรขอรับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ และบ ำเหน็จด ำรงชีพ ผ่ำน e-pention โดยเปิดผ่ำน google 
chrome (บ ำเหน็จบ ำนำญ) 

5 หมวดข้อมลูบัญชีธนำคำรแสดงข้อมูลตรวจสอบข้อมลูบันทึก 

6 หมวดข้อมลูค ำนวณเงินบ ำเหน็จด ำรงชีพแสดงข้อมูลตรวจสอบข้อมูลบันทึกหน้ำหลัก 

7 หมวดข้อมลูประวัติแสดงข้อมูลตรวจสอบข้อมลูเรียบรอ้ยบันทึกหน้ำหลัก 

8 หมวดข้อมลูประวัติแสดงข้อมูลตรวจสอบข้อมลูเรียบรอ้ยบันทึกหน้ำหลักพิมพ์ 5300/5313 
อิเล็กทรอนิกส์ออก 

9 บ ำเหน็จบ ำนำญบันทึกข้อมูลบันทึกส่งข้อมูลใส่เลขท่ีรบั(บ ำเหน็จบ ำนำญ)ค้นหำคลิ๊กเลือก
ข้อมูลบันทึกหน้ำจอหลัก  

10 บ ำเหน็จบ ำนำญบันทึกข้อมูลบันทึกส่งข้อมูลใส่เลขท่ีรบั(บ ำเหน็จด ำรงชีพ)ค้นหำคลิ๊กเลือก
ข้อมูลบันทึกหน้ำจอหลักออก  

11 บ ำเหน็จบ ำนำญบันทึกข้อมูลบันทึกแบบขอรับใส่เลขท่ีรับ(บ ำเหน็จบ ำนำญ)ค้นหำพิมพ์ 
5300/5313 อิเล็กทรอนิกส์พิมพ์หน้ำจอหลักอกีรอบ(รำยละเอียดแบบขอรับ)  

12 บ ำเหน็จบ ำนำญบันทึกข้อมูลบันทึกแบบขอรับใส่เลขท่ีรับ(บ ำเหน็จด ำรงชีพ)ค้นหำพิมพ์ 
5300/5313 อิเล็กทรอนิกส์พิมพ์หน้ำจอหลักอีกรอบ(รำยละเอียดแบบขอรับ)  

 

 2. กำรขอเบกิเงินบ ำเหน็จบ ำนำญและผ่ำน e-pention โดยเปิดผ่ำน google chrome . 
ข้อสังเกตในกำรขอเบกิ คือ ต้องพิมพ์รำยงำนกำรตรวจสอบอนุมติัสั่งจ่ำย และพิมพ์ปฏิทินกำรจ่ำย
มำเพ่ือประกอบดูกำรจ่ำยว่ำเรำจะขอเบิกได้ในรอบไหน  
- บ ำเหน็จบ ำนำญรำยงำนพิมพ์รำยงำนกำรตรวจสอบกำรอนุมัติสั่งจ่ำย 

- บ ำเหน็จบ ำนำญรำยงำนปฏิทินกำรจ่ำยประจ ำเดือน 

1 บ ำเหน็จบ ำนำญบันทึกข้อมูลลงทะเบียนขอเบิกส่งข้อมูลขอเบิก  
2 บ ำเหน็จบ ำนำญรำยงำนพิมพ์รำยงำนสรุปกำรลงทะเบียนขอเบิก (สรจ.10) เสนอผู้บังคับบญัชำลงนำม

แล้วเก็บไวเ้ป็นหลักฐำน  
 

ขั้นตอน รำยกำร 
 1. กำรบันทึกขอเพ่ิมเงินบ ำนำญผ่ำน e-pention โดยเปิดผ่ำน google chrome 

1 เข้ำสูร่ะบบ e-pention 

2 ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 

3 บันทึกข้อมูล 

4 ลงทะเบียนรับ 

5 ใส่เลขบตัรประจ ำตัวประชำชน 

6 กดเพิ่มข้อมลู 

7 ใส่เลขบตัรประจ ำตัวประชำชน 

8 ค้นหำ (ให้ดูเลขรับและจดไว้เพือ่ค้นหำ) 
9 กดประเภทเงิน (เลือกตัวเลือก 11 บ ำนำญ กบข.) 

10 ประเภทเรื่อง (เลือก “เรื่องเพิ่ม) 
11 ใส่เลขท่ีหนังสือท่ีมีกำรออกเลขที่หนังสือตำมแบบ 5316 (ขอเพิม่) 
12 หน่วยเบิก (ค้นหำจำกช่ือหน่วยงำน สป.ทส.ทสจ.มค 09002 หรอืดูจำกหนังสือสั่งจ่ำย) 
13 จังหวัด (ค้นหำ) 
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๕๒ 

 

ขั้นตอน รำยกำร 

14 หน่วยเบิก (ระบบจะ link ข้อมูลขึ้นมำให้เองอัตโนมัติ) 
15 กดบันทึก (จดหมำยเลขรับไวเ้พื่อท ำกำรค้นหำข้อมูลในครั้งต่อไป) +ออก 
4 บันทึกแบบขอรับ 

5 ใส่เลขรับ (กดค้นหำ) 
6 หมวดข้อมลูเฉลี่ย 60 เดือนแสดงข้อมลู  
7 ดูช่องแสดงอัตรำเงินเดือน เลือกช่วงเงินเดือนสุดท้ำย (1 เมย-30 กย) ให้กดเข้ำไปในข้อมูลและแกไ้ขเป็น 1 

เมย-31 สค รวม 5 เดือนบันทึก 
8 เพิ่มข้อมูลเงินเดือน 1 กย-30 กย รวม 1 เดือนบันทึกบันทึกหน้ำหลักอีกรอบ 
9 หมวดข้อมลู กองทุน กบข.แสดงข้อมลูประสงค์ยื่นขอรบั กบข.ผ่ำนทำงระบบบ ำเหน็จบ ำนำญขอคืน

ทั้งจ ำนวนบันทึก 
10 หมวดข้อมลูค ำนวณเงินแสดงข้อมูลค ำนวณบันทึกข้อมูล 

11 หมวดข้อมลูประวัติแสดงข้อมูลเรียบร้อยบันทึกออก 

4 บันทึกส่งข้อมูลใส่เลขรับค้นหำกดเลือกข้อมูลที่จะส่งบันทึกออก 

4 บันทึกแบบขอรับใส่เลขรับค้นหำพิมพ์ไว้เป็นหลักฐำน+ส่งคลังเขต 4 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร : กระบวนกำรเบิกจ่ำยเงินในระบบ GFMIS 
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๕๕ 
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ส่วนสิ่งแวดล้อม 
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 ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม มีหน้ำที่ติดตำม 
ตรวจสอบและเฝ้ำระวังคุณภำพสิ่งแวดล้อมรวมถึงกำรตรวจสอบและแก้ปัญหำเหตุร้องเรียนด้ำนมลพิษ
สิ่งแวดล้อม เช่น น้ ำเสีย อำกำศเสีย เสียงดัง กลิ่นเหม็น ขยะมูลฝอยและกำกของเสียฯลฯ ซึ่งส ำนักงำน
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม มีหน้ำที่ต้องด ำเนินกำร  เพ่ือบรรเทำควำมเดือดร้อน
จำกเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนของประชำชนในพื้นที่ผ่ำนกระบวนกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม
ของบุคลำกรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม โดยครอบคลุมเรื่องร้องเรียน
ที่ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม ได้รับผ่ำนช่องทำงระบบสำรบรรณปกติ
ของส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม (ไปรษณีย์และโทรสำร) ทำงโทรศัพท์ 
กระดำนสนทนำในเว็บไซต์ของส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่สอดคล้องตำมแนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน ด้ำน
มลพิษของกระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมตำมหนังสือกรมควบคุมมลพิษ  ที่ ทส 0307/7343 
ลงวันที่ 30 สิงหำคม 2548 เรื่อง แนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรเรื่องร้อนเรียนด้ำนมลพิษ ของ ทส.   

2. ขอบเขต 
ใช้เป็นคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของกระบวนกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม

ของบุคลำกรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม โดยครอบคลุมเรื่องร้องเรียน                 
ที่ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม ได้รับผ่ำนช่องทำงระบบสำรบรรณปกติ
ของส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม (ไปรษณีย์และโทรสำร) ทำงโทรศัพท์ 
กระดำนสนทนำในเว็บไซต์ของส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม ทำงศูนย์ด ำรง
ธรรมจังหวัดมหำสำรคำม หรือมำด้วยตนเอง   

ขอบเขตของกระบวนกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียน ครอบคลุมดังนี้            
(1) เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม  
(2) แจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในพ้ืนที่จังหวัดมหำสำรคำม

ด ำเนินกำร  
(3) ตรวจสอบข้อเท็จจริง  
(4) ขอรับกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบข้อเท็จจริง/เก็บตัวอย่ำงสิ่งแวดล้อมเพ่ือส่งตรวจ

วิเครำะห์ ณ ห้องปฏิบัติกำรส่วนวิเครำะห์คุณภำพสิ่งแวดล้อม ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 10   
(5) แจ้งผลกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง/ผลกำรตรวจวัดหรือวิเครำะห์คุณภำพสิ่งแวดล้อมให้

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ผู้ร้อง และผู้ถูกร้อง ทรำบ  
 
 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร : แก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม 
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๕๘ 

 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
เรื่องร้องเรียน หมำยถึง เรื่องร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม ซึ่งส่วนใหญ่เป็นปัญหำด้ำนมลพิษต่ำงๆ            

เช่น น้ ำเสีย อำกำศเสีย เสียงดัง กลิ่นเหม็น ขยะและกำกของเสียฯลฯ ที่ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและ
สิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม ได้รับจำกผู้ร้องเรียนโดยตรง   

กำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียน หมำยถึง กระบวนกำรในกำรน ำเรื่องร้องเรียนเข้ำสู่กำรแก้ไข           
โดยส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม ด ำเนินกำรประสำนงำน เข้ำร่วม
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ รวมทั้งสนับสนุนกำรตรวจสอบคุณภำพสิ่งแวดล้อม
ภำคสนำมให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในจังหวัดจังหวัดมหำสำรคำม ซึ่งเป็นหน่วยงำนหลักรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีเป็นแหล่งก ำเนิดมลพิษตำมพระรำชบัญญัติส่งเสริมและรักษำ
คุณภำพสิ่งแวดล้อมแห่งชำติ พ.ศ. 2535  

(2) ประสำนส่วนรำชกำร/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในพ้ืนที่ด ำเนินกำร และตรวจสอบข้อเท็จจริง            
กรณีไม่เป็นแหล่งก ำเนิดมลพิษตำมพระรำชบัญญัตินี้  

กำรเข้ำร่วมตรวจสอบข้อเท็จจริง หมำยถึง กำรที่ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม
จังหวัดมหำสำรคำม ส่งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงในพ้ืนที่ร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงำนเกี่ยวข้อง    

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมำยถึง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 142 แห่ง ในพ้ืนที่จังหวัด
มหำสำรคำม  

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
บุคลำกรและส่วนงำนที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบกระบวนกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนด้ำน

สิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 
4.1 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม มีหน้ำที่

รับผิดชอบสั่งกำร พิจำรณำผลกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง และให้ควำมเห็นชอบเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรแก้ไข
ปัญหำเรื่องร้องเรียน 

4.2 ส่วนสิ่งแวดล้อม  มีหน้ำที่รับผิดชอบด ำเนินกำรตรวจสอบ สรุปรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
และติดตำมผลกำรแก้ไขปัญหำ  

4.3 ส่วนอ ำนวยกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรรับเรื่องร้องเรียนเสนอเป็นเรื่องด่วนให้
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม พิจำรณำสั่งกำร หรือจัดท ำ
ส ำเนำเรื่องร้องเรียนให้ส่วนสิ่งแวดล้อมทรำบด้วยอีกทำงหนึ่ง เพ่ือเตรียมแผนกำรด ำเนินงำนตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง  
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๕๙ 

 

 

 

 

5.  แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน (Work  Flow) 
 

  

 

     

  

  ส่วนอ ำนวยกำร/ธุรกำร       

  

   

 

  

   

 

 

 

                

 

 

 

 

  

กำรให้บริกำรเรื่องร้องเรียน 
ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม 

 
 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน (Work Flow) กำรให้บริกำรเรื่องร้องเรียน 

ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวดัมหำสำรคำม 

รับเรื่องร้องเรียน 

(ฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน) 

ผอ.ทสจ.มค. พิจำรณำสั่งกำร 

ผู้รับผิดชอบ ประสำนผูร้้องเรียน/ผู้รับบริกำร 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง/แจ้งหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบด ำเนินกำร 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียน/ผู้รับบริกำรทรำบ 

กรณีเก็บตัวอยำ่ง 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

20 

วัน 
กรณีไม่เก็บ

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

5 วัน 
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1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

25 วัน 

20 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน (Work flow) กรณีเกดิภัยพิบตัิหรือภำวะฉุกเฉินที่มผีลกระทบ 

ต่อกำรด ำเนินงำนจัดกำรเรื่องร้องเรียนดำ้นมลพิษ 

ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวดัมหำสำรคำม 

รับเรื่องร้องเรียน 

(ฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน) 

ทสจ.มค. พิจำรณำสั่งกำร 

ผู้รับผิดชอบ ประสำนผูร้้องเรียน/ผู้รับบริกำร 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง/แจ้งหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบด ำเนินกำร 

กรณไีม่เก็บตัวอย่ำง 

(ตรวจวัดด้วยเครื่องมือตรวจวัดภำคสนำม) 

สรุปผลแจ้งผู้ร้องเรยีนทรำบเบื้องต้น/ 

ก ำหนดวันเก็บตัวอย่ำง 

เก็บตัวอย่ำง 

กรณีเก็บตัวอย่ำง 

ส่งห้องปฏิบัติกำรวเิครำะห์ฯ ภำยนอก 
(หน่วยงำนรัฐ) 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียน/ 

ผู้รับบริกำรทรำบ 

5 วัน 
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- ระยะเวลำด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนรวมทุกขั้นตอน 15 วัน 
- หำกมีกำรส่งตัวอย่ำงสิ่งแวดล้อมให้ห้องปฏิบัติกำรภำยนอกตรวจวิเครำะห์ จะมีระยะเวลำด ำเนินกำร 45 วัน  
6. รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

แบ่งออกเป็น 2 ขั้นตอน ดังนี้ 

6.1 กำรรับเรื่องร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อมและแจ้งส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด 
 1. เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อมและพิจำรณำเบื้องต้น 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนอ ำนวยกำรรับเรื่องร้องเรียนผ่ำนช่องทำงไปรษณีย์ โทรศัพท์ โทรสำร 
อินเตอร์เน็ต มำด้วยตนเองหรืออ่ืนๆ กรณีเป็นเรื่องร้องเรียนทำงโทรศัพท์หรือกำรแจ้งเรื่องด้วยตนเอง          
ให้เจ้ำหน้ำที่กรอกรำยละเอียดเรื่องร้องเรียนตำมแบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน (แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน) 
 2. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม 
พิจำรณำสั่งกำร 

- หำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม 
ไม่ได้อยู่ปฏิบัติงำน ณ ส ำนักงำนฯ ให้จัดท ำส ำเนำหนังสือร้องเรียนให้ส่วนสิ่งแวดล้อมทรำบก่อนเพ่ือเตรียม
ควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำน   

- ในกรณีท่ีส ำเนำเรื่องร้องเรียนและส่งให้ส่วนสิ่งแวดล้อมแล้ว ให้หมำยเหตุให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม ทรำบด้วย 

 3. ส่งเรื่องให้ส่วนสิ่งแวดล้อมด ำเนินกำร 
ส่วนอ ำนวยกำรส่งเรื่องให้ส่วนสิ่งแวดล้อมทรำบโดยด่วนตำมกำรสั่งกำร 

 4. แจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พิจำรณำด ำเนินกำร 
       ส่วนสิ่งแวดล้อมจัดท ำหนังสือแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด ำเนินกำรตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง และประสำนหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องเข้ำร่วมตรวจสอบ  และเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม พิจำรณำลงนำม  

กำรด ำเนินงำนตำมข้ันตอนที่ 1 จ ำนวน 4 ขั้นตอน มีระยะเวลำด ำเนินงำน 2 วันท ำกำร  
นับถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียน 

      6.2 ขั้นตอนกำรร่วมตรวจสอบข้อเท็จจริงและแจ้งผลกำรตรวจสอบ 
           กรณีส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดขอควำมร่วมมือตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 1. ส่วนอ ำนวยกำรรับหนังสือส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม กรณีส ำนักงำน
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดขอควำมร่วมมือตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 2. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 10 พิจำรณำสั่งกำร 
- หำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 10 ไม่ได้อยู่ปฏิบัติงำน ณ ส ำนักงำนฯ 

ให้จัดท ำส ำเนำหนังสือให้ส่วนควบคุมคุณภำพสิ่งแวดล้อมทรำบก่อนเพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำน   
- ในกรณีที่ส ำเนำหนังสือและส่งให้ส่วนควบคุมคุณภำพสิ่งแวดล้อมแล้ว ให้หมำยเหตุให้

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 10 ทรำบด้วย 

 3. ส่งเรื่องให้ส่วนควบคุมคุณภำพสิ่งแวดล้อมด ำเนินกำร 
  ส่วนอ ำนวยกำร ส่งหนังสือให้ส่วนควบคุมคุณภำพสิ่งแวดล้อมทรำบโดยด่วน 
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 4. ตรวจสอบพื้นท่ี/หำข้อเท็จจริง 
- ส่วนควบคุมคุณภำพสิ่งแวดล้อมท ำกำรศึกษำปัญหำเรื่องร้องเรียนในเบื้องต้น        

เพ่ือด ำเนินกำรตำมแต่กรณี ดังนี้ 
        (1) ประสำนส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม        

เพ่ือก ำหนดวันเข้ำตรวจสอบพ้ืนที่และข้อเท็จจริงต่ำงๆ (กรณีส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม
จังหวัดไม่ได้ก ำหนดวันเข้ำตรวจสอบไว้ในหนังสือ) 

 (2) จัดเตรียมเครื่องมือ/อุปกรณ์/วัสดุ ส ำหรับกำรตรวจวิเครำะห์คุณภำพสิ่งแวดล้อม
ในภำคสนำม หรือเก็บตัวอย่ำงสิ่งแวดล้อม (กรณีที่จ ำเป็น) 

 (3) ประสำนส่วนวิเครำะห์คุณภำพสิ่งแวดล้อม ในกรณีที่เก็บตัวอย่ำงสิ่งแวดล้อม     
ส่งตรวจวิเครำะห์ 

- เจ้ำหน้ำที่ส่วนควบคุมคุณภำพสิ่งแวดล้อมด ำเนินกำรตรวจสอบพ้ืนที่ร่วมกับ
ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด 

- พิจำรณำข้อเท็จจริง หำกมีประเด็นปัญหำและข้อเท็จจริงชัดเจน รวมทั้งสำมำรถ
สรุปผลและให้ค ำแนะน ำในกำรแก้ไขปัญหำได้ ให้ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูล และถ่ำยส ำเนำแบบบันทึก         
กำรตรวจสอบเรื่องร้องเรียนของส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด เพ่ือใช้อ้ำงอิง
ประกอบกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบต่อไป 

4.1 หำข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม/ตรวจสอบคุณภำพสิ่งแวดล้อมในภำคสนำม/เก็บตัวอย่ำง
สิ่งแวดล้อมและส่งตรวจวิเครำะห์ 

ในกรณีที่ ข้อเท็จจริ งยั ง ไม่ เ พียงพอและไม่สำมำรถสรุปหำสำเหตุ ได้ชัด เจน              
ให้ด ำเนินกำรตำมแต่กรณี ดังนี้ จ ำเป็นต้องหำข้อเท็จจริงเพิ่มเติม ตรวจสอบคุณภำพสิ่งแวดล้อมในภำคสนำม 
หรือต้องเก็บตัวอย่ำงสิ่งแวดล้อมเพ่ือกำรตรวจวิเครำะห์ในห้องปฏิบัติกำร ดังนี้ 

(1)  ศึกษำ ส ำรวจ หรือรวบรวมข้อมูลเ พ่ิมเติม เพ่ือสรุปหำสำเหตุของปัญหำ          
และข้อเสนอแนะในกำรแก้ไขปัญหำ  

(2)  ตรวจสอบคุณภำพสิ่งแวดล้อมในภำคสนำม 
(3)  วำงแผนกำรเก็บตัวอย่ำงสิ่งแวดล้อม และก ำหนดพำรำมิเตอร์ที่ต้องตรวจวิเครำะห์  
(4)  ประสำนส่วนวิเครำะห์คุณภำพสิ่งแวดล้อม เพื่อจัดส่งตัวอย่ำงและแจ้งพำรำมิเตอร์

ที่ต้องตรวจวิเครำะห์  
(5)  ส่งตัวอย่ำงให้ส่วนวิเครำะห์คุณภำพสิ่งแวดล้อมด ำเนินกำรตรวจวิเครำะห์ 
(6)  ในกรณีที่ต้องส่งตัวอย่ำงให้ห้องปฏิบัติกำรภำยนอกตรวจวิเครำะห์ ให้ด ำเนินกำร

ดังนี้ 
(6.1) ประสำนห้องปฏิบัติกำรในส่วนรำชกำรสังกัดกระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติ

และสิ่งแวดล้อม เช่น กรมควบคุมมลพิษ ศูนย์วิจัยและฝึกอบรมด้ำนสิ่งแวดล้อม เป็นต้น หรือส่วนรำชกำรอ่ืน  
เพ่ือขอควำมอนุเครำะห์ในกำรตรวจวิเครำะห์ และส่งตัวอย่ำงไปตรวจวิเครำะห์ 

(6.2) กรณีที่ต้องส่งตัวอย่ำงให้ห้องปฏิบัติกำรของเอกชนหรือห้องปฏิบัติกำรที่ต้อง
จ่ำยค่ำจ้ำงตรวจวิเครำะห์ ก่อนกำรส่งตัวอย่ำงไปตรวจวิเครำะห์ ให้ด ำเนินกำรขออนุมัติหรือขอควำมเห็นชอบ
จำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 10 ก่อน เมื่อได้รับควำมเห็นชอบหรืออนุมัติ จึงส่งเรื่องให้งำน
พัสดุด ำเนินกำรจัดจ้ำงต่อไป   
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 4.2 ผลกำรตรวจวิเครำะห์ตัวอย่ำงสิ่งแวดล้อม 
 ส่วนวิเครำะห์คุณภำพสิ่งแวดล้อมส่งผลกำรตรวจวิเครำะห์ตัวอย่ำ งให้ส่วนควบคุม
คุณภำพสิ่งแวดล้อม เพ่ือด ำเนินกำรวิเครำะห์หำข้อเท็จจริงต่อไป 
 5. สรุปผลกำรตรวจสอบและเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม
จังหวัดมหำสำรคำม 

 - ส่วนควบคุมคุณภำพสิ่งแวดล้อมวิเครำะห์ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่ำงๆ เพ่ือประมวล
ประเด็นปัญหำและแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ  
 - จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ และเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสิ่งแวดล้อม
ภำคท่ี 10 พิจำรณำ  
 6. แจ้งส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด 

ส่วนอ ำนวยกำรส่งหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ส่วนสิ่งแวดล้อมทรำบ 

 กำรด ำเนินงำนตำมข้ันตอนที่ 2 จ ำนวน 6 ขั้นตอน ใช้ระยะเวลำ 10 วันท ำกำร มีรำยละเอียด
ดังนี้ 
 1. ขั้นตอนที่  1-3 มีระยะเวลำด ำเนินงำน 1 วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่ได้รับหนังสือ           
จำกส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด 

 2. ขั้นตอนที่ 4-6 มีระยะเวลำด ำเนินงำน 9 วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่ลงพ้ืนที่ตรวจสอบ
ร่วมกับส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด  

7. มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรแก้ปัญหำเรื่องร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม ได้แก่ 

1. ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนทั้งสิ้น 12 วันท ำกำร มีรำยละเอียดดังนี้ 
1.1 ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 10 ด ำเนินกำรแจ้งส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติ         

และสิ่งแวดล้อมพิจำรณำด ำเนินกำร ภำยในระยะเวลำ 2 วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อม  
ภำคท่ี 10 ได้รับแจ้งจำกผู้ร้องเรียนโดยตรง 

1.2 ส่วนอ ำนวยกำร ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 10 ด ำเนินกำรแจ้งส่วนควบคุมคุณภำพ
สิ่งแวดล้อมทรำบ ภำยในระยะเวลำ 1 วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่ได้รับหนังสือส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติ     
และสิ่งแวดล้อมจังหวัด ขอควำมร่วมมือตรวจสอบข้อเท็จจริง 

1.3 แจ้งผลกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม
จังหวัดทรำบ ภำยในระยะเวลำ 9 วัน นับถัดจำกวันลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

หำกกรณีที่ เรื่องร้องเรียนดังกล่ำว ต้องหำข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม โดยกำรเก็บตัวอย่ำง
สิ่งแวดล้อมและต้องส่งตัวอย่ำงไปยังห้องปฏิบัติกำรภำยนอกส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคที่ 10 ซึ่งต้องใช้
ระยะเวลำเพิ่มข้ึนอีกประมำณ 30 วัน รวมทั้งสิ้น 42 วัน 
  ก ำหนดเป้ำหมำยร้อยละ 80 ของจ ำนวนเรื่องร้องเรียนสิ่งแวดล้อมที่ด ำเนินกำรเป็นไปตำม
ข้อก ำหนดระยะเวลำปฏิบัติงำนไม่เกิน 12 วันท ำกำร 
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2. ควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำร มีรำยละเอียดดังนี้ 
มีเจ้ำหน้ำที่จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ำร่วมด ำเนินงำนตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม โดยประเมินจำกควำมพึงพอใจของผู้ร้องเรียนต่อควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติงำน
กระบวนกำร (แบบฟอร์มแบบประเมินควำมพึงพอใจ) 

ก ำหนดเป้ำหมำยไม่น้อยกว่ำร้อยละ 85 โดยพิจำรณำจำกค่ำเฉลี่ยควำมพึงพอใจต่อควำม
โปร่งใสในกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อมทุกเรื่อง 

8. ระบบติดตำมประเมินผล 
 1. ให้ส่วนสิ่งแวดล้อมเป็นผู้จัดเก็บข้อมูลตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด   
 2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม จะเป็น
ผู้ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน โดยกำรประชุมปรึกษำหำรือร่วมกับส่วนสิ่งแวดล้อม และส่วนงำนสนับสนุน ได้แก่ 
ส่วนอ ำนวยกำร ทุก 6 เดือน โดยพิจำรณำจำกข้อมูลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรคหรือข้อเสนอแนะ            
เพ่ือกำรปรับปรุงกระบวนกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน : กรณีไม่มีหนังสือเป็นลำยลักษณ์อักษร หรือโทรศัพท์  
 2. แบบบันทึกกำรตรวจสอบแหล่งก ำเนิดมลพิษ/เรื่องร้องเรียน 
 3. ตำรำงกำรจัดเก็บข้อมูลกำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม  
 4. แบบประเมินควำมพึงพอใจของผู้ร้องเรียนต่อควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำร
แก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม  

10. เอกสำรอ้ำงอิง 
 หนังสือกรมควบคุมมลพิษ ที่ ทส 0307/7343 ลงวันที่ 30 สิงหำคม 2548 เรื่อง แนวทำง
ปฏิบัติกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนด้ำนมลพิษ ของ ทส. 
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ผนวก 1 

 

  

             ช่องทำงร้องเรียน □ ด้วยตัวเอง □ ทำงโทรศัพท ์
1. ปัญหำมลพิษ/ประเภทเรื่องร้องเรียน   □ กลิ่นเหม็นรบกวน □ มลพิษทำงน้ ำ □ มลพิษทำงอำกำศ □ มลพิษ
ทำงเสียง □ ของเสียอันตรำย   □ ทรัพยำกรธรรมชำติ □ อื่นๆ......................................... 
2. รำยละเอียดโรงงำน/สถำนประกอบกำรณ/์แหล่งก ำเนดิมลพิษ 
กำรประกอบกิจกำร : …………………………………………………………. ช่ือ : …………………………………………………………………………. 
ที่ตั้ง (ที่ใกล้เคียงกับ) : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เลขท่ี : ………………… หมู่ : ………………… หมู่บ้ำน : ………………………………………………. ซอย : ……………………………………….... 
ถนน : ……………………………………………... ต ำบล : ………………………………………………… อ ำเภอ : ............................................. 
จังหวัด : .................................................................... รหสัไปรษณยี์ : ............................................. 
เขตกำรปกครอง : □ อบต. ............................................. □ เทศบำลเมือง/เทศบำลต ำบล ..................................................... 
ลักษณะปญัหำ : ......................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
3. รำยละเอียดผู้ร้องเรยีน/ช่องทำงติดต่อผูร้้องเรียน 
ช่ือ : ........................................................................................................................................................................................... 
เลขท่ี : ......................... หมู่ : …………………… หมู่บ้ำน : ......................................................ซอย : …………………………………… 
จังหวัด : ……………………………………………………………… รหัสไปรษณยี์ : …………………………………………………………….............. 
โทรศัพท์ : .............................................................................. มือถือ : …………………………………………………………………………… 
โทรสำร : ……………………………………………………………………… E-mail : ………………………………………………………………………… 
4. หน่วยงำนที่เคยร้องเรียน :  □ เคย ระบหุน่วยงำน/ระยะเวลำ ............................................................................................ 
                                    □ ไม่เคย 
5. รำยละเอียดเพิม่เตมิ : 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
6. ลงช่ือ ............................................................................ ผู้แจ้ง     7. ลงช่ือ .......................................................... ผูร้ับแจ้ง 
           (........................................................................)              (..............................................................) 
       วันที่ ........... เดือน ..................... พ.ศ. ..................              ต ำแหน่ง ............................................... 
      วันท่ี ........... เดือน ..................... พ.ศ. ................. 
8. ข้อสั่งกำร 
     เรียน ผู้อ ำนวยกำรส่วนสิ่งแวดล้อม
................................................................................................................................................................................................... 
          ลงช่ือ ............................................................. 
      (................................................................) 
            ผอ.ทสจ.มค./รักษำกำรแทน  
          วันท่ี ........... เดือน .................... พ.ศ. ............... 

แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียนด้ำนสิง่แวดล้อม 

ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวดัมหำสำรคำม 

 

เลขท่ีรับ................................  

รับวันท่ี………………………….. 

เวลำ……………………………… 
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ผนวก 2 

 

เล่มที่..............................             เลขท่ี……………………………….. 
 

แบบบันทึกกำรตรวจสอบแหล่งก ำเนิดมลพิษ/เรื่องร้องเรียน 
 ข้ำพเจ้ำ นำย/นำง/นำงสำว ......................................................................... เจ้ำหน้ำท่ีส ำนักงำน
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม ปฏิบตัิหน้ำที่ในฐำนะเจ้ำพนักงำนควบคุมมลพิษตำมพระรำชบัญญตัิ
ส่งเสริมและรักษำคณุภำพสิ่งแวดล้อมแห่งชำติ พ.ศ. 2535 และ/หรือปฏิบัตหิน้ำท่ีตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร
กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2545 และคณะ ได้เข้ำตรวจสอบ............................................................ 
.................................................................................................................................................................................................... 
ตั้งอยู่ที่........................................................................................................................................................................................ 
โทรศัพท์ ......................................... โทรสำร ........................................... เมื่อวันท่ี ............. เดือน ................. พ.ศ............... 
ระหว่ำงเวลำ .................................................... - .................................................. น. 
 ขณะตรวจสอบปรำกฏข้อเท็จจริงเบื้องต้นว่ำ ....................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
........................................................................................................ 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
 ในกำรตรวจสอบครั้งนี้  เจ้ำหน้ำทีไ่ด้เก็บตัวอย่ำง/
ตรวจวัด  □  น้ ำเสีย/น้ ำท้ิง □  อำกำศ □  เสียง □  กำกของเสีย 
□  อื่นๆ (ระบุ)............................................  จ ำนวน ................ 
ตัวอย่ำง  รหัสตัวอย่ำง ....................................... 
เวลำเก็บตัวอย่ำง........................  น. โดยได้รับควำมยินยอมจำก
เจ้ำของหรือผู้ครอบครองหรือผู้แทนของสถำนประกอบกิจกำรข้ำงตน้  
ซึ่งเจ้ำหน้ำท่ีและคณะมไิด้กระท ำกำรใดๆ ให้เกดิควำมเสียหำยหรือไร้ประโยชน์ต่อทรัพย์สินของสถำนประกอบกิจกำร
ดังกล่ำวผูต้รวจสอบและผู้ตรวจสอบ อ่ำนแล้วจึงได้ลงลำยมือซึ่งไว้เป็นหลักฐำน 
  (....................................................)     (....................................................) 
 ต ำแหน่ง .......................................      ต ำแหน่ง ....................................... 
 ผู้ตรวจสอบ    เจ้ำของ/ผู้ครอบครอง/ผู้แทนของสถำนท่ีผู้น ำตรวจ 
 ......................................................     ...................................................... 
 (....................................................)     (....................................................) 
 ต ำแหน่ง .......................................     ต ำแหน่ง ....................................... 
  ผู้ร่วมตรวจสอบ       ผู้ร่วมตรวจสอบ 

เจ้ำหน้ำท่ีผูต้รวจสอบได้แจ้งอ ำนำจหน้ำที่ของ
ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวดั
มหำสำรคำม และช่องทำงกำรร้องเรียนให้ทรำบแล้ว 
ทรำบ ไม่ทรำบ ค ำถำม 
  ท่ำนทรำบอ ำนำจ หน้ำท่ีของ

ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อมจังหวดั
มหำสำรคำม หรือไม ่

  ท่ำนทรำบช่องทำงกำรร้อง
กำรทุจริตของส ำนักงำน
ทรัพยำกรธรรมชำติและ
สิ่งแวดล้อมจังหวดั
มหำสำรคำม หรือไม ่
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ภำคผนวกที่ 3 

ตำรำงกำรจัดเก็บข้อมูลกำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำเร่ืองร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม 
 

ที ่ เลขทะเบียน เรื่อง 
วันที่รับแจ้ง/ 

ช่องทำงกำรแจ้ง 
ประเภทมลพิษ รำยละเอียด 

วันที่ด ำเนินกำร/ 
ผลกำรด ำเนินกำร 

ผู้ปฏิบัติ/ 
ผู้ได้รับมอบหมำย 

1   วันท่ี....../....../...... 
 โทรศัพท์/โทรสำร 
 จดหมำย 
 แจ้งด้วยตัวเอง 
 หน่วยงำนอ่ืน 
 อื่นๆ .......................... 
 

 กลิ่นเหม็นรบกวน 
 มลพิษทำงน้ ำ 
 มลพิษทำงอำกำศ 
 มลพิษทำงเสียง 
 ขยะมูลฝอย 
 ของเสียอันตรำย 
 อื่นๆ.................... 

 1.วันท่ีสั่งกำร/
มอบหมำย 
   - ผอ.ทสจ. 
     วันท่ี ..../....../..... -       
   - ผอ.ส่วนสิ่งแวดล้อม. 
     วันท่ี ..../....../..... 
2.ผลกำรด ำเนินงำน 

 

2   วันท่ี....../....../...... 
 โทรศัพท์/โทรสำร 
 จดหมำย 
 แจ้งด้วยตัวเอง 
 หน่วยงำนอ่ืน 
 อื่นๆ .......................... 
 

 กลิ่นเหม็นรบกวน 
 มลพิษทำงน้ ำ 
 มลพิษทำงอำกำศ 
 มลพิษทำงเสียง 
 ขยะมูลฝอย 
 ของเสียอันตรำย 
 อื่นๆ.................... 

 1.วันท่ีสั่งกำร/
มอบหมำย 
   - ผอ.ทสจ. 
     วันท่ี ..../....../..... -       
   - ผอ.ส่วนสิ่งแวดล้อม. 
     วันท่ี ..../....../..... 
2.ผลกำรด ำเนินงำน 
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๖๙ 

 

ภำคผนวกที่ 4 
แบบประเมินควำมพึงพอใจของผู้ร้องเรียนต่อควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำรแก้ไขปัญหำเร่ืองร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม 

 
 

แบบประเมินควำมพึงพอใจของผู้ร้องเรียนต่อควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม 
 

วันที่.....................เดือน......................................พ.ศ. ................... ......... 
 
 

ค ำชี้แจง แบบสอบถำมชุดนี้จดัท ำขึ้นเพื่อประเมินควำมพึงพอใจของผู้ร้องเรียนต่อควำมโปร่งใสในกำรปฏิบตัิงำน 
              กระบวนกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรยีน ซึ่งผลกำรประเมนินี้ จะน ำไปปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
 

ท่ำนมีควำมพึงพอใจ มำกน้อยเพียงใด โปรดท ำเครื่องหมำย  ในช่องแสดงระดับควำมพึงพอใจ 
ประเด็น/เนื้อหำ ดีมำก  

(5) 
ดี  

(4) 
ปำนกลำง 

(3) 
พอใช้  
(2) 

ควรปรับปรุง
(1) 

1. กำรเปดิโอกำสให้ผูร้้องเรียนเขำ้มำมีส่วนร่วม
ในด ำเนินงำนแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียน 

     

2. กำรให้ข้อมลูหน้ำท่ีควำมรับผดิชอบและ
เจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับผดิชอบอย่ำงชัดเจน 

     

3. กำรแจ้งขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน กฎเกณฑ์  
ข้อกฎหมำย หรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องในกำร
ด ำเนินงำนแก้ไขปญัหำเรื่องร้องเรยีนอย่ำงชัดเจน 

     

4. กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีมคีวำมซื่อสัตย์ 
สุจรติเป็นธรรม และไม่เลือกปฏิบตัิ 

     

5. กำรแจ้งช่องทำงกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
แก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียน 

     

 
 ควำมคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ                                                                                                                         . 

                                                                                                                                                             .  

 

 

 

 

                                                                                                                                                             .  

 

                                        ขอขอบคุณที่ให้ควำมร่วมมอืและสละเวลำให้ค ำแนะน ำ 
  
 

         กรุณำส่งแบบประเมินที่ สว่นสิ่งแวดล้อม 
            ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม  

416 หมู่ 11  ถนนเลี่ยงเมืองมหำสำรคำม-ร้อยเอ็ด ต ำบลแวงน่ำง อ ำเภอเมือง จังหวัดมหำสำรคำม 
            โทรศัพท์ 0 4377 7395 โทรสำร 0 4377 7395 

 

คะแนนท่ีได้................ 

คิดเป็นร้อยละ............ 
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๗๐ 

 

 
 
 

 

 

เอกสำรอ้ำงอิง 
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๗๑ 
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๗๒ 
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๗๓ 
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๗๔ 
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๗๕ 
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๗๖ 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร : กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรเพื่อกำรจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม 

ในระดับจังหวัด 

 

พระรำชบัญญัติส่งเสริมและรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อมแห่งชำติพ.ศ. 2535 มำตรำ 37 - 41                 
ได้ก ำหนดให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ในท้องที่เขตพ้ืนที่คุ้มครองสิ่งแวดล้อม หรือเขตควบคุมมลพิษ จะต้อง
ด ำเนินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรเพ่ือกำรจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อมในระดับจังหวัด  โดยเป็นแผนปฏิบัติกำรที่
ก ำหนดให้ ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดตำมมำตรำ ๓๗ แห่งพระรำชบัญญัติส่งเสริมและรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อม
แห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๓๕ จัดท ำขึ้นเพ่ือเสนอขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสิ่งแวดล้อมแห่งชำติและให้ส่วน
รำชกำรที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่เพ่ือปฏิบัติกำรให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรดังกล่ำว เพ่ือ
ป้องกัน แก้ไขปัญหำ ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม ตำมสถำนกำรณ์ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
และควำมเร่งด่วนของ ปัญหำที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ ซึ่งอำจมีค ำขอจัดสรรงบประมำณแผ่นดินส ำหรับก่อสร้ำงหรือ
ด ำเนินกำรเพ่ือให้มีระบบบ ำบัดน้ ำเสียรวมหรือระบบก ำจัดของเสียรวมเสนอไปยังส ำนักงำนนโยบำยและ แผน
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม เพ่ือท ำกำรรวบรวมและ 
วิเครำะห์แผนปฏิบัติกำรฯ ในระดับจังหวัด แล้วจึงเสนอขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสิ่งแวดล้อมแห่งชำติ 
เพ่ือขอตั้งงบประมำณ หมวดเงินอุดหนุนเฉพำะกิจ โดยมีส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรม (สผ.) เป็น
ผู้ขอตั้งงบประมำณให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส ำหรับก่อสร้ำงหรือด ำเนินกำรเพ่ือให้มีระบบบ ำบัดน้ ำเสีย
รวมหรือระบบก ำจัดของเสียรวม 
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๗๗ 

 

1. แผนผังกำรปฏิบัติงำน Work Flow  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. และเหมำะสมบรรจุในแผนปฏบิัติกำรฯ 
ในระดับจังหวัด 

6. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรฯ ในระดับจังหวัด โดยก ำหนด กลยุทธ์และมำตรกำร ผลผลิตและตัวช้ีวัดควำมส ำเรจ็ของแผน
ระดับจังหวดั พร้อมท้ังก ำหนดเป้ำหมำยและผูร้ับผดิชอบ ในกำรป้องกัน แก้ไขปัญหำ 

1. ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดแต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมกำรจดัท ำและติดตำมประเมินผลแผนปฏิบตัิกำร 
เพื่อกำรจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อมในระดับจังหวดั 

4. จัดล ำดับควำมส ำคัญของปัญหำ 

๘. คณะกรรมการฯ วิเคราะห์

แผนงาน/โครงการของ อปท. ท่ี

สอดคลอ้งกบักลยทุธแ์ละ

มาตรการท่ีก าหนด และจดัล าดบั

ความส าคญัของโครงการและ

ตรวจสอบความถกูตอ้งและความ

ทอ้งถ่ิน ประเมิน/วิเคราะห ์สภาพ 

ปัญหา และศกัยภาพของทอ้งถ่ิน 

ทอ้งถ่ิน เสนอ โครงการ/กิจกรรม 

พรอ้มเอกสาร ท่ีสามารถ 

ตอบสนองหรือแกไ้ขปัญหาท่ี 

3. วิเครำะห์สถำนกำรณ์ทรัพยำกรธรรมชำติและ
สิ่งแวดล้อม (เชิงพ้ืนที่/เชิงคุณภำพ/เชิงปริมำณ) 

5. วิเครำะห์ศักยภำพของจังหวัดและหำแนวทำงป้องกัน 

แก้ไขปัญหำ 

9. ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ส่งแผนปฏบิัติกำรเพื่อกำรจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อมในระดับจังหวัด 
และเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไปยัง ส ำนักงำนนโยบำยและแผนทัพยำกรธรรมชำต ิ

และสิ่งแวดล้อม 

2. รวบรวม/ทบทวนข้อมูลสถำนกำรณ์
ทรพัยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
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๗๘ 

 

2. ขั้นตอนกำรกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรเพื่อกำรจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม ในระดับจังหวัด  

ระดับจังหวัด  
คณะกรรมกำรจัดท ำและติดตำมประเมินผลแผนปฏิบัติกำรเพ่ือกำรจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อมใน

ระดับจังหวัด ซึ่งมี ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดเป็นประธำน และมีส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด 
เป็นฝ่ำยเลขำนุกำรฯควรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรฯ ในระดับจังหวัด ตำมขั้นตอนด ำเนินกำร  และ เสนอต่อผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัดลงนำม เพ่ือน ำเสนอไปยังส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อม
พิจำรณำ 
  1. ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ในฐำนะประธำนกรรมกำรจัดท ำและติดตำมประเมินผลแผนปฏิบัติ
กำรเพ่ือกำรจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อมในระดับจังหวัด ประชุมคณะ เพ่ือพิจำรณำด ำเนินกำรตำมขั้นตอนจัดท ำ
แผนปฏิบัติกำรฯ ในระดับจังหวัด 
  2. รวบรวม/ทบทวนข้อมูลสถำนกำรณ์สิ่งแวดล้อมของจังหวัด โดยแบ่งเป็นด้ำนทรัพยำกร 
ธรรมชำติ และด้ำนสิ่งแวดล้อม ซึ่งสำมำรถใช้ข้อมูลกำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำของจังหวัดที่ผ่ำนมำและกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรฯ ในระดับจังหวัดมำประกอบกำรพิจำรณำด้วย 
  3. วิเครำะห์สถำนกำรณ์ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมในเขตพ้ืนที่ของจังหวัดโดยใช้
ระบบภูมิสำรสนเทศ (Geographic Information System: GIS) ในกำรจัดท ำข้อมูลเชิงพ้ืนที่ พร้อมทั้งข้อมูล
เชิงปริมำณและเชิงคุณภำพ เพ่ือบ่งชี้ปัญหำในภำพรวมของจังหวัด ท ำให้สำมำรถคำดกำรณ์สำเหตุของปัญหำ 
และพ้ืนที่ที่อำจก่อให้เกิดปัญหำได้ เพ่ือน ำไปใช้ในกำรวำงแผนเชิงพ้ืนที่ (Area Based Planning) ของแต่ละ
จังหวัด 
  4. จัดล ำดับควำมส ำคัญของปัญหำ เป็นปัญหำด้ำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมของ
จังหวัดที่มีควำมจ ำเป็นต้องด ำเนินกำรอย่ำงเร่งด่วน 
  5. วิเครำะห์ศักยภำพของจังหวัด โดยวิธี SWOT Analysis หรือวิธีอ่ืนใดตำมควำมเหมำะสม
ของแต่ละจังหวัด ส ำหรับประเมินศักยภำพและก ำหนดทิศทำงของจังหวัด โดยพิจำรณำทั้งปัจจัยภำยในและ
ภำยนอกที่ส่งผลต่อกำรบริหำรจัดกำร และน ำมำวิเครำะห์ศักยภำพของจังหวัด เพ่ือน ำไปก ำหนดเป็นกลยุทธ์
และมำตรกำรของจังหวัด 
  6. ก ำหนดวิสัยทัศน์ และเป้ำหมำยภำพรวมของจังหวัดในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ
สิ่งแวดล้อมด้ำนต่ำงๆ และก ำหนดตัวชี้วัดของผลผลิต และผลลัพธ์ที่ด ำเนินกำรแล้วสำมำรถบรรลุตำมเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดไว้ พร้อมทั้งจัดท ำแผนงำน และโครงกำร/กิจกรรม โดยแสดงในรูปแบบที่สำมำรถเห็นถึงควำมสัมพันธ์
กันอย่ำงเป็นระบบของเป้ำหมำย วัตถุประสงค์ ผลผลิต โครงกำร/กิจกรรม และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จต่ำงๆ 
ภำยใต้แต่ละล ำดับชั้นของแผนงำน เช่น ตำรำง Log frame หรือ Project Design Matrix(PDM) และจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญโครงกำรตำมควำมจ ำเป็นเร่งด่วน โดยขอให้พิจำรณำแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำของแต่ละ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น. ร่วมด้วย เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยดังกล่ำว 
  7. ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดในฐำนะฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ประสำน 
องค์กรปกรองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงำนรำชกำรในจังหวัด จัดท ำโครงกำร/กิจกรรมภำยใต้กลยุทธ์มำตรกำร 
และแผนงำนที่ก ำหนด ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสงค์จะขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณแผ่นดิน 
ส ำหรับก่อสร้ำงหรือด ำเนินกำรเพ่ือให้มีระบบบ ำบัดน้ ำเสียรวมหรือระบบก ำจัดของเสียรวมให้ส่งค ำขอรับกำร
อุดหนุนงบประมำณที่น ำเสนอต้องมีเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ทั้งนี้ ให้พิจำรณำให้ควำมส ำคัญกับ  องค์กร
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๗๙ 

 

ปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่เป้ำหมำยและมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนในกำรแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้สอดคล้องกับ
เป้ำหมำยในภำพรวมของจังหวัด 
  8. คณะกรรมกำรจัดท ำและติดตำมประเมินผลแผนปฏิบัติกำรฯ ในระดับจังหวัดวิเครำะห์
แผนงำน/โครงกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยพิจำรณำควำมสอดคล้องกับกลยุทธ์และมำตรกำรที่
ก ำหนด จัดล ำดับควำมส ำคัญของโครงกำร และตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำรตำมที่ก ำหนดไว้ใน
คู่มือฯ เพ่ือบรรจุอยู่ในแผนปฏิบัติกำรฯ ในระดับจังหวัด และเสนอให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดพิจำรณำลงนำม 
  9. จังหวัด โดย ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ส่งแผนปฏิบัติกำรฯ ในระดับจังหวัด และเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำทั้งหมด จ ำนวน 5 ชุด โดยจัดส่งมำยัง ส ำนักงำนนโยบำยและทรัพยำกรธรรมชำติและ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือวิเครำะห์กลั่นกรองแผนปฏิบัติกำรเพ่ือกำรจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อมในระดับจังหวัด 

 ระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ประสงค์จะขอรับกำรสนับสนุนเงินอุดหนุนเฉพำะกิจโครงกำร
ภำยใต้แผนปฏิบัติกำรฯในระดับจังหวัด หรืองบประมำณจำกกองทุนสิ่งแวดล้อม เพ่ือกำรแก้ไขปัญหำด้ำน
สิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น มีแนวทำงด ำเนินงำนดังนี้ 
  1) วิเครำะห์สถำนกำรณ์ และประเมินสภำพปัญหำด้ำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
จัดล ำดับควำมส ำคัญ และศักยภำพของท้องถิ่นในกำรจัดกำรปัญหำ พร้อมทั้งก ำหนดเป้ำหมำยแนวทำงแก้ไข
ปัญหำ โดยขอให้พิจำรณำเป้ำหมำยในภำพรวมของจังหวัดด้วย 
  2) เสนอ โครงกำร/กิจกรรม ที่สำมำรถตอบสนองหรือแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่อย่ำง
แท้จริง ตำมแบบฟอร์มข้อเสนอโครงกำร และต้องมีเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำโครงกำรตำมที่  ส ำนักงำน
นโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมก ำหนดไว้ ให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วส่งไปยังจังหวัด เพ่ือให้
คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำบรรจุโครงกำรไว้ในแผนปฏิบัติกำรฯ ในระดับจังหวัด 
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๘๐ 

 

 

  

ส่วนทรัพยำกรธรรมชำติ 
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๘๑ 

 

กำรขอรับใบอนุญำตให้มีเลื่อยโซ่ยนต์ 
(ลซ.๓) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

ยืน่แบบค าขอ ตรวจสอบค า

ขอ 

ตรวจสอบความถกู

ตอ้งครบถว้น 

รบัเรือ่งลงทะเบยีน

ค าขอ 

ตรวจสอบ 

เจา้หนา้ที่จดัท า

หนงัสอืถึงหนว่ยงานท่ี

เก่ียวขอ้งเพื่อ

ตรวจสอบคณุสมบตัิ

ของ ผูย้ื่นค าขอ 

ตรวจสอบ 

กองพิสจูนห์ลกัฐาน

หรอืสถานีต ารวจ 

(ตามภมูิล  าเนา) 

ตรวจสอบคณุสมบตัิ

ตอ้งโทษตาม พ.ร.บ. 

เลือ่ยโซย่นตแ์ละ

กฎหมายวา่ดว้ยการ

ป่าไม ้

ศาลเยาวชนและ

ครอบครวักลาง

ตรวจสอบการเป็น

บคุคลไรค้วามสามารถ 

กรมบงัคบัคดีตรวจสอบ

การเป็นบคุคล

ลม้ละลาย 

ตรวจสอบ 

นายทะเบยีนลงนามใน

ใบรบัรองใหม้ีเลือ่ยโซ่

ยนต ์(ลซ.๒) และแจง้

ผลการพิจารณา

อนญุาต 

๑ วันท า

การ 

๘ วันท า

การ 

๓๕ วันท าการ 

๑๐ วันท าการ 

ระยะเวลาปฏบิัตงิานรวม 

 ๖๕ วันท าการ 

ขั้นตอนท่ี ๑ 

ขั้นตอนท่ี 

๒ 

ตรวจสอบ 

น าเลือ่ยโซย่นตม์า

ตรวจสอบความ

ถกูตอ้งพรอ้มติด

เครือ่งหมาย 

ตรวจสอบ 

นายทะเบยีน      

ลงนามใบอนญุาต 

(ลซ.๓) และแจง้

ผลการพิจารณา

อนญุาต 

๑ วันท า

การ 
๑๐ วันท าการ 

กระบวนการขัน้ตอน 
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๘๒ 

 

 
 

 บัตรประจ ำตัวประชำชน และทะเบียนบ้ำน ฉบับจริง 
 หนังสือมอบอ ำน ำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ชุด 

กรณีผู้ขอไม่ได้มำติดต่อดว้ยตนเอง พร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง 

 ค ำขอรับใบอนุญำตให้มีเลื่อยโซ่ยนต์ (ลซ.1) 
 ส ำเน ำหลักฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิและข้อบงัคับบริษัท 

กรณ ีเป็นนิติบุคคล 
 
 
 
 ไม่มคี่ำธรรมเนียม 

 

 

  

ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 
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๘๓ 

 

กำรขออนุญำตน ำเลื่อยโซ่ยนต์ออกใช้นอกพื้นท่ีท่ีได้รับอนุญำตเป็นกำรชั่วครำว  
(ลซ.13)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 บัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำน ฉบับจริง  
 หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน ๑ ชุด  
     กรณีผู้ขอไม่มำติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
 ค ำขออนุญำตน ำเลื่อยโซ่ยนต์ออกใช้นอกพื้นท่ีท่ีได้รับอนุญำตเป็นกำรชั่วครำว (ลซ.๑๑) 
 ส ำเนำใบอนุญำตให้มีเล่ือยโช่ยนต์ (ลซ.3) 
 ส ำเนำหลักฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิและข้อบังคับบริษัท กรณี

เป็นนิติบุคคล  
 
 
 
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม  

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบค ำขอ 

ตรวจสอบควำมถูก
ต้องครบถ้วนของ

เอกสำร 

รับเรื่อง
ลงทะเบียนค ำขอ 

ตรวจสอบ 

เจ้ำหน้ำที่จัดท ำใบรับ     
ค ำขอพร้อมหนังสือ

อนุญำตให้น ำเลื่อยโซย่นต์ 
ออกใช้นอกพ้ืนที่ที่ได้รับ
อนุญำตเป็นกำรชั่วครำว 

ตรวจสอบ 

นำยทะเบียน     
ลงนำมอนุญำต

และพิจำรณำแจ้ง
ผลกำรอนุญำต 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 

ค่ำธรรมเนียม 

๑ วันท ำกำร ๑ วันท ำกำร   วันท ำกำร 

ระยะเวลำปฏิบัตงิำนรวม 
 

   วันท ำกำร 

กระบวนกำรขั้นตอน 
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๘๔ 

 

 

  

กำรขออนุญำตเปลี่ยนแปลงพื้นที่ให้มีหรือให้ใช้เลื่อยโซ่ยนต์ให้แตกต่ำงไปจำกที่ระบุไว้ในใบอนุญำต 
(ลซ.10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบค ำขอ ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

ตรวจสอบควำมถูก
ต้องครบถ้วนของ

เอกสำร 

รับเรื่อง
ลงทะเบียนค ำขอ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ข้อมูลเหตุผลควำม
จ ำเป็นท่ีขออนุญำต

เปลี่ยนแปลงพื้นที่และ
ประมวลเรื่อง 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

นำยทะเบียนเลื่อย
โซ่ยนต์ พิจำรณำลง
นำมในใบอนุญำต 

ลงนำม 

เจ้ำหน้ำที่บันทึกกำร
เปลี่ยนแปลงและแจ้ง
กำรพิจำรณำอนุญำต
พร้อมแจ้งน ำเลื่อยโซ่
ยนต์มำเปลี่ยนแปลง

เครื่องหมำย 

ติดเครื่องหมำย
เลื่อยโซ่ยนต์ 

เปลี่ยนเครื่องหมำย
เลื่อยโซยนต์กรณี

ข้ำมจังหวัด 

๒ วันท ำกำร 

๑ วันท ำกำร 

๑ วันท ำกำร ๒ วันท ำกำร ๓ วันท ำกำร 

ระยะเวลำปฏิบัตงิำนรวม 

 
   วันท ำกำร 

กระบวนกำรขั้นตอน 
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๘๕ 

 

  

 
 
 

 บัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำน ฉบับจริง จ ำนวน 1 ชุด  
 หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน ๑ ชุด 
 กรณีผู้ขอไม่มำติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
 แบบค ำขอเปลี่ยนแปลงพื้นที่ให้มีหรือใช้เลื่อยโซ่ยนต์ให้แตกต่ำงไปจำกที่ระบุไว้ใน

ใบอนุญำต (แบบ ลซ. 10) 
 ส ำเนำใบอนุญำตให้มีเลื่อยโช่ยนต์ (ลซ.3) 
 ส ำเนำหลักฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิและข้อบังคับบริษัท กรณี

เป็นนิติบุคคล  

 

 

 
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 

 

 

 

ค่ำธรรมเนียม 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 
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๘๖ 

 

 

  

กำรขอรับใบอนุญำตให้น ำเข้ำเลื่อยโยนต์ (ลซ.7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบค ำขอ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสำร 

รับเรื่อง
ลงทะเบียนค ำขอ 

๑ วันท ำกำร 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

๑๐ วันท ำกำร 

เตรียมใบอนุญำต 

๓๕ วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ข้อมูลและสถำนที่เก็บ
รักษำเลื่อยโซ่ยนต์ และ

จัดท ำหนังสือถึง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้ยื่นค ำขอ 

ศำลเยำวชน และ
ครอบครัวกลำง
ตรวจสอบกำร
เป็นบุคคลไร้
ควำมสำมำรถ
หรือเสมือนไร้
ควำมสำมำรถ 

สนง.บังคับคดี
จังหวัดตรวจสอบ
บุคคลล้มละลำย 

๕ วันท ำกำร 

ลงนำม 

นำยทะเบียนเลื่อยโซย่นต์
ลงนำมในใบอนุญำตและ

แจ้งผลกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

๕ วันท ำกำร 

ระยะเวลำปฏิบัตงิำนรวม 

 
 ๕  วันท ำกำร 
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๘๗ 

 

 

  

 
        

 บัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำน ฉบับจริง จ ำนวน 1 ชุด  
 หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน ๑ ชุด กรณีผู้ขอไม่

มำติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
 ค ำขอรับใบอนุญำตให้น ำเข้ำเลื่อยโซ่ยนต์  (ลซ. ) 
 ส ำเนำหลักฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิและข้อบังคับบริษัท กรณีเป็นนิติ

บุคคล  
 แผนที่พอสังเขปของสถำนที่เก็บเลื่อยโซ่ยนต์ และส ำนเนำโฉนดที่ดิน หรือสัญญำเช่ำ หรือหนังสือ

ยินยอมให้ใช้เป็นสถำนที่เก็บเลื่อยโซ่ยนต์ 

 

 

 ไม่มีค่ำธรรมเนียม  
 

 
 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 

ค่ำธรรมเนียม 
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๘๘ 

 

 

            ขออนุญำตซ่อมแซมเลื่อยโซยนต์เป็นธุรกิจเพ่ือสินจ้ำง (ลซ.17) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบค ำขอ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสำร 

รับเรื่อง 
ลงทะเบียนค ำขอ 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ เตรียมใบอนุญำต 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ   
ควำมเหมำะสมของ

สถำนที่ประกอบกำรและ
ท ำหนังสือถึงหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ยื่นค ำขอ 

ศำลเยำวชน 
และครอบครัว
กลำงตรวจสอบ
กำรเป็นบุคคลไร้
ควำมสำมำรถ
หรือเสมือนไร้
ควำมสำมำรถ 

สนง.บังคับคดีจังหวัด
ตรวจสอบควำมเป็น

บุคคลล้มละลำย 
ลงนำม 

นำยทะเบียนเลื่อยโซย่นต์
ลงนำมในใบอนุญำตและ

แจ้งผลกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

๕ วันท ำกำร 

ระยะเวลำปฏิบัตงิำนรวม 

 
 ๕  วันท ำกำร 

๑ วันท ำกำร ๑๐ วันท ำกำร ๓๕ วันท ำ

๕ วันท ำกำร 

กระบวนกำรขั้นตอน 
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๘๙ 

 

 

 

  

 
 

 บัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำนฉบับจริง   
 หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน ๑ ชุด กรณีผู้ขอไม่

มำติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
 ค ำขอรับใบอนุญำตให้น ำเข้ำเลื่อยโซ่ยนต์  (ลซ.1 ) 
 ส ำเนำหลักฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิและข้อบังคับบริษัท กรณีเป็นนิติ

บุคคล  
 แผนที่พอสังเขปของสถำนที่ตั้งเพื่อซ่อมแซมเลื่อยโซ่ยนต์เพื่อสินจ้ำง และส ำเนำโฉนดที่ดิน หรือ

สัญญำเช่ำ หรือหนังสืองยินยอมให้ใช้เป็นสถำนที่เพ่ือซ่อมแซมเลื่อยโซ่ยนต์เพื่อสินจ้ำง 

 

 

  ไม่มีค่ำธรรมเนียม  

 

 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 

ค่ำธรรมเนียม 
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๙๐ 

 

 

  

กำรเปลี่ยนแปลงเลื่อยโซ่ยนต์ให้มีก ำลังเครื่องจักรกลเพิ่มขึ้นจำกที่ระบุไว้ในใบอนุญำต 

(ลซ. ) 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนกำรขั้นตอน 

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบค ำขอ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสำร 

รับเรื่อง 
ลงทะเบียนค ำขอ 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ   
ควำมเหมำะสมของ

สถำนที่ประกอบกำรและ
ท ำหนังสือถึงหน่วยงำนที่
เก่ียวข้องเพ่ือตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ยื่นค ำขอ 

ศำลเยำวชน 
และครอบครัว
กลำงตรวจสอบ
กำรเป็นบุคคลไร้
ควำมสำมำรถ
หรือเสมือนไร้
ควำมสำมำรถ 

ลงนำม 

นำยทะเบียนเลื่อยโซย่นต์
ลงนำมในใบอนุญำตและ

แจ้งผลกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

๒ วันท ำกำร 

๑ วันท ำกำร ๓ วันท ำกำร ๓ วันท ำกำร 

ระยะเวลำปฏิบัตงิำนรวม 

 
   วันท ำกำร 
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๙๑ 

 

 

 

  

 
 

 บัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำน ฉบับจริง  
 หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน ๑ ชุด กรณีผู้ขอไม่

มำติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
 ค ำขอรับใบอนุญำตเปลี่ยนแปลงเลื่อยโซ่ยนต์ให้มีก ำลังเครื่องจักรกลเพิ่มขึ้นจำกที่ระบุไว้ใน

ใบอนุญำต (แบบ ลซ. ) 
 ใบอนุญำตให้มีเลื่อยโซ่ยนต์ (ลซ.๓) ฉบับจริง 
 หนังสือรับรองกำรเปลี่ยนแปลงเลื่อยโซ่ยนต์ให้มีก ำลังเครื่องจักรกลต้นก ำลังเลื่อยโซ่ยนต์จำกวิศวกร

เครื่องยนต์ฉบับจริง  
 ส ำเนำหลักฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หนังสือ  บริคณห์สนธิและข้อบังคับบริษัท กรณีเป็นนิติ

บุคคล  
 
  
 

 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 
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๙๒ 

 

  

              กำรขอรับใบอนุญำตให้ผลิตเลื่อยโซ่ยนต ์(ลซ.5) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนกำรขั้นตอน 

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบ 
ค ำขอ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสำร 

รับเรื่อง 
ลงทะเบียนค ำขอ 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ   
ควำมเหมำะสมของ

สถำนที่ประกอบกำรและ
ท ำหนังสือถึงหน่วยงำนที่
เก่ียวข้องเพ่ือตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ยื่นค ำขอ 

ศำลเยำวชน 
และครอบครัว
กลำงตรวจสอบ
กำรเป็นบุคคลไร้
ควำมสำมำรถ
หรือเสมือนไร้
ควำมสำมำรถ 

นำยทะเบียนเลื่อยโซย่นต์
ลงนำมในใบอนุญำตและ

แจ้งผลกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

เตรียมใบอนุญำต 

๑ วันท ำกำร 
๒๒ วันท ำกำร ๓๐ วันท ำกำร 

๕ วันท ำกำร 

ระยะเวลำปฏิบัติงำนรวม 

 
  ๓ วันท ำกำร 

๕ วันท ำกำร 

ลงนำม 

สนง.บังคับคดีจังหวัด
ตรวจสอบควำมเป็น

บุคคลล้มละลำย 
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๙๓ 

 

  

 
 

 

 บัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำน ฉบับจริง  
 หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน ๑ ชุด กรณีผู้ขอไม่

มำติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
 ส ำเนำหลักฐำนกำรจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิและข้อบังคับบริษัท กรณี เป็นนิติบุคล 
 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมผูกพันนิติบุคคล 
 หลักฐำนกำรแสดงสถำนที่ประกอบกิจกำร เช่น ส ำเนำโฉนดที่ดิน หรือสัญญำเช่ำ 
 แผนที่สังเขปสถำนที่ประกอบกิจกำร อำณำเขต และสถำนที่ติดต่อข้ำงเคียง 
 ส ำเนำหนังสืออนุญำตของกรมโรงงำนอุตสำหกรรม 
 เอกสำรรำยละเอดียดกระนวนกำรผลิตและคุณลักษณะเลื่อยโซ่ยนต์ที่ผลิต 
 ค ำขอรับใบอนุญำตให้ผลิตเลื่อยโซ่ยนต ์

 

 

 

  ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 

 

 

ค่ำธรรมเนียม 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 



                                                                                                                คูม่ือการปฏิบตัิงานของ  ทสจ. 
                                                             ส  านกังานทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้มจงัหวดัมหาสารคาม 

 

๙๔ 

 

กำรขออนุญำตปรับปรุงเครื่องจักร กำรเพิ่ม ลด เปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ กำรเพิ่ม ลด เปลลี่ยน
แปลงกำรใช้วัตถุดิบ กำรย้ำยสถำนที่ตั้งโรงงำนแปรรูปไม้โดยใช้เครื่องจักร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบค ำขอ ตรวจสอบ 

๑ วันท ำกำร 

กระบวนกำรขั้นตอน 

อ ำเภอท้องที่ ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของ

เอกสำร 

รับเรื่อง
ลงทะเบียนค ำขอ 

พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

พิจำรณำเสนอ
เรื่องพร้อม

ควำมเห็นไปยัง
ผู้ว่ำรำชกำร

จังหวัด 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

มอบหมำย
เจ้ำหน้ำที่

ตรวจสอบพื้นท่ี 

พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

สถำนที่และ
ประมวลเรื่อง 

๓ วันท ำกำร ๒๑ วันท ำกำร 

๒๐ วันท ำกำร 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

พิจำรณำผลกำร
ตรวจและท ำ

ควำมเห็นเสนอ
กรมป่ำไม้ 

ส ำนักกำร
อนุญำต

ประมวลเรื่อง
เสนออธิบดี
กรมป่ำไม้ 

15 วันท ำกำร ๒๐ วันท ำกำร 10 วันท ำกำร 

อธิบดีกรมป่ำไม้
ลงนำมและแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ
อนุญำตให้ผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัด

และส ำนักจัดกำร
ทรัพยำกรป่ำไม้/
ศูนย์ป่ำไม้ทรำบ 

ผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัดหรือผู้

ได้รับมอบหมำย
แจ้งผลกำร

พิจำรณำอนุญำต 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

กรณีปรับปรุงเครื่องจักร
แล้วก ำลังแรงม้ำเพ่ิมขึ้น/

กรณีย้ำยสถำนที่ตั้ง 

ข้ันตอนท่ี ๓ 

ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดหรือผู้ได้รับ
มอบหมำยลงนำมในใบอนุญำต

และแจ้งรับใบอนุญำต 

๑๐ วันท ำกำร 

ระยะเวลำปฏิบัติงำนรวม 

 
 ๑๑  วันท ำกำร 

๑๕ วันท ำกำร 

ช ำระค่ำธรรมเนียม ลงนำม 
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๙๕ 

 

  

 

 

 บัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำน ฉบับจริง 
 หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
 ใบรับค ำขอ และ ค ำขอ ๑  ตำมแบบท้ำยกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒๕ (พ.ศ. 2519) ฉบับจริง 
 ส ำเนำใบอนุญำตตั้งโรงงำนแปรรูปไม้โดยใช้เครื่องจักร 
 หนังสือชี้แจงเหตุผลในกำรขอ เพิ่ม ลด เปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ในกำรผลิต (กรณีขอเพิ่ม ลด    
       เปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ในกำรผลิต) 
 หนังสือชี้แจงเหตุผลในกำรขอเพิ่ม ลด เปลี่ยนแปลงกำรใช้วัตถุดิบ ฉบับจริง (กรณีขอเพิ่ม ลด  
        เปลี่ยนแปลงวัตถุดิบ) 
 แผนที่สังเขปแสดงสถำนท่ีประกอบกิจกำรท่ีขอย้ำยไปตั้งใหม่ และแผนผังแสดงอำณำเขตสถำนท่ี 
        ติดต่อข้ำงเคียง (กรณีขอย้ำยสถำนท่ี) 
  ส ำเนำหลักฐำนแสดงกำรใช้สถำนท่ีประกอบกิจกำร เช่น ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน ส ำเนำ  
        โฉนดที่ดิน หรือ สัญญำเช่ำ หรือหนังสือยินยอม ให้ใช้สถำนท่ี พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัว ส ำเนำ 
        ทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของสถำนท่ี กรณี ขอย้ำยสถำนท่ีตั้ง  
 ส ำเนำหนังสืออนุญำตของกรมโรงงำนอุตสำหกรรม (กรณีใช้เครื่องจักรตั้งแต่ 50 แรงม้ำ) 
 แผนที่มำตรำส่วน 1 : 50,000 พร้อมลงต ำแหน่งแสดงบริเวณท่ีขออนุญำตตั้งโรงงำนฯ (กรณีย้ำย 
        สถำนท่ีตั้ง ท้ังนี้ ยกเว้นโรงงำนท่ีตั้งอยู่ในท้องท่ีจังหวัดที่ไม่มีป่ำไม้ คือ สิงห์บุรี อ่ำงทอง ปทุมธำนี  
        พระนครศรีอยุธยำ นนทบุรี กรุงเทพมหำนคร สมุทรสำคร สมุทรสงครำม นครปฐม และ    
        สมุทรปรำกำร) 
 ภำพถ่ำยสีแสดงบริเวณสถำนท่ีขออนุญำตตั้งโรงงำน โดยรอบทุกด้ำนจ ำนวน 5 ภำพ (กรณีขอย้ำย 
        สถำนท่ีตั้ง ท้ังนี้ ยกเว้นโรงงำนท่ีตั้งอยู่ในท้องท่ี จังหวัดท่ีไม่มีป่ำไม้ คือ สิงห์บุรี อ่ำงทอง ปทุมธำนี  
        พระนครศรีอยุธยำ นนทบุรี กรุงเทพมหำนคร สมุทรสำคร สมุทรสงครำม นครปฐม และ 
        สมุทรปรำกำร) 
 ใบแจ้งแหล่งท่ีมำของวัตถุดิบ ปริมำณกำรใช้ ปี และ กำรใช้วัตถุดิบในท้องถิ่น  
 ส ำเนำหลักฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล กรณี เป็นนิติบุคคล 
 บัญชีแสดงรำยละเอียดเครื่องจักร แผนผังแสดงต ำแหน่งท่ีตั้งเครืองจักรท่ีได้รับอนุญำตอยู่เดิมซึ่ง 
        ประสงค์จะใช้ในกิจกำรต่อไป เครื่องจักรท่ีขอเปล่ียนแปลงหรือเลิกใช้ เครื่องจักรท่ีขอเพิ่ม และ 
        เครื่องจักรท้ังหมด (กรณีขอปรับปรุงเครื่องจักร)  
 ค ำขอใบคู่มือคนงำนหรือผู้รับจ้ำง 
 
 
 กำรอนุญำตให้เพิ่มก ำลังแรงม้ำ คิดตำมจ ำนวนแรงม้ำที่เพิ่มขึ้น แรงม้ำละ 50 บำท  
 กำรอนุญำตย้ำยสถำนที่ตั้งโรงงำน คิดตำมจ ำนวนแรงม้ำ แรงม้ำละ 50 บำท 
 กำรอนุญำต เพิ่ม ลด เปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ กำรเพิ่ม ลด เปลี่ยนแปลง กำรใช้วัตถุดิบ       

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 

ค่ำธรรมเนียม 
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๙๖ 

 

 

ขออนุญำตตั้งโรงงำนแปรรูปไม้โดยใช้เครื่องจักรเพื่อประดิษฐกรรม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนกำรขั้นตอน 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบค ำขอ ตรวจสอบ 

๑ วันท ำกำร 

อ ำเภอท้องที่ ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของ

เอกสำร 

เจ้ำหน้ำที่จัดท ำ
หนังสือถึง

หน่วยงำนที่เกี่ยว
ข้อเพ่ือตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้
ยื่นค ำขอและ

ตรวจสอบสถำน
ที่ตั้งโรงงำน 

ตรวจสอบ ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ
ตรวจสอบประวัติอำชญำกร    

(ผู้ยื่นค ำขอต้องไปพิมพ์
ลำยนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบ

ประวัติ) 

๓ วันท ำกำร ๒๑ วันท ำกำร 

รับเรื่อง
ลงทะเบียนค ำขอ 

 ๒๐ วันท ำกำร 

กรมบังคับคดีตรวจสอบ
ประวัติบุคคลล้มละลำย 

ส ำนักงำนโยธำธิกำรและผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ตั้งโรงงำนฯ (กรณีใช้เครื่องจักร

ตั้งแต่ ๕๐ แรงม้ำ) 

พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่

ตรวจสอบพร้อม
เสนอควำมเห็น

ไปยังผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัด 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ ตรวจสอบ ตรวจสอบ ลงนำม 
๑๐ วันท ำกำร ๒๐ วันท ำกำร ๑๕ วันท ำกำร ๒๐ วันท ำกำร 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

มอบหมำย
เจ้ำหน้ำที่

ตรวจสอบพื้นท่ี 

พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่

ตรวจสอบสถำนที่ 

พิจำรณำผลตรวจ
และท ำควำมเห็น
เสนอกรมป่ำไม้ 

ส ำนักกำรอนุญำต
ประมวลเรื่อง

เสนออธิบดีกรม
ป่ำไม้ 

อธิบดีกรมป่ำไม้
ลงนำมและแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ
อนุญำตให้ผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัด

และส ำนักจัดกำร
ทรัพยำกรป่ำไม้/
ศูนย์ป่ำไม้ทรำบ 

 ๑๐ วันท ำกำร 

ลงนำม ช ำระค่ำธรรมเนียม ตรวจสอบ 

ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดหรือผู้ได้รับ
มอบหมำยแจ้งผลกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดหรือผู้ได้รับ
มอบหมำยลงนำมในใบอนุญำตและ

แจ้งรับใบอนุญำต 

ข้ันตอนท่ี ๓ 

  วันท ำกำร ๑๐ วันท ำกำร 

ระยะเวลำ
ปฏิบัติงำนรวม 

 
 ๑๔๒ วันท ำกำร 

๑๕ วันท ำกำร 
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๙๗ 

 

  

 

 

 บัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำน ฉบับจริง 
 หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  
       กรณี ผู้ขอไม่มำติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
 ใบรับค ำขอ และ ค ำขอ 1 ตำมแบบท้ำยกฎกระทรวง ฉบับที่ 25 (พ.ศ. 2519) 
 แผนที่สังเขปประกอบกิจกำร อำณำเขต และสถำนที่ติดต่อใกล้เคียง  
 แผนผังแสดงต ำแหน่งเครื่องจักรและบัญชีรำยละเอียดเครื่องจักร   
 ภำพถ่ำยสีแสดงบริเวณสถำนที่ขออนุญำตตั้งโรงงำนโดยรอบทุกด้ำนจ ำนวน 5 ภำพ และ   
       แผนที่มำตรำส่วน 1 : 50,000 (ยกเว้นโรงงำนฯ ที่ต้ังอยู่ในท้องที่จังหวัดที่ไม่มีป่ำไม้ คือ   
       สิงห์บุรี อ่ำงทอง ปทุมธำนี พระนครศรีอยุธยำ นนทบุรี กรุงเทพมหำนคร สมุทรสำคร  
       สมุทรสงครำม นครปฐม และสมุทรปรำกำร)  
 ส ำเนำหนังสืออนุญำตของกรมโรงงำนอุตสำหกรรม (กรณีใช้เครื่องจักรต้ังแต่ 50 แรงม้ำ) 
 ส ำเนำหลักฐำนแสดงกำรใช้สถำนที่ประกอบกิจกำร เช่น ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน  
       ส ำเนำโฉนดที่ดิน หรือ สัญญำเช่ำ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถำนที่ พร้อมส ำเนำบัตร 
       ประจ ำตัว ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของสถำนที่  
 ส ำเนำหลักฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล กรณี เป็นนิติบุคคล 
 ใบแจ้งแหล่งที่มำของวัตถุดิบ ปริมำณกำรใช้ /ปี และ กำรใช้วัตถุดิบในท้องถิ่น  
 ค ำขอใบคู่มือคนงำนหรือผู้รับจ้ำง 

 

 ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตตั้งโรงงำนแปรรูปโดยใช้เครื่องจักร คิดตำมจ ำนวนแรงม้ำ  
       แรงม้ำละ 50 บำท 
 ค่ำธรรมเนียมใบคู่มือคนงำนหรือผู้รับจ้ำง ฉบับละ ๑ บำท 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 

ค่ำธรรมเนียม 
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๙๘ 

 

 

ขออนุญำตท ำกำรแปรรูปไม้ตั้งแต่พระอำทิตย์ตกถึงพระอำทิตย์ขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

กระบวนกำรขั้นตอน 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบค ำขอ ตรวจสอบ 

๑ วันท ำกำร 

อ ำเภอท้องที่ ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของ

เอกสำร 

พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

พิจำรณำเสนอ
เรื่องพร้อม

ควำมเห็นไปยัง
ผู้ว่ำรำชกำร

จังหวัด 

ตรวจสอบ ช ำระค่ำธรรมเนียม 

มอบหมำย
เจ้ำหน้ำที่

ตรวจสอบพื้นท่ี 

๓ วันท ำกำร ๒๑ วันท ำกำร 

พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

สถำนที่และ
ประมวลเรื่อง 

พิจำรณำ ตรวจสอบ ตรวจสอบ ลงนำม 
๑๕ วันท ำกำร ๒๐ วันท ำกำร ๑๐ วันท ำกำร 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

พิจำรณำ
ตรวจสอบและ
ท ำควำมเห็น

เสนอกรมป่ำไม้ 

ส ำนักกำรอนุญำต
ประมวลเรื่องเสนอ
อธิบดีกรมป่ำไม้ 

อธิบดีกรมป่ำไม้ลง
นำม และแจ้งผลกำร
พิจำรณำอนุญำตให้
ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด
และส ำนักจัดกำร

ทรัพยำกรป่ำไม้/ศูนย์
ป่ำไม้ทรำบ 

ผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัดหรือผู้

ได้รับมอบหมำย
แจ้งผลกำร

พิจำรณำอนุญำต 

รับเรื่อง
ลงทะเบียนค ำขอ 

๒๐ วันท ำกำร 

  วันท ำกำร 

ระยะเวลำปฏิบัติงำนรวม 

 
 ๑๐๒ วันท ำกำร 



                                                                                                                คูม่ือการปฏิบตัิงานของ  ทสจ. 
                                                             ส  านกังานทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้มจงัหวดัมหาสารคาม 

 

๙๙ 

 

 

  

 

  บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 
  หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ชุด กรณี ผู้ขอ  

 ไม่ได้มำติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตรประจ ำประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
  ใบรับค ำขอ และ ค ำขอ 1 ตำมแบบท้ำยกฎกระทรวง ฉบับที่ 25 (พศ. 2519) 
  ส ำเนำใบอนุญำต 
  กรรมวิธีที่ขอด ำเนินกำร พร้อมเหตุผลควำมจ ำเป็น  
  ส ำเนำหลักฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล กรณ ีเป็นนิติบุคคล 

 
 

  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตท ำกำรแปรรูปไม้ตั้งแต่พระอำทิตย์ตกถึงพระอำทิตย์ขึ้น 
 ฉบับละ 1,000 บำท  

  ค่ำธรรมเนียมใบคู่มือคนงำนหรือผู้รับจ้ำง ฉบับละ ๑ บำท 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 

ค่ำธรรมเนียม 
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๑๐๐ 

 

 

กำรขออนุญำตค้ำหรือมีไว้ในครอบครองเพื่อกำรค้ำ ซึ่งสิ่งประดิษฐ์ เครื่องใช ้
หรือสิ่งอื่นใดบรรดำที่ท ำด้วยไม้หวงห้ำม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

กระบวนกำรขั้นตอน 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบค ำขอ ตรวจสอบ 

๒๐ วันท ำกำร 

อ ำเภอท้องที่ ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของ

เอกสำร 

สั่งให้เจ้ำหน้ำที่
ออกไปตรวจสอบ

สถำนที่ที่ขอ
อนุญำตนับจำก
วันที่ได้รับค ำขอ 

ตรวจสอบ ช ำระค่ำธรรมเนียม 

เสนอให้ผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัด

พิจำรณำ
อนุญำต 

๓๐ วันท ำกำร ๒๐ วันท ำกำร 

แจ้งผลกำร
พิจำรณำเป็นผู้

ขออนุญำตทรำบ
เป็นลำยลักษณ์
อักษรและช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 

เจ้ำหน้ำที่ของ
จังหวัดและศูนย์

ป่ำไม้ท้องที่ออกไป
ตรวจสอบสถำนที่
ขออนุญำตและท ำ
ควำมเห็นเสนอน

ผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัด 

ผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัดหรือผู้ที่
ผู้ว่ำฯมอบหมำย
พิจำรณำลงนำม

อนุญำต/ไม่
อนุญำต 

ผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัดมอบหมำย

ลงนำมใน
ใบอนุญำตให้เสร็จ
สิ้นนับตั้งแต่ผู้ขอ
อนุญำตได้ช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 

  วันท ำกำร 

ระยะเวลำปฏิบัติงำนรวม 

 
  ๒ วันท ำกำร 

๑๕ วันท ำกำร 

พิจำรณำโดยหน่วยงำนอื่น 
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๑๐๑ 

 

 

  

 

  บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 
  หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ชุด กรณี ผู้ขอ  

 ไม่ได้มำติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตรประจ ำประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
  ส ำเนำหลักฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล กรณ ีเป็นนิติบุคคล 
  ใบรับค ำขอ และ ค ำขอ 1 ตำมแบบท้ำยกฎกระทรวง ฉบับที่ 25 (พศ. 2519) 
  ค ำขอรับใบอนุญำตค้ำสิงประดิษฐ ์
  แผนที่สังเขปแสดงสถำนท่ีประกอบกิจกำรและสถำนที่ติดต่อ 
  ค ำขอรับใบคู่มือคนงำนหรือผู้รับจ้ำง 
  บัญชีรำยกำรสิ่งประดิษฐ์พร้อมหลักฐำนกำรได้มำอย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำย 

 
 

  
  ค่ำธรรมเนียมอนุญำตค้ำหรือมีไว้ในครอบครองเพื่อกำรค้ำ ซึ่งสิ่งประดิษฐ์ เครื่องใช ้

 หรือสิ่งอื่นใดบรรดำที่ท ำด้วยไม้หวงห้ำม ฉบับละ 2,000 บำท 
  ค่ำธรรมเนียมใบคู่มือคนงำนหรือผู้รับจ้ำง ฉบับละ ๑ บำท 

 
 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 

ค่ำธรรมเนียม 
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๑๐๒ 

 

  

กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตอุตสำหกรรมไม้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนกำรขั้นตอน 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบเอกสำร กำรพิจำรณำ 

๑๒ วันท ำกำร 

อ ำเภอท้องที่ 
ตรวจสอบ
เอกสำร รับ

เรื่องรำวค ำขอ
และท ำควำมเห็น

เสนอผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัด 

ตรวจบัญชีสถิติ
แสดงกำร

ด ำเนินกำรในรอบ
ปีที่ผ่ำนมำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรศูนย์

ป่ำไม้และผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัด 

กำรลงนำม 

ผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัดหรือผู้ซ่ึง

ผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัดมอบหมำย
พิจำรณำลงนำม

อนุญำต/ไม่
อนุญำต 

๑๐ วันท ำกำร ๑๒ วันท ำกำร 

เสนอให้ผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัด

พิจำรณำอนุญำต
หรือไม่อนุญำต 

แจ้งผลกำร
พิจำรณำให้ผู้ขอ
อนุญำตทรำบ
เป็นลำยลักษณ์
อักษรและช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 

ผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัด หรือผู้รับ

มอบหมำยลง
นำมในใบอนุญำต

ให้เสร็จสิ้น
นับตั้งแต่ผู้ขอ

อนุญำตได้ช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 

พิจำรณำโดยหน่วยงำนอื่น 

กำรพิจำรณำ 

๕ วันท ำกำร 

ระยะเวลำปฏิบัติงำนรวม 

 
 ๓  วันท ำกำร 
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๑๐๓ 

 

  

 

 

 บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 
  ส ำเนำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนนิติบุคคล 
  หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ชุด กรณี ผู้ขอ  

 ไม่ได้มำติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตรประจ ำประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
  ใบรับค ำขอ  
  ใบรับค ำขอ และ ค ำขอ 1 ตำมแบบท้ำยกฎกระทรวง ฉบับที่ 25 (พศ. 2519) 
  ค ำขอรับใบอนุญำตค้ำสิ่งประดิษฐ ์(กรณีค้ำสิ่งประดิษฐ)์ 
  ใบอนุญำตฉบับจริง 
  บัญชีสถิติแสดงกำรด ำเนินกำรในรอบปีที่ผ่ำนมำ (สิ่งประดิษฐ)์ 
  สมุดบัญชีไม้/สิ่งประดิษฐ์ฯในรอบปีที่ผ่ำนมำ 
  ค ำขอรับใบคู่มือคนงำนหรือผู้รับจ้ำง 
  บันทึกประกอบค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตในกรยื่นค ำขอล่ำช้ำ 

 
 

  
   ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตตั้งโรงงำนแปรรูปไม้โดยใช้เครื่องจักรติดตำมจ ำนวนแรงม้ำของ   

  เครื่องจักรแปรรูปไม้ (แรงม้ำละ)  50 บำท 
  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตตั้งโรงงำนแปรรูปไม้โดยใช้แรงคน (คนละ) 10 บำท 
  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตค้ำไม้แปรรูป (ฉบับละ) 1,000 บำท 
  ค่ำธรรมเนียมอนุญำตค้ำหรือมีไว้ในครอบครองเพื่อกำรค้ำ ซึ่งสิ่งประดิษฐ์ เครื่องใช ้

 หรือสิ่งอื่นใดบรรดำที่ท ำด้วยไม้หวงห้ำม ฉบับละ 2,000 บำท 
  ค่ำธรรมเนียมใบคู่มือคนงำนหรือผู้รับจ้ำง ฉบับละ ๑ บำท 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 

ค่ำธรรมเนียม 
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๑๐๔ 

 

  

กำรขอตั้งโรงค้ำไม้แปรรูป โรงงำนแปรรูปไม้โดยใช้แรงคน (โรงเลื่อยมือ) โรงงำนแปรรูปไม้โดยใช้แรง
คนเพื่อประดิษฐกรรมกำรขอท ำกำรแปรรูปไม้เพื่อกำรค้ำ กำรขอท ำกำรแปรรูปไม้มิใช่เพื่อกำรค้ำ และ

กำรขอมีไม้แปรรูปไว้ในครอบครอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนกำรขั้นตอน 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบเอกสำร กำรพิจำรณำ 

๒๐ วันท ำกำร 

อ ำเภอท้องที่ 
ตรวจสอบ
เอกสำร รับ

เรื่องรำวค ำขอ
และท ำควำมเห็น

เสนอผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัด 

สั่งให้เจ้ำหน้ำที่
ออกไปตรวจสอบ

สถำนที่ขอ
อนุญำต นับจำก

วันที่ได้รับ
เรื่องรำวค ำขอ 

กำรลงนำม 

๔๐ วันท ำกำร ๑  วันท ำกำร 

เสนอให้ผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัด

พิจำรณำอนุญำต
หรือไม่อนุญำต 

ผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัด หรือผู้รับ

มอบหมำยลง
นำมในใบอนุญำต

ให้เสร็จสิ้น
นับตั้งแต่ผู้ขอ

อนุญำตได้ช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 

พิจำรณำโดยหน่วยงำนอื่น 

กำรพิจำรณำ 

๑๕ วันท ำกำร 

ระยะเวลำปฏิบัติงำนรวม 

 
  ๒ วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำที่ของ
จังหวัดและศูนย์

ป่ำไม้ท้องที่
ออกไปตรวจสอบ

สถำนที่ที่ขอ
อนุญำต 

ผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัดหรือผู้ซึ่ง

ผู้ว่ำรำชกำร
จังหวัดมอบหมำย
พิจำรณำลงนำม

อนุญำต/ไม่
อนุญำต 

แจ้งผลกำร
พิจำรณำให้ผู้ขอ
อนุญำตทรำบเป้ร
ลำยลักษณ์อักษร

และช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
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๑๐๕ 

 

 

  

 

  บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 
  ส ำเนำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนนิติบุคคล 
  หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ชุด กรณี ผู้ขอ  

 ไม่ได้มำติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตรประจ ำประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
  ใบรับค ำขอ  
  ใบรับค ำขอ และ ค ำขอ 1 ตำมแบบท้ำยกฎกระทรวง ฉบับที่ 25 (พศ. 2519) 
  แผนที่สังเขปสถำนที่ประกอบกิจกำร 
  ค ำขอรับใบคู่มือคนงำนหรือผู้รับจ้ำง 
  หลักฐำนกำรแสดงสิทธิกำรใช้สถำนที่ประกอบกิจกำร 
  ใบอนุญำตฉบับจริง 
  บัญชีรำยกำรไม้แปรรูป (พร้อมหลักฐำนกำรได้ไม้แปรรูปโดยถูกต้องตำมกฎหมำย ถ้ำมี) 
  บัญชีรำยกำรไม้หลักฐำนกำรได้มำของไม้ (กรณีขอท ำกำรแปรรูปไม้เพื่อกำรค้ำและขอท ำกำร    

 แปรรูปไม้มิใช่กำรค้ำ) 
  หลักฐำนกำรได้ไม้แปรรูปโดยถูกต้องตำมกฎหมำย (กรณีขอมีไม้แปรรูปไว้ในครอบครอง) 

 
 

  
  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตตั้งโรงค้ำไม้แปรรูป (ฉบับละ) 1,000 บำท 
  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตตั้งโรงงำนแปรรูปไม้โดยใช้แรงคน คิดตำมจ ำนวนคนงำน  

 (คนละ) 10 บำท 
  ค่ำธรรมเนียมอนุญำตท ำกำรแปรรูปไม้เพื่อกำรค้ำ คิดตำมปริมำตอไม้ที่ยังมิได้แปรรูป 

 (ลูกบำศก์เมตรละ)  10 บำท 
  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตท ำกำรแปรรูปไม้มีใช่เพื่อกำรค้ำ (ฉบับละ) 5 บำท 
  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตมีไม้แปรรูปชนิดอื่นเป็นจ ำนวนเกิน 0.20 ลูกบำศก์เมตร  

 ไว้ในครอบครอง (ฉบับละ) 20 บำท 
  ใบคู่มือคนงำนหรือผู้รับจ้ำง (ฉบับละ) 1 บำท 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 

ค่ำธรรมเนียม 
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กำรออกใบเบิกทำงน ำไม้หรือของป ำเคลื่อนท่ี 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

• บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 
• หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ชุด กรณี ผู้ขอไม่ได้มำ  
  ติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตร ประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
• ค ำขอใบเบิกทำงน ำไม้หรือของป ำเคลื่อนที่ ฉบับจริง 
• บัญชีรำยกำรไม้หรือของป ำ ฉบับจริง 
• เอกสำรหลักฐำนแสดงกำรได้มำซึ่งไม้หรือของป ำ ฉบับจริง พร้อมส ำเนำ จ ำนวน 1 ชุด 
 

 
• ค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบเบิกทำงไม้สัก 50บำท 
• ค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบเบิกทำงไม้ชนิดอื่น  20บำท 
• ค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบเบิกทำงของป ำ 5 บำท 
• ค่ำธรรมเนียมท ำกำรล่วงหน้ำ ร้อยละ 10 ของอัตรำค่ำภำคหลวง แต่อย่ำงสูงไม่เกิน 400 บำท 

 

กระบวนกำร  ขั้นตอน 

ยื่นแบบค ำขอ ตรวจสอบค ำขอ ตรวจสอบ ลงนำม 

7 นำท ี 5 ช่ัวโมง 30 นำท ี

ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้องครบถ้วน 

ของเอกสำร 

เจ้ำหน้ำที่ด่ำนป่ำไม้
ตรวจสอบ ชนิด จ ำนวน 
ขนำด ปริมำตร รูปรอย 

ตรำ เลขเรียง หรือ 
เครื่องหมำยไม้ หรือของป่ำ

ว่ำครบถ้วนตรงตำม
หลักฐำนที่น ำมำแสดง

หรือไม่ และประทับตรำ
ประจ ำตัวรับรองกำร

ตรวจสอบไม้ 

หัวหน้ำดำ่นป่ำไม้หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมำยลงนำม
อนุญำตและแจ้งให้ผู้ขอ

อนุญำตทรำบ พร้อมส่งมอบ
เอกสำร เพื่อใช้ในกำรก ำกับ

ไม้หรือของป่ำต่อไป 

ระยะเวลำปฏิบัติงำนรวม 

6 ชั่วโมง 

เอกสำรประกอบย่ืนค ำ
ขอ 

ค่ำธรรมเนียม 
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กำรขออนุญำตเข้ำท ำประโยชน์ ในเขตป ำตำมมำตรำ 4(1) แห่งพระรำชบัญญัติป ำไม้ พุทธศักรำช 
2484 เพ่ือวัตถุประสงค์ต่ำง   

  

 

 

 

 

 

  

 
ต่อ 

 

 

 

 

 

 

กระบวนกำร  ขั้นตอน 

ยื่นแบบ   
ค ำขอ 

ตรวจสอบ  
ค ำขอ 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

7 วันท ำกำร 30 วันท ำกำร 30 วันท ำกำร 

ตรวจสอบ        
ควำมถูกต้องครบถ้วน

ของเอกสำร 

รับเรื่อง 
ลงทะเบียนค ำขอ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูล 
นัดหมำยผู้ยื่นค ำขอและ

ตรวจสอบสภำพปำ่ร่วมกับ
เจ้ำหน้ำที่จังหวัด และจัดท ำ

หนังสือถึงหน่วยงำนที่
เกี่ยวขอ้ง เพื่อตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ยื่นค ำขอ 

ศำลเยำวชน             
และครอบครัวกลำง

ตรวจสอบกำรเป็นบุคคล 
ไร้ควำมสำมำรถ        
หรือเสมือนไร้
ควำมสำมำรถ 

ลงนำม 

อธิบดีกรมปำ่ไม้พิจำรณำ  
กำรอนุญำตและแจ้งให้ 

ส ำนักจัดกำรทรัพยำกรป่ำไม้
ท้องที่ออกใบอนุญำต 

60 วันท ำกำร 

ระยะเวลำปฏิบัติงำนรวม 

142 วันท ำกำร 

หมำยเหตุ : กรณีพื้นที่ขอฯอยู่ในเขตป่ำที่คณะรัฐมนตรีมมีติให้รักษำไว้เป็นสมบัติของชำติ ต้องไดร้ับควำมเห็นจำกคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรขออนุญำต 
               ท ำประโยชน์ในเขตป่ำที่คณะรัฐมนตรีมีมติให้รักษำไว้เปน็สมบัติของชำติ และรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
               ก่อน (ระยะเวลำด ำเนินกำรจะเพิม่ขึ้น 90 วัน) 

ตรวจสอบ 

ควำมเห็น                 
ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

กรมป่ำไม้ประมวล
เอกสำรหลักฐำน      

เพื่อพิจำรณำอนุมัต ิ

สนง.บังคับคดจีังหวัด
ตรวจสอบควำมเป็น

บุคคลล้มละลำย 

15 วันท ำกำร 

โดยส ำนักจัดกำรทรัพยำกรป่ำไมท้้องที ่ รำยงำนกรมป่ำไม ้
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• บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 
• หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ชุด กรณี ผู้ขอไม่ได้มำติดต่อด้วยตนเอง พร้อมบัตร  
  ประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ ฉบับจริง 
• ค ำขออนุญำตเข้ำใช้ประโยชน์พ้ืนท่ีป่ำไม้ ตำมแบบ ป.84 1 
• ส ำเน ำหลักฐำนกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิและข้อบังคับบริษัท กรณี เป็นนิติบุคคล 
• แผนที่โดยสังเขปของรำยละเอียดโครงกำร แผนและผังแสดงกำรใช้ประโยชน์ท่ีดินที่ขออนุญำต พร้อมแผนท่ีสังเขปและแผนที่ระวำง        
  มำตรำส่วน 1: 50,000 แสดงบริเวณที่ขออนุญำต 
• บันทึกยินยอมในกำรแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับรำษฎร 
• รำยงำนกำรประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีได้ให้ควำมเห็นชอบในกำรขออนุญำต 
• ผลกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกรณีที่ขออนุญำต 
 
 
 
 
• ค่ำธรรมเนียมแบบพิมพ์ค ำขอ ฉบับละ 25 สตำงค์ 
• ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต ฉบับละ 5 บำท 
• ค่ำธรรมเนียมใบคู่มือคนงำนหรือผู้รับจ้ำงหรือใบแทน ฉบับละ 1 บำท  

เอกสำรประกอบย่ืนค ำขอ 

ค่ำธรรมเนียม 
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ส่วนทรัพยำกรน้ ำ 
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1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1.1 หลักเกณฑ์ 

  1) หำกมีกำรขอแก้ไขขนำดบ่อน้ ำบำดำล หรือแก้ไขปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำล ให้ผู้รับ
ใบอนุญำตยื่นค ำขอแก้ไขใบอนุญำต ตำมแบบ นบ./21 ต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ในเขตน้ ำบำดำล
จังหวัดนั้น ยกเว้น จังหวัดที่ถ่ำยโอนภำรกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัด
ขอนแก่น และจังหวัดนครรำชสีมำ) ให้ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอแก้ไขใบอนุญำตต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำ
ท้องที่ ในพ้ืนที่ที่บ่อน้ ำบำดำลนั้นตั้งอยู่ (นำยกเทศมนตรี หรือนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) ในพื้นที่ที่บ่อน้ ำ
บำดำลนั้นตั้งอยู่ พร้อมด้วยเอกสำรหรือหลักฐำนตำมที่ระบุไว้ในแบบค ำขอ 

  2) เมื่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ได้รับค ำขอแล้ว จะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบค ำขอ 
และเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอให้ถูกต้องครบถ้วน 

 1.2 เงื่อนไข 

  1) ค ำขอแก้ไขใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขขนำดบ่อน้ ำบำดำลให้มีขนำด
เส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 125 มิลลิเมตร ถึงขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงน้อยกว่ำ 200 มิลลิเมตร หรือค ำขอแก้ไข
ใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำลให้มีจ ำนวนเกินวันละ  300 ลูกบำศก์เมตร (เกิน
กว่ำเดือนละ 9,300 ลูกบำศก์เมตร) แต่ไม่เกินกว่ำวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร (ไม่เกินเดือนละ 24,800 
ลูกบำศก์เมตร) หรือขอแก้ไขปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำล จำกเดิมไม่เกินวันละ 300 ลูกบำศก์เมตร (ไม่เกินเดือน
ละ 9,300 ลูกบำศก์เมตร) ให้มีจ ำนวนน้อยกว่ำวันละ 300 ลูกบำศก์เมตร (น้อยกว่ำเดือนละ 9,300 
ลูกบำศก์เมตร) ให้ส่งค ำขอ พร้อมเอกสำรหรือหลักฐำน ให้คณะอนุกรรมกำรส่วนกลำงพิจำรณำให้ควำมเห็น
ก่อนเสนออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ืออนุญำต หรือไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต   

  2) ค ำขอแก้ไขใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขขนำดบ่อน้ ำบำดำลให้มีขนำด
เส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 200 มิลลิเมตร ขึ้นไป หรือค ำขอแก้ไขใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขปริมำณกำรใช้
น้ ำบำดำลให้มีจ ำนวนเกินวันละ  800 ลูกบำศก์เมตร (เกินกว่ำเดือนละ 24,800 ลูกบำศก์เมตร) หรือขอแก้ไข
ปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำล จำกเดิมที่เกินวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร (เกินกว่ำเดือนละ 24,800 ลูกบำศก์เมตร) 
ให้มีจ ำนวนน้อยกว่ำวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร (น้อยกว่ำเดือนละ 24,800  ลูกบำศก์เมตร) ให้ส่งค ำขอ 
พร้อมเอกสำรหรือหลักฐำน ให้คณะอนุกรรมกำรส่วนกลำงพิจำรณำให้ควำมเห็นก่อนเสนออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ืออนุญำต หรือไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต 

  3) ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่
ตรวจเอกสำรหรือหลักฐำนถูกต้องครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือส ำหรับประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้กำร

กระบวนกำร : กำรแก้ไขใบอนุญำตประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล  
กรณีเสนอคณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ 
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ด ำเนินกำรตำมระยะเวลำของคู่มือ สำมำรถพิจำรณำด ำเนินกำรได้ตำมควำมเหมำะสมในแต่ละข้ันตอนโดยกำร
ด ำเนินกำรต้องไม่เกินกว่ำระยะเวลำรวมของคู่มือ 

2. ขั้นตอนและระยะเวลำ 

 2.1 กำรตรวจสอบค ำขอและเอกสำรหรือหลักฐำน ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอแก้ไขใบอนุญำต ตำม
แบบ นบ./21 ต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ พร้อมด้วยเอกสำรหรือหลักฐำนตำมที่ระบุไว้ในแบบค ำขอ 
เมื่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ได้รับค ำขอแล้ว จะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบค ำขอและเอกสำรหรือ
หลักฐำนประกอบค ำขอให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมรับช ำระค่ำธรรมเนียมค ำขอ (ระยะเวลำจำก 1 วันท ำกำร 
เป็น 1 ชั่วโมง) 

 2.2 กำรพิจำรณำค ำขอแก้ไขใบอนุญำต (ระยะเวลำจำก 20 วันท ำกำร เป็น 15 วันท ำกำร) 

  1) ค ำขอแก้ไขใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขขนำดบ่อน้ ำบำดำลให้มีขนำด
เส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 125 มิลลิเมตร ถึงขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงน้อยกว่ำ 200 มิลลิเมตร หรือค ำขอแก้ไข
ใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำลให้มีจ ำนวนเกินวันละ  300 ลูกบำศก์เมตร (เกิน
กว่ำเดือนละ 9,300 ลูกบำศก์เมตร) แต่ไม่เกินกว่ำวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร (ไม่เกินเดือนละ 24,800 
ลูกบำศก์เมตร) หรือขอแก้ไขปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำล จำกเดิมไม่เกินวันละ 300 ลูกบำศก์เมตร (ไม่เกินเดือน
ละ 9,300 ลูกบำศก์เมตร) ให้มีจ ำนวนน้อยกว่ำวันละ 300 ลูกบำศก์เมตร (น้อยกว่ำเดือนละ 9,300 
ลูกบำศก์เมตร) ให้ส่งค ำขอ พร้อมเอกสำรหรือหลักฐำน ให้คณะอนุกรรมกำรส่วนกลำงพิจำรณำให้ควำมเห็น
ก่อนเสนออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ืออนุญำต หรือไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต   

  2) ค ำขอแก้ไขใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขขนำดบ่อน้ ำบำดำลให้มีขนำด
เส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 200 มิลลิเมตร ขึ้นไป หรือค ำขอแก้ไขใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขปริมำณกำรใช้
น้ ำบำดำลให้มีจ ำนวนเกินวันละ  800 ลูกบำศก์เมตร (เกินกว่ำเดือนละ 24,800 ลูกบำศก์เมตร) หรือขอแก้ไข
ปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำล จำกเดิมที่เกินวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร (เกินกว่ำเดือนละ 24,800 ลูกบำศก์เมตร) 
ให้มีจ ำนวนน้อยกว่ำวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร (น้อยกว่ำเดือนละ 24,800  ลูกบำศก์เมตร) ให้ส่งค ำขอ 
พร้อมเอกสำรหรือหลักฐำน ให้คณะอนุกรรมกำรส่วนกลำงพิจำรณำให้ควำมเห็นก่อนเสนออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ืออนุญำต หรือไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต 

  3) ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำร ส่งค ำขอพร้อมควำมเห็นของคณะอนุกรรมกำรเขตหรือ
คณะอนุกรรมกำรส่วนกลำง ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ และพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ต้อง
ด ำเนินกำรเสนออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ืออนุญำต หรือไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำตและ
แจ้งผลกำรพิจำรณำเป็นหนังสือให้ผู้รับใบอนุญำตทรำบ ดังนี้ (ระยะเวลำจำก 2 วันท ำกำร เป็น 1 วันท ำกำร) 

 1) กรณีพิจำรณำอนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต ให้แจ้งผู้รับใบอนุญำตให้มำรับใบอนุญำต 
 2) กรณีพิจำรณำไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต ให้แจ้งเหตุผลพร้อมทั้งสิทธิอุทธรณ์ โดยให้อุทธรณ์
เป็นหนังสือต่อรัฐมนตรี โดยยื่นอุทธรณ์ต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ภำยในสำมสิบวัน นับตั้งแต่วันที่
ได้รับแจ้ง พร้อมกับหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบ 
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รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 16 วัน 1 ชั่วโมง  

     

แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

4. รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอ 
 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 2. หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล ส ำเนำ 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีผู้ขอรับใบอนุญำตเป็นนิติ
บุคคล (ลงลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 3. หนังสือมอบอ ำนำจ (ปิดอำกรแสตมป์ 30 บำท) และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบ
อ ำนำจ ฉบับจริง 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีผู้ขอรับอนุญำตไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอด้วยตนเองได้ (ลงลำยมือชื่อ
รับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 4. ใบอนุญำตต้นฉบับ หรือใบแทนแล้วแต่กรณี ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 5. หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อของผู้รับใบอนุญำตจำกส่วนรำชกำรผู้รับแจ้งกำรเปลี่ยนชื่อ ส ำเนำ 1 ฉบับ 
(ลงลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 6. หลักฐำนกำรเปลี่ยนที่อยู่ตำมใบอนุญำตจำกส่วนรำชกำรตำมเขตปกครอง ส ำเนำ 1 ฉบับ (ลง
ลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 7. รำยงำนกำรทดสอบปริมำณน้ ำบำดำล แบบ นบ./4 ส ำเนำ 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีขอแก้ไข
ปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำล  

กำรตรวจสอบค ำขอและเอกสำรหรือ
หลักฐำน (1 ชั่วโมง) 

 

กำรพิจำรณำอนุญำต หรือไม่อนุญำตให้แก้ไข
ใบอนุญำต  

กำรพิจำรณำค ำขอรับใบอนุญำต โดยเสนอ
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำให้ควำมเห็น 

(15 วันท ำกำร) 
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 8. รำยงำนกำรใช้น้ ำบำดำล (แบบ นบ./11) ย้อนหลัง 3 เดือน หรือเอกสำรหลักฐำนที่แสดงว่ำมีกำร
ลด – ขยำยก ำลังกำรผลิต หรือกำรลด – เพ่ิมจ ำนวนผู้ใช้น้ ำ ส ำเนำ 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีขอแก้ไขปริมำณ
กำรใช้น้ ำบำดำล 

 

5. ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (ฉบับ) 
1 ค ำขอแก้ไขใบอนุญำต 10 บำท 
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1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1.1 หลักเกณฑ์ 

  1) หำกมีกำรขอแก้ไขขนำดบ่อน้ ำบำดำล หรือแก้ไขปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำล ให้ผู้รับ
ใบอนุญำตยื่นค ำขอแก้ไขใบอนุญำต ตำมแบบ นบ./21 ต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ในเขตน้ ำบำดำล
จังหวัดนั้น ยกเว้น จังหวัดที่ถ่ำยโอนภำรกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัด
ขอนแก่น และจังหวัดนครรำชสีมำ) ให้ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอแก้ไขใบอนุญำตต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำ
ท้องที่ ในพ้ืนที่ที่บ่อน้ ำบำดำลนั้นตั้งอยู่ (นำยกเทศมนตรี หรือนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) ในพื้นที่ที่บ่อน้ ำ
บำดำลนั้นตั้งอยู่ พร้อมด้วยเอกสำรหรือหลักฐำนตำมที่ระบุไว้ในแบบค ำขอ 

  2) เมื่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ได้รับค ำขอแล้ว จะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบค ำขอ 
และเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอให้ถูกต้องครบถ้วน 

 1.2 เงื่อนไข 

  1) ค ำขอแก้ไขใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขขนำดบ่อน้ ำบำดำลให้มีขนำด
เส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 125 มิลลิเมตร ถึงขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงน้อยกว่ำ 200 มิลลิเมตร หรือค ำขอแก้ไข
ใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำลให้มีจ ำนวนเกินวันละ  300 ลูกบำศก์เมตร (เกิน
กว่ำเดือนละ 9,300 ลูกบำศก์เมตร) แต่ไม่เกินกว่ำวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร (ไม่เกินเดือนละ 24,800 
ลูกบำศก์เมตร) หรือขอแก้ไขปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำล จำกเดิมไม่เกินวันละ 300 ลูกบำศก์เมตร (ไม่เกินเดือน
ละ 9,300 ลูกบำศก์เมตร) ให้มีจ ำนวนน้อยกว่ำวันละ 300 ลูกบำศก์เมตร (น้อยกว่ำเดือนละ 9,300 
ลูกบำศก์เมตร) ให้ส่งค ำขอ พร้อมเอกสำรหรือหลักฐำน ให้คณะอนุกรรมกำรส่วนกลำงพิจำรณำให้ควำมเห็น
ก่อนเสนออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ืออนุญำต หรือไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต   

  2) ค ำขอแก้ไขใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขขนำดบ่อน้ ำบำดำลให้มีขนำด
เส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 200 มิลลิเมตร ขึ้นไป หรือค ำขอแก้ไขใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขปริมำณกำรใช้
น้ ำบำดำลให้มีจ ำนวนเกินวันละ  800 ลูกบำศก์เมตร (เกินกว่ำเดือนละ 24,800 ลูกบำศก์เมตร) หรือขอแก้ไข
ปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำล จำกเดิมที่เกินวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร (เกินกว่ำเดือนละ 24,800 ลูกบำศก์เมตร) 
ให้มีจ ำนวนน้อยกว่ำวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร (น้อยกว่ำเดือนละ 24,800  ลูกบำศก์เมตร) ให้ส่งค ำขอ 
พร้อมเอกสำรหรือหลักฐำน ให้คณะอนุกรรมกำรส่วนกลำงพิจำรณำให้ควำมเห็นก่อนเสนออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ืออนุญำต หรือไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต 

  3) ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่
ตรวจเอกสำรหรือหลักฐำนถูกต้องครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือส ำหรับประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้กำร

กระบวนกำร : กำรแก้ไขใบอนุญำตประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล  
กรณีไม่เสนอคณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ 
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ด ำเนินกำรตำมระยะเวลำของคู่มือ สำมำรถพิจำรณำด ำเนินกำรได้ตำมควำมเหมำะสมในแต่ละข้ันตอนโดยกำร
ด ำเนินกำรต้องไม่เกินกว่ำระยะเวลำรวมของคู่มือ 

2. ขั้นตอนและระยะเวลำ 

 2.1 กำรตรวจสอบค ำขอและเอกสำรหรือหลักฐำน ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอแก้ไขใบอนุญำต ตำม
แบบ นบ./21 ต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ พร้อมด้วยเอกสำรหรือหลักฐำนตำมที่ระบุไว้ในแบบค ำขอ 
เมื่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ได้รับค ำขอแล้ว จะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบค ำขอและเอกสำรหรือ
หลักฐำนประกอบค ำขอให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมรับช ำระค่ำธรรมเนียมค ำขอ (ระยะเวลำจำก 1 วันท ำกำร 
เป็น 1 ชั่วโมง) 

 2.2 กำรพิจำรณำค ำขอแก้ไขใบอนุญำต (ระยะเวลำจำก 20 วันท ำกำร เป็น 15 วันท ำกำร) 

  1) ค ำขอแก้ไขใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขขนำดบ่อน้ ำบำดำลให้มีขนำด
เส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 125 มิลลิเมตร ถึงขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงน้อยกว่ำ 200 มิลลิเมตร หรือค ำขอแก้ไข
ใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำลให้มีจ ำนวนเกินวันละ  300 ลูกบำศก์เมตร (เกิน
กว่ำเดือนละ 9,300 ลูกบำศก์เมตร) แต่ไม่เกินกว่ำวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร (ไม่เกินเดือนละ 24,800 
ลูกบำศก์เมตร) หรือขอแก้ไขปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำล จำกเดิมไม่เกินวันละ 300 ลูกบำศก์เมตร (ไม่เกินเดือน
ละ 9,300 ลูกบำศก์เมตร) ให้มีจ ำนวนน้อยกว่ำวันละ 300 ลูกบำศก์เมตร (น้อยกว่ำเดือนละ 9,300 
ลูกบำศก์เมตร) ให้ส่งค ำขอ พร้อมเอกสำรหรือหลักฐำน ให้คณะอนุกรรมกำรส่วนกลำงพิจำรณำให้ควำมเห็น
ก่อนเสนออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ืออนุญำต หรือไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต   

  2) ค ำขอแก้ไขใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขขนำดบ่อน้ ำบำดำลให้มีขนำด
เส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 200 มิลลิเมตร ขึ้นไป หรือค ำขอแก้ไขใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล ที่ขอแก้ไขปริมำณกำรใช้
น้ ำบำดำลให้มีจ ำนวนเกินวันละ  800 ลูกบำศก์เมตร (เกินกว่ำเดือนละ 24,800 ลูกบำศก์เมตร) หรือขอแก้ไข
ปริมำณกำรใช้น้ ำบำดำล จำกเดิมที่เกินวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร (เกินกว่ำเดือนละ 24,800 ลูกบำศก์เมตร) 
ให้มีจ ำนวนน้อยกว่ำวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร (น้อยกว่ำเดือนละ 24,800  ลูกบำศก์เมตร) ให้ส่งค ำขอ 
พร้อมเอกสำรหรือหลักฐำน ให้คณะอนุกรรมกำรส่วนกลำงพิจำรณำให้ควำมเห็นก่อนเสนออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ืออนุญำต หรือไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต 

  3) ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำร ส่งค ำขอพร้อมควำมเห็นของคณะอนุกรรมกำรเขตหรือ
คณะอนุกรรมกำรส่วนกลำง ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ และพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ต้อง
ด ำเนินกำรเสนออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีเพ่ืออนุญำต หรือไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำตและ
แจ้งผลกำรพิจำรณำเป็นหนังสือให้ผู้รับใบอนุญำตทรำบ ดังนี้ (ระยะเวลำจำก 2 วันท ำกำร เป็น 1 วันท ำกำร) 

 1) กรณีพิจำรณำอนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต ให้แจ้งผู้รับใบอนุญำตให้มำรับใบอนุญำต 
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2) กรณีพิจำรณำไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต ให้แจ้งเหตุผลพร้อมทั้งสิทธิอุทธรณ์ โดยให้อุทธรณ์
เป็นหนังสือต่อรัฐมนตรี โดยยื่นอุทธรณ์ต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ภำยในสำมสิบวัน นับตั้งแต่วันที่
ได้รับแจ้ง พร้อมกับหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบ 

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 16 วัน 1 ชั่วโมง  

แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลำ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

4. รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอ 
 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 2. หนังสือรับiองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล ส ำเนำ 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีผู้ขอรับใบอนุญำตเป็นนิติ
บุคคล (ลงลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 3. หนังสือมอบอ ำนำจ (ปิดอำกรแสตมป์ 30 บำท) และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบ
อ ำนำจ ฉบับจริง 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีผู้ขอรับอนุญำตไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอด้วยตนเองได้ (ลงลำยมือชื่อ
รับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 4. ใบอนุญำตต้นฉบับ หรือใบแทนแล้วแต่กรณี ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 5. หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อของผู้รับใบอนุญำตจำกส่วนรำชกำรผู้รับแจ้งกำรเปลี่ยนชื่อ ส ำเนำ 1 ฉบับ 
(ลงลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 6. หลักฐำนกำรเปลี่ยนที่อยู่ตำมใบอนุญำตจำกส่วนรำชกำรตำมเขตปกครอง ส ำเนำ 1 ฉบับ (ลง
ลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 7. รำยงำนกำรใช้น้ ำบำดำล (แบบ นบ./11) ย้อนหลัง 3 เดือน หรือเอกสำรหลักฐำนที่แสดงว่ำมีกำร
ลด – ขยำยก ำลังกำรผลิต หรือกำรลด – เพ่ิมจ ำนวนผู้ใช้น้ ำ ส ำเนำ 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีขอแก้ไขปริมำณ
กำรใช้น้ ำบำดำล 

5. ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (ฉบับ) 
1 ค ำขอแก้ไขใบอนุญำต 10 บำท 

กำรตรวจสอบค ำขอและเอกสำร
หรือหลักฐำน (1 ช่ัวโมง) 

 

กำรพิจำรณำอนุญำต หรือไม่
อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต  

การพิจารณาค าขอรบัใบอนญุาต โดย
เสนอคณะอนกุรรมการพิจารณาให้

ความเห็น 

(15 วนัท าการ) 
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1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1.1 หลักเกณฑ์ 

  1) ในกรณีใบอนุญำตสูญหำย หรือถูกท ำลำยในสำระส ำคัญ ให้ผู้รับใบอนุญำตแจ้งและยื่นค ำ
ขอรับใบแทนต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ในเขตน้ ำบำดำลจังหวัดนั้น ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้ทรำบ
กำรสูญหำยหรือถูกท ำลำยดังกล่ำว ตำมแบบ นบ./16 ยกเว้น จังหวัดที่ถ่ำยโอนภำรกิจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และจังหวัดนครรำชสีมำ)  ให้ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอรับใบ
แทนต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ (นำยกเทศมนตรี หรือนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) ในพ้ืนที่ที่บ่อ
น้ ำบำดำลนั้นตั้งอยู่ พร้อมด้วยเอกสำรหรือหลักฐำนและให้ผู้ยื่นค ำขอช ำระค่ำธรรมเนียมค ำขอ ค่ำธรรมเนียมใบ
แทนใบอนุญำต และค่ำคัดส ำเนำหรือค่ำถ่ำยเอกสำรตำมอัตรำที่ก ำหนดต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่นั้น
และในกรณีใบอนุญำตถูกท ำลำยในสำระส ำคัญ ให้แสดงใบอนุญำตที่ถูกท ำลำยประกอบด้วย  2) 
เมื่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ได้รับค ำขอแล้ว ต้องด ำเนินกำรตรวจสอบค ำขอและเอกสำรหรือหลักฐำน
ประกอบค ำขอให้ถูกต้องครบถ้วน 

 1.2 เงื่อนไข 

  1) ค ำขอใบแทนใบอนุญำตประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ 
(ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) เป็นผู้ออกใบแทน 

  2) ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่
ตรวจเอกสำรหรือหลักฐำนถูกต้องครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือส ำหรับประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้กำร
ด ำเนินกำรตำมระยะเวลำของคู่มือ สำมำรถพิจำรณำด ำเนินกำรได้ตำมควำมเหมำะสมในแต่ละข้ันตอนโดยกำร
ด ำเนินกำรต้องไม่เกินกว่ำระยะเวลำรวมของคู่มือ 

2. ขั้นตอนและระยะเวลำ 

 2.1 กำรตรวจสอบค ำขอ ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอรับใบแทน ตำมแบบ นบ./16 ต่อพนักงำนน้ ำ
บำดำลประจ ำท้องที่ในเขตน้ ำบำดำลนั้น เมื่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ได้รับค ำขอแล้ว ต้องด ำเนินกำร
ตรวจสอบค ำขอ และบันทึกถ้อยค ำผู้ยื่นค ำขอรับใบแทนใบอนุญำตว่ำใบอนุญำตสูญหำยหรือถูกท ำลำยจริงตำม
แบบ นบ./17 ในกรณีใบอนุญำตถูกท ำลำยในสำระส ำคัญ ให้แสดงใบอนุญำตที่ถูกท ำลำยประกอบด้วย และให้
ผู้ยื่นค ำขอช ำระค่ำธรรมเนียมค ำขอ ค่ำธรรมเนียมใบแทนใบอนุญำต และค่ำคัดส ำเนำหรือค่ำถ่ำยเอกสำรตำม
อัตรำที่ก ำหนดต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่นั้น 

 2.2 กำรลงนำม พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ลงลำยมือชื่อออกใบแทนใบอนุญำตประกอบกิจกำร
น้ ำบำดำล 

กระบวนกำร :   กำรขอรับใบแทนใบอนุญำตประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอ 
 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 2. หนังสือมอบอ ำนำจ (ปิดอำกรแสตมป์ 30 บำท) และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบ
อ ำนำจ ฉบับจริง 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีผู้ขอรับอนุญำตไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอด้วยตนเองได้ (ลงลำยมือชื่อ
รับรองส ำเนำถูกต้อง)  

5. ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (ฉบับ) 
1 ค ำขอรับใบแทน 10 บำท 
2 คัดส ำเนำหรือถ่ำยเอกสำร (หน้ำ) 5 บำท 
3 กำรโอนใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล บ่อน้ ำ

บำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงน้อยกว่ำ 100 มิลลิเมตร 
50 บำท 

4 กำรโอนใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล บ่อน้ ำ
บำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 100 มิลลิเมตร แต่น้อยกว่ำ 
200 มิลลิเมตร 

250 บำท 

5 กำรโอนใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล บ่อน้ ำ
บำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 200 มิลลิเมตรขึ้นไป 

500 บำท 

 
 

กำรตรวจสอบค ำขอ  
 

กำรลงนำมออกใบแทนใบอนุญำต 
ประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล 

( 1 วันท ำกำร)  
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1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1.1 หลักเกณฑ์ 

  1) ผู้ใดที่มีควำมประสงค์จะเจำะน้ ำบำดำลหรือใช้น้ ำบำดำลต้องได้รับใบอนุญำตเจำะน้ ำ
บำดำลหรือใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำลจำกอธิบดีกรมทรัพยำกรน้ ำบำดำลหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมำย ดังนั้น กำร
เจำะน้ ำบำดำลหรือใช้น้ ำบำดำลเพื่ออุปโภค หรือเพ่ือธุรกิจ หรือเพ่ือเกษตรกรรม ต้องยื่นค ำขอรับใบอนุญำต
เจำะน้ ำบำดำลหรือใช้น้ ำบำดำลต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ในเขตน้ ำบำดำลจังหวัดนั้น ๆ ยกเว้น 
จังหวัดที่ถ่ำยโอนภำรกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และจังหวัด
นครรำชสีมำ) ให้ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ ในพ้ืนที่ที่เจำะน้ ำบำดำลหรือใช้
น้ ำบำดำล (นำยกเทศมนตรี หรือนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล)  

  2) ในกรณีที่เอกสำรหรือหลักฐำนไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่แจ้ง
ให้ผู้ขอรับใบอนุญำตแก้ไขเพ่ิมเติม หรือยื่นเอกสำรหรือหลักฐำนเพิ่มเติมให้ถูกต้องครบถ้วน หำกผู้ขอรับ
ใบอนุญำตไม่ด ำเนินกำรตำมที่ได้รับแจ้งภำยใน 15 วัน ให้ถือว่ำผู้ขอรับใบอนุญำตทิ้งค ำขอและให้พนักงำนน้ ำ
บำดำลประจ ำท้องที่สั่งจ ำหน่ำยเรื่องออกจำกสำระบบ 

 1.2 เงื่อนไข 

  1) ค ำขอรับใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใช้น้ ำบำดำล ที่ขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 125 
มิลลิเมตร ถึงขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงน้อยกว่ำ 200 มิลลิเมตร หรือใช้น้ ำบำดำลเกินกว่ำวันละ 300 ลูกบำศก์
เมตร แต่ไม่เกินวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่เสนอควำมเห็น พร้อมทั้งค ำขอ 
เอกสำรหรือหลักฐำนให้คณะอนุกรรมกำรเขตพิจำรณำให้ควำมเห็นก่อนเสมอให้ผู้ออกใบอนุญำตพิจำรณำ 

  2) ค ำขอรับใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใช้น้ ำบำดำล ที่ขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 200 
มิลลิเมตรขึ้นไป หรือใช้น้ ำบำดำลเกินกว่ำวันละ 800 ลูกบำศก์เมตรขึ้นไป ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่
เสนอควำมเห็น พร้อมทั้งค ำขอ เอกสำรหลักฐำนให้คณะอนุกรรมกำรส่วนกลำงพิจำรณำให้ควำมเห็นก่อนเสนอ
ให้ผู้ออกใบอนุญำตพิจำรณำ 

  3) ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่
ตรวจเอกสำรหรือหลักฐำนถูกต้องครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือส ำหรับประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้กำร
ด ำเนินกำรตำมระยะเวลำของคู่มือ สำมำรถพิจำรณำด ำเนินกำรได้ตำมควำมเหมำะสมในแต่ละข้ันตอนโดยกำร
ด ำเนินกำรต้องไม่เกินกว่ำระยะเวลำรวมของคู่มือ 

 

 

กระบวนกำร : กำรขอรับใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใช้น้ ำบำดำล 

กรณีเสนอคณะอนุกรรมกำร 
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2. ขัน้ตอนและระยะเวลำ 

2.1 กำรตรวจสอบค ำขอและเอกสำรหรือหลักฐำน ผู้ขอรับใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใช้น้ ำ
บำดำล ตำมแบบ นบ.1 ต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ พร้อมด้วยเอกสำรหรือหลักฐำนตำมท่ีระบุไว้ใน
แบบค ำขอ เมื่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ได้รับค ำขอแล้ว ให้ออกใบรับค ำขอ และต้องด ำเนินกำร
ตรวจสอบค ำขอและเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมรับช ำระค่ำธรรมเนียมค ำขอ
ตำมอัตรำที่ก ำหนด (ระยะเวลำจำก 1 วันท ำกำร เป็น 1 ชั่วโมง) 

2.2 กำรตรวจสอบข้อมูลหรือสถำนที่ตำมค ำขอรับใบอนุญำต ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่
หรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยจำกพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ด ำเนินกำร ดังนี้ 

  1) ตรวจสอบข้อมูล ตำมค ำขอรับใบอนุญำตเพ่ือรวบรวมข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำในกำร
ออกใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล เกี่ยวกับสภำพแหล่งน้ ำผิวดินหรือแหล่งน้ ำดิบที่มีอยู่
สภำพสถำนที่หรือสถำนที่ตั้ง สภำพบ่อน้ ำบำดำล ปริมำณน้ ำบำดำล คุณภำพน้ ำบำดำล และผลกระทบต่อ
สิ่งแวดล้อมและสุขภำพ จำกฐำนจ้อมูลระบบสำรสนเทศภูมิศำสตร์ อุทกธรณีวิทยำ กำรบริหำรจัดกำรน้ ำ
บำดำล และกำรเชื่อมโยงข้อมูลระหว่ำงหน่อยงำนรัฐ (ระยะเวลำจำก 2 วันท ำกำร เป็น 1 ชั่วโมง  ยกเลิกกำร
ตรวจสอบสถำนที่) 

  2) ตรวจสอบสถำนที่ ตำมค ำขอรับใบอนุญำต กรณีที่บ่อน้ ำบำดำลมีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำง
ตั้งแต่ 200 มิลลิเมตรขึ้นไป หรือในกรณีท่ีเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลแล้วพิจำรณำเห็นว่ำ ข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำในกำรออกใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำลจำกหลักฐำนข้อมูลไม่เพียงพอ หรือ
เป็นพื้นที่ท่ีอำจส่งผลกระทบต่อศักยภำพน้ ำบำดำล สิ่งแวดล้อม และสุขภำพ ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำ
ท้องที่หรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยจำกพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ด ำเนินกำรตรวจสอบสถำนที่เพ่ือ
รวบรวมข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำในกำรออกใบอนุญำต (ระยะเวลำจำก 2 วันท ำกำร เป็น 1 วันท ำกำร) 

2.3 กำรพิจำรณำค ำขอก่อนอนุญำต (ระยะเวลำจำก 20 วันท ำกำร เป็น 15 วันท ำกำร) 
  - ค ำขอรับใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใช้น้ ำบำดำล ที่ขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 125 
มิลลิเมตร ถึงขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงน้อยกว่ำ 200 มิลลิเมตร หรือใช้น้ ำบำดำลเกินกว่ำวันละ 300 ลูกบำศก์
เมตร แต่ไม่เกินวันละ 800 ลูกบำศก์เมตร ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่เสนอควำมเห็น พร้อมทั้งค ำขอ 
เอกสำรหรือหลักฐำนให้คณะอนุกรรมกำรเขตพิจำรณำให้ควำมเห็นก่อนเสนอให้ผู้ออกใบอนุญำตพิจำรณำ 

  - ค ำขอรับใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใช้น้ ำบำดำล ที่ขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 200 
มิลลิเมตรขึ้นไป หรือใช้น้ ำบำดำลเกินกว่ำวันละ 800 ลูกบำศก์เมตรขึ้นไป ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่
เสนอควำมเห็น พร้อมทั้งค ำขอ เอกสำรหรือหลักฐำนให้คณะอนุกรรมกำรส่วนกลำงพิจำรณำให้ควำมเห็นก่อน
เสนอให้ผู้ออกใบอนุญำตพิจำรณำ 

2.4 ผู้ออกใบอนุญำตจะต้องพิจำรณำออกใบอนุญำตหรือไม่ออกใบอนุญำตตำมมติ
คณะอนุกรรมกำรเขตหรือคณะอนุกรรมกำรส่วนกลำง และแจ้งผลกำรพิจำรณำเป็นหนังสือให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญำตทรำบ ดังนี้ (ระยะเวลำ 2 วันท ำกำร เป็น 1 วันท ำกำร) 
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  1) กรณีพิจำรณำออกใบอนุญำต ให้แจ้งผู้รับใบอนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตและรับ
ใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลและใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำลในครำวเดียวกัน 

  2) กรณีพิจำรณำไม่ออกใบอนุญำต ให้แจ้งเหตุผลพร้อมทั้งสิทธิอุทธรณ์ โดยให้อุทธรณ์เป็น
หนังสือต่อรัฐมนตรีภำยในสำมสิบวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ พร้อมกับหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญำตทรำบ 

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 16 วัน 2 ชั่วโมง (กรณีตรวจสอบข้อมูลตำมค ำขอ) 

    17 วัน 2 ชั่วโมง (กรณีตรวจสอบข้อมูลและสถำนที่ตำมค ำขอ) 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

กำรตรวจสอบค ำขอและ
เอกสำรหรือหลักฐำน  

(1 ช่ัวโมง) 

กำรตรวจสอบข้อมลูหรือสถำนท่ีตำมค ำขอรับใบอนุญำต 

ตรวจสอบข้อมลู 
(1 ช่ัวโมง) 

กำรพิจำรณำค ำขอรับใบอนญุำต โดยเสนอคณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำให้ควำมเห็น (15 วันท ำกำร) 

กำรพิจำรณำออกใบอนุญำต หรือไม่ออก
ใบอนุญำต และแจ้งผลกำรพิจำรณำ  

(1 วันท ำกำร) 

ตรวจสอบสถำนท่ี 
 (1 วันท ำกำร) 

ไม่ตรวจสอบสถำนท่ี 
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4. รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอ 
 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 2. หนังสือรับนองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล ส ำเนำ 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีผู้ขอรับใบอนุญำตเป็นนิติ
บุคคล (ลงลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 3. หนังสือมอบอ ำนำจ (ปิดอำกรแสตมป์ 30 บำท) และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบ
อ ำนำจ ฉบับจริง 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีผู้ขอรับอนุญำตไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอด้วยตนเองได้ (ลงลำยมือชื่อ
รับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 4. หนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองในที่ดินหรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ลงลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 5. ใบอนุญำตประกอบกิจกำรโรงงำน ส ำเนำ 1 ฉบับ หมำยเหตุ (ลงลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

5. ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (ฉบับ) 
1 ค ำขอรับใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใช้น้ ำบำดำล 10 บำท 
2 ใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล 

บ่อน้ ำบำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงน้อยกว่ำ 100 มิลลิเมตร 
100 บำท 

3 ใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล 
บ่อน้ ำบำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 100 มิลลิเมตร แต่น้อย
กว่ำ 200 มิลลิเมตร 

500 บำท 

4 ใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล 
บ่อน้ ำบำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 200 มิลลิเมตร ขึ้นไป 

1,000 บำท 

5 ใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล 
บ่อน้ ำบำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงน้อยกว่ำ 100 มิลลิเมตร 

100 บำท 

6 ใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล 
บ่อน้ ำบำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 100 มิลลิเมตร แต่น้อย
กว่ำ 200 มิลลิเมตร 

500 บำท 

7 ใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล 
บ่อน้ ำบำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 200 มิลลิเมตร ขึ้นไป 

1,000 บำท 
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1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1.1 หลักเกณฑ์ 

  1) หำกผู้รับใบอนุญำตผู้ใดมีควำมประสงค์จะขอโอนใบอนุญำตประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล ให้
ยื่นค ำขอโอนใบอนุญำต ตำมแบบ นบ./15 ต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ในเขตน้ ำบำดำลจังหวัดนั้น 
ยกเว้น จังหวัดที่ถ่ำยโอนภำรกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และ
จังหวัดนครรำชสีมำ) ให้ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอโอนใบอนุญำตต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ 
(นำยกเทศมนตรี หรือนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) ในพ้ืนที่ที่บ่อน้ ำบำดำลนั้นตั้งอยู่ พร้อมด้วยเอกสำรหรือ
หลักฐำนและให้ผู้ยื่นค ำขอช ำระค่ำใช้น้ ำบำดำลหรือค่ำอนุรักษ์น้ ำบำดำลค้ำงช ำระ หำกปรำกฏว่ำผู้ขอโอน
ใบอนุญำตยังไม่ได้ช ำระค่ำใช้น้ ำบำดำลหรือค่ำอนุรักษ์น้ ำบำดำลที่ค้ำงช ำระดังกล่ำว ให้พนักงำนน้ ำบำดำล
ประจ ำท้องที่ด ำเนินกำรเรียกช ำระเงินให้เสร็จสิ้นเสียก่อน กรณีท่ีผู้รับใบอนุญำตที่ขอโอนใบอนุญำต ไม่ช ำระค่ำ
ใช้น้ ำบำดำลหรือค่ำอนุรักษ์น้ ำบำดำลที่ค้ำงช ำระ ให้ผู้ออกใบอนุญำตถือเป็นสำเหตุกำรไม่อนุญำตให้โอน
ใบอนุญำตก็ได้ และหำกกำรขอโอนใบอนุญำตในระหว่ำงที่ยังไม่ถึงงวดที่ช ำระค่ำใช้น้ ำบำดำลหรือค่ำอนุรักษ์น้ ำ
บำดำล ให้ถือว่ำมีหนี้ค้ำงช ำระจนถึงวันยื่นค ำขอโอนใบอนุญำต 

  2) เมื่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ได้รับค ำขอแล้ว ต้องด ำเนินกำรตรวจสอบค ำขอและ
เอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอให้ถูกต้องครบถ้วน 

 1.2 เงื่อนไข 

  1) ค ำขอโอนใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล หรือใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล ให้พนักงำนน้ ำบำดำล
ประจ ำท้อง (ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) เสนอควำมเห็น พร้อมทั้งค ำขอ 
เอกสำรหรือหลักฐำน ให้ผู้ออกใบอนุญำต (ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) 
พิจำรณำ 

  2) ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่
ตรวจเอกสำรหรือหลักฐำนถูกต้องครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือส ำหรับประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้กำร
ด ำเนินกำรตำมระยะเวลำของคู่มือ สำมำรถพิจำรณำด ำเนินกำรได้ตำมควำมเหมำะสมในแต่ละข้ันตอนโดยกำร
ด ำเนินกำรต้องไม่เกินกว่ำระยะเวลำรวมของคู่มือ 

2. ขั้นตอนและระยะเวลำ 

 2.1 กำรตรวจสอบค ำขอและเอกสำรหรือหลักฐำน ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอโอนใบอนุญำต ตำมแบบ 
นบ./15 ต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ในเขตน้ ำบำดำลนั้น พร้อมด้วยเอกสำรหรือหลักฐำนตำมท่ีระบุไว้

กระบวนกำร : กำรขอโอนใบอนุญำตประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล 
 



                                                                                                                คูม่ือการปฏิบตัิงานของ  ทสจ. 
                                                             ส  านกังานทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้มจงัหวดัมหาสารคาม 

 

๑๔๒ 

 

ในแบบค ำขอ เมื่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ได้รับค ำขอแล้ว ต้องด ำเนินกำรตรวจสอบค ำขอและเอกสำร
หรือหลักฐำนประกอบค ำขอให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมรับช ำระเงินค่ำธรรมเนียมค ำขอตำมอัตรำที่ก ำหนด 

 2.2 กำรพิจำรณำ  

  ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ด ำเนินกำรตำมเงื่อนไขในข้อ 1.2 แล้วให้พนักงำนน้ ำ
บำดำลประจ ำท้องที่เสนอค ำขอ ให้ผู้ออกใบอนุญำตพิจำรณำอนุญำตหรือไม่อนุญำตให้โอนใบอนุญำต และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำเป็นหนังสือให้ผู้โอนใบอนุญำตทรำบดังนี้  

 1) กรณีพิจำรณำอนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต ให้แจ้งผู้ยื่นค ำขอทรำบ เพื่อให้มำรับใบอนุญำต และ
ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรโอนใบอนุญำตตำมอัตรำที่ก ำหนด 

 2) กรณีพิจำรณำไม่อนุญำตให้แก้ไขใบอนุญำต ให้แจ้งเหตุผลกำรพิจำรณำให้ผู้ขอโอนใบอนุญำต
ทรำบโดยแจ้งเหตุผลพร้อมทั้งสิทธิอุทธรณ์เป็นหนังสือต่อรัฐมนตรีภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 

     

แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรตรวจสอบค ำขอและ
เอกสำรหรือหลักฐำน  

 

กำรพิจำรณำอนุญำต หรือไม่อนุญำตให้โอน
ใบอนุญำต 

( 1 วันท ำกำร)  
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4. รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอ 

 1. ใบอนุญำตต้นฉบับหรือใบแทนใบอนุญำตแล้วแต่กรณี ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 2. บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 3. หนังสือรับแสดงกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิครอบครองในที่ดินหรือหนังสือยินยอมให้เช่ำที่ดิน ส ำเนำ 1 
ฉบับ 

 4. หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล ส ำเนำ 1 ฉบับ (ลงลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

 5. หนังสือมอบอ ำนำจ (ปิดอำกรแสตมป์ 30 บำท) และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบ
อ ำนำจ ฉบับจริง 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีผู้ขอรับอนุญำตไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอด้วยตนเองได้ (ลงลำยมือชื่อ
รับรองส ำเนำถูกต้อง) 

 6. หลักฐำนกำรโอนกำรประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล ส ำเนำ 1 ฉบับ  

 

5. ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (ฉบับ) 
1 ค ำขอแก้ไขใบอนุญำต 10 บำท 
2 กำรโอนใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล บ่อน้ ำ

บำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงน้อยกว่ำ 100 มิลลิเมตร 
100 บำท 

3 กำรโอนใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล บ่อน้ ำ
บำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 100 มิลลิเมตร แต่น้อยกว่ำ 
200 มิลลิเมตร 

500 บำท 

4 กำรโอนใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำลหรือใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล บ่อน้ ำ
บำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 200 มิลลิเมตรขึ้นไป 

1,000 บำท 
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1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1.1 หลักเกณฑ์ 

  1) ผู้รับใบอนุญำตที่มีควำมประสงค์จะขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรให้ยื่นค ำขอต่อ
อำยุใบอนุญำต ตำมแบบ นบ.2 ต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ในเขตน้ ำบำดำลจังหวัดนั้น ๆ ยกเว้น 
จังหวัดที่ถ่ำยโอนภำรกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และจังหวัด
นครรำชสีมำ) ให้ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ ในพ้ืนที่ที่เจำะ
น้ ำบำดำลหรือพ้ืนที่ที่บ่อน้ ำบำดำลตั้งอยู่ (นำยกเทศมนตรี หรือนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) พร้อมเอกสำร
หรือหลักฐำนตำมที่ระบุไว้ในค ำขอกำรยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตจะต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุกรณีกำร
ต่ออำยุใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำลในบ่อน้ ำบำดำลเดิม ผู้รับใบอนุญำตไม่ต้องยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตเจำะน้ ำ
บำดำล 

  2) เมื่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ได้รับค ำขอแล้ว ต้องด ำเนินกำรตรวจสอบค ำขอ และ
เอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอให้ถูกต้องครบถ้วน 

 1.2 เงื่อนไข 

  1) ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล หรือค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล ให้
พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่เสนอควำมเห็น พร้อมทั้งค ำขอ เอกสำรหรือหลักฐำน ให้ผู้ออกใบอนุญำต
พิจำรณำ 

  2) ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่
ตรวจเอกสำรหรือหลักฐำนถูกต้องครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือส ำหรับประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้กำร
ด ำเนินกำรตำมระยะเวลำของคู่มือ สำมำรถพิจำรณำด ำเนินกำรได้ตำมควำมเหมำะสมในแต่ละข้ันตอนโดยกำร
ด ำเนินกำรต้องไม่เกินกว่ำระยะเวลำรวมของคู่มือ 

 

2. ขั้นตอนและระยะเวลำ 

2.1 กำรตรวจสอบค ำขอและเอกสำรหรือหลักฐำน ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำต ตำมแบบ นบ.
2 ต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ในเขตน้ ำบำดำลจังหวัดนั้นก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ พร้อมด้วยเอกสำรหรือ
หลักฐำนตำมที่ระบุไว้ในแบบค ำขอ เมื่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ได้รับค ำขอแล้ว ต้องด ำเนินกำร
ตรวจสอบค ำขอและเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมรับช ำระค่ำธรรมเนียมค ำขอ
ตำมอัตรำที่ก ำหนด (ระยะเวลำจำก 1 วันท ำกำร เป็น 1 ชั่วโมง) 

กระบวนกำร : กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล 
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2.2 กำรพิจำรณำ ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ด ำเนินกำรตำมเงื่อนไข ในข้อ 1.2 แล้วให้พนักงำนน้ ำ
บำดำลประจ ำท้องที่เสนอควำมเห็น พร้อมทั้งค ำขอ เอกสำรหรือหลักฐำนให้ผู้ออกใบอนุญำตพิจำรณำ เว้นแต่
ในกรณีที่ข้อมูลที่ใช้ประกอบในกำรพิจำรณำต่ออำยุใบอนุญำตหรือมีเอกสำรหรือหลักฐำนที่บ่งบอกถึงควำม
ผิดปกติของกำรประกอบกิจกำรน้ ำบำดำล ให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ หรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย
จำกพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ ด ำเนินกำรตรวจสอบสถำนที่ได้ตำมหลักเกณฑ์ ที่ก ำหนด ก่อนเสนอให้ผู้
ออกใบอนุญำตพิจำรณำ ผู้ออกใบอนุญำตจะต้องพิจำรณำและแจ้งผลกำรพิ๗รณำเป็นหนังสือให้ผู้รับใบอนุญำต
ทรำบ ดังนี้ (ระยะเวลำ 1 วันท ำกำร)  

 1) กรณีพิจำรณำออกใบอนุญำต ให้แจ้งผู้รับใบอนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตและรับ
ใบอนุญำต 

 2) กรณีพิจำรณำไม่ออกใบอนุญำต ให้แจ้งเหตุผลพร้อมทั้งสิทธิอุทธรณ์ โดยให้อุทธรณ์เป็นหนังสือต่อ
รัฐมนตรีภำยในสำมสิบวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ พร้อมกับหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ขอรับใบอนุญำต
ทรำบ 

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วัน 1 ชัว่โมง  

    

แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรตรวจสอบค ำขอและ
เอกสำรหรือหลักฐำน  

(1 ช่ัวโมง) 

กำรพิจำรณำอนุญำต หรือไม่ใบอนุญำตให้ต่ออำยุใบอนุญำต  
(1 วันท ำกำร) 
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4. รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอ 

 1. ใบอนุญำตต้นฉบับหรือใบแทนใบอนุญำตแล้วแต่กรณี ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 2. หนังสือรับนองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล ส ำเนำ 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีผู้ขอรับใบอนุญำตเป็นนิติ
บุคคล (ลงลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

 3. หนังสือมอบอ ำนำจ (ปิดอำกรแสตมป์ 30 บำท) และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบ
อ ำนำจ ฉบับจริง 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีผู้ขอรับอนุญำตไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอด้วยตนเองได้ (ลงลำยมือชื่อ
รับรองส ำเนำถูกต้อง) 

  

5. ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (ฉบับ) 
1 ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำต 10 บำท 
2 ใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล 

บ่อน้ ำบำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงน้อยกว่ำ 100 มิลลิเมตร 
100 บำท 

3 ใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล 
บ่อน้ ำบำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 100 มิลลิเมตร แต่น้อย
กว่ำ 200 มิลลิเมตร 

500 บำท 

4 ใบอนุญำตเจำะน้ ำบำดำล 
บ่อน้ ำบำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 200 มิลลิเมตร ขึ้นไป 

1,000 บำท 

5 ใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล 
บ่อน้ ำบำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงน้อยกว่ำ 100 มิลลิเมตร 

100 บำท 

6 ใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล 
บ่อน้ ำบำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 100 มิลลิเมตร แต่น้อย
กว่ำ 200 มิลลิเมตร 

500 บำท 

7 ใบอนุญำตใช้น้ ำบำดำล 
บ่อน้ ำบำดำลที่มีขนำดเส้นผ่ำศูนย์กลำงตั้งแต่ 200 มิลลิเมตร ขึ้นไป 

1,000 บำท 
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1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1.1 หลักเกณฑ์ 

  1) หำกผู้รับใบอนุญำตผู้ใดมีควำมประสงค์จะเลิกกิจกำรที่ได้รับอนุญำตตำมพระรำชบัญญัตินี้ 
ต้องแจ้งกำรเลิกกิจกำรเป็นหนังสือให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ในเขตน้ ำบำดำลจังหวัดนั้นทรำบภำยใน 
15 วัน นับตั้งแต่วันที่เลิกกิจกำรและให้ถือว่ำใบอนุญำตสิ้นอำยุตั้งแต่วันเลิกกิจกำร ยกเว้น จังหวัดที่ถ่ำยโอน
ภำรกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และจังหวัดนครรำชสีมำ) ให้ผู้รับ
ใบอนุญำตแจ้งกำรเลิกกิจกำรต่อพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ (นำยกเทศมนตรี หรือนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล) ในพ้ืนที่ที่บ่อน้ ำบำดำลนั้นตั้งอยู่ ทั้งนี้ ผู้รับใบอนุญำตดังกล่ำวต้องจัดกำรรื้อ ถอน อุด หรือกลบหลุม
บ่อ หรือสิ่งก่อสร้ำงที่เกี่ยวกับกิจกำรน้ ำบำดำลที่พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำเห็นว่ำจะก่อให้เกิดควำมเสียหำย
ต่อแหล่งน้ ำบำดำล ภำยในก ำหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกพนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำ
ท้องที่ 

 1.2 เงื่อนไข 

  1) ผู้รับใบอนุญำตยื่นหนังสือแจ้งยกเลิกกิจกำรให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้อง 
(ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) ทรำบ และให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้รับใบอนุญำตด ำเนินกำรอุดกลบบ่อน้ ำบำดำล
ภำยในก ำหนด 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ  

  2) ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่
ตรวจเอกสำรหรือหลักฐำนถูกต้องครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือส ำหรับประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้กำร
ด ำเนินกำรตำมระยะเวลำของคู่มือ สำมำรถพิจำรณำด ำเนินกำรได้ตำมควำมเหมำะสมในแต่ละข้ันตอนโดยกำร
ด ำเนินกำรต้องไม่เกินกว่ำระยะเวลำรวมของคู่มือ 

2. ขั้นตอนและระยะเวลำ 

 2.1 กำรตรวจสอบค ำขอและเอกสำรหรือหลักฐำน ผู้รับใบอนุญำตยื่นหนังสือแจ้งยกเลิกกิจกำรให้
พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ในเขตน้ ำบำดำลจังหวัดนั้น และให้พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่ด ำเนินกำร
ตรวจสอบเอกสำรหรือหลักฐำนให้ถูกต้องครบถ้วน 

 2.2 กำรลงนำม พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้รับใบอนุญำตที่เลิกกิจกำรแล้ว
จัดกำรรื้อ ถอน อุด หรือกลบหลุมบ่อ หรือสิ่งก่อสร้ำงที่เก่ียวกับกิจกำรน้ ำบำดำล 

 

กระบวนกำร : กำรเลิกใช้น้ ำบำดำล 
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                                                             ส  านกังานทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้มจงัหวดัมหาสารคาม 

 

๑๔๘ 

 

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 

     

แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอ 

 1. ใบอนุญำตต้นฉบับหรือใบแทนใบอนุญำตแล้วแต่กรณี ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 2. บัตรประจ ำตัวประชำชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 3. หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล ส ำเนำ 1 ฉบับ (ลงลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

 4. หนังสือมอบอ ำนำจ (ปิดอำกรแสตมป์ 30 บำท) และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบ
อ ำนำจ ฉบับจริง 1 ฉบับ หมำยเหตุ กรณีผู้ขอรับอนุญำตไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอด้วยตนเองได้ (ลงลำยมือชื่อ
รับรองส ำเนำถูกต้อง) 

5. ค่ำธรรมเนียม 

 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

กำรตรวจสอบค ำขอและ
เอกสำรหรือหลักฐำน  

 

พนักงำนน้ ำบำดำลประจ ำท้องที่แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้รบั
ใบอนุญำตอุดกลบบ่อน้ ำบำดำล 

( 1 วันท ำกำร)  
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๑๔๙ 

 

  

 

 

 

ภำคผนวก 
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๑๕๐ 

 

ผนวก 1 
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๑๕๑ 

 

ผนวก 2 

 



                                                                                                                คูม่ือการปฏิบตัิงานของ  ทสจ. 
                                                             ส  านกังานทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้มจงัหวดัมหาสารคาม 

 

๑๕๒ 

 

ผนวก 3 
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๑๕๓ 

 

ผนวก 4 
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๑๕๔ 

 

ผนวก 5 
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๑๕๕ 

 

 

 

 

 

เอกสำรอ้ำงอิง 
 

  



                                                                                                                คูม่ือการปฏิบตัิงานของ  ทสจ. 
                                                             ส  านกังานทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้มจงัหวดัมหาสารคาม 

 

๑๕๖ 
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๑๕๗ 
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๑๕๘ 
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๑๕๙ 
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๑๖๐ 

 

 

  

ส่วน 
ยุทธศำสตร์และแผนงำน 
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๑๖๑ 

 

 คณะกรรมกำรก ำหนดร่ำงขอบเขตของงำนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรอนุมัติเพ่ือพิจำรณำอนุมัติฯ  
เมื่อพิจำรณำแล้วเห็นควรอนุมัติ ส่งต่อให้พัสดุด ำเนินกำรตำมระเบียบต่อไป แต่ถ้ำมีกำรไม่อนุมัติหรือแก้ไข ให้
คณะกรรมกำรก ำหนดร่ำงขอบเขตงำนของงำนด ำเนินกำรแก้ไขเพ่ือเสนออนุมัติและส่งต่อให้พัสดุด ำเนินกำร
ตำมระเบียบต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริม่ตน้ 

ก าหนดรา่งขอบเขต 

ของงาน (TOR) 

เสนอหวัหนา้สว่นเพื่อ

พิจารณาอนมุตั ิ

พสัดดุ  าเนินการตาม

ระเบียบตอ่ไป 

สิน้สดุ 

อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตัิ หรอื แกไ้ข 
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๑๖๒ 

 

คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรอนุมัติเพ่ือพิจำรณำอนุมัติฯ เมื่อพิจำรณำ
แล้วเห็นควรอนุมัติ ส่งต่อให้พัสดุด ำเนินกำรตำมระเบียบต่อไป แต่ถ้ำมีกำรไม่อนุมัติหรือแก้ไข ให้คณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำงด ำเนินกำรแก้ไขเพ่ือเสนออนุมัติและส่งต่อให้พัสดุด ำเนินกำรตำมระเบียบต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

เริม่ตน้ 

ก าหนดรา่งราคากลาง 

เสนอหวัหนา้สว่นเพื่อ

พิจารณาอนมุตั ิ

พสัดดุ  าเนินการตาม

ระเบียบตอ่ไป 

สิน้สดุ 

อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตัิ / แกไ้ข 
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                                                             ส  านกังานทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้มจงัหวดัมหาสารคาม 

 

๑๖๓ 

 

 

จัดพิมพ์และเผยแพร่โดย 

ส่วนอ ำนวยกำร  ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดมหำสำรคำม 
โทรศัพท์  :  0 4377 7900 โทรสำร :  0 4377 7395 
http://mahasarakham.mnre.go.th/th/index 




