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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร กองช่าง 

 โทรศัพท ์: 044-971308  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

            ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับอนุญาตโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไมอ่นุญาตพร้อมด้วย เหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน  นับแต่
วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้ง
การขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยาย
เวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน งานออกแบบ
และควบคุม

อาคาร  
กองช่าง 

 

อบต.หนอง 
หัวฟาน 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
 

2 วัน งานออกแบบ
และควบคุม

อาคาร  
กองช่าง 

อบต.หนอง 
หัวฟาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหาร ฯ และ พรบ.
จดัสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน งานออกแบบ
และควบคุม

อาคาร  
กองช่าง 

อบต.หนอง 
หัวฟาน 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และ
แจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
 
 

35 วัน งานออกแบบ
และควบคุม

อาคาร  
กองช่าง 

อบต.หนอง 
หัวฟาน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   45 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

1) 
บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ

บุคคล) 
2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1) แบบคำขออนุญาตก่อสร้าง

อาคาร  (แบบ ข. 1) 
- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองสำเนา ทุกหน้า  กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาต
ฯ ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ใน
นิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ ต้อง
มีหนังสือมอบอำนาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัว

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ประชาชน สำเนาทะเบียน
บ้าน หรือหนังสือเดินทางของ
ผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 

5) บัตรประจำตัวประชาชน และ
สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็น                ผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

8) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่
อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) รายการคำนวณโครงสร้าง 
แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร 
ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ 
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้
คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภททีต่ั้งอยู่ในบริเวณที่
ต้องมีการคำนวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง กำหนดการรับ
น้ำหนัก ความต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร และพ้ืนดิน
ที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดงรายละเอียดการคำนวณ 
การออกแบบโครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

11) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
กำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 

- 1 0 ชุด เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

173.3 ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ 
วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

12) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่า
ที่กำหนดในกฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรองอัตราการทน
ไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ  สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

14) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

15) แบบแปลนและรายการ
คำนวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

16) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัด
น้ำเสียและการระบายน้ำทิ้ง 

ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

20) หนังสือรับรองของ        ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

 

ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 

(ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท 
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- ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท   
- ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  
- ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท  
  

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท   
 
 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  
1. อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์  
2. อาคารไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 2 บาท  
3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท  
4. ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท ) 
ฯลฯ 
รายละเอียดเพ่ิมเติมตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2528) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
หรือสอบถามเพ่ิมเติมที่ กองช่าง อบต.หนองหัวฟาน โทรศัพท์ 044-971308 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1)  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ 
https://www.nongfan.go.th 
2)  ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
3)  ศูนย์ดำรงธรรมประจำอำเภอ/จังหวัด ทุกจังหวัด 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1)  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ อ.1)  
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร กองช่าง 

 โทรศัพท ์: 044-971308  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

              พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (พ.ศ. 2522) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ฉบับที่ 2  (พ.ศ. 2535) 
และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2543) เพ่ือประโยชน์แห่งความปลอดภัยของประชาชน
กำหนดให้ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งต่อ  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่      
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 
ทวิ หรือนับแต่วันที่ เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้อง ถิ่นได้ตรวจพบว่า              
การเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณ
ของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 
 

1 วัน งานออกแบบ
และควบคุม

อาคาร 
กองช่าง 

อบต. 
หนองหัว

ฟาน 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 
 

2 วัน งานออกแบบ
และควบคุม

อาคาร 
กองช่าง 

อบต. 
อบต. 

หนองหัว
ฟาน 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทาง
ทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรร
ที่ดิน ฯ 
 
 

7 วัน งานออกแบบ
และควบคุม

อาคาร 
กองช่าง 

อบต. 
หนองหัว

ฟาน 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน งานออกแบบ
และควบคุม

อาคาร 
กองช่าง 

อบต. 
หนองหัว

ฟาน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   45 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
1) บัตรประจำตัวประชาชน 

 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 



                           คู่มือสำหรับประชาชน ติดต่อราชการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน | 16 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน  อำเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสมีา  โทร. 044-971308 
 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณนีิติ
บุคคล) 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1) แบบการแจ้งเคลื่อนย้าย

อาคาร ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นกำหนด 
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
สำเนา ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ 
ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน 
สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) สำเนาบัตรประชาชน
และสำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 
แผนผังบริเวณ แบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 

รายการคำนวณ
โครงสร้าง พร้อมลง
ลายมือชื่อ เลขทะเบียน
ของวิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 
หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

 

ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
(ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท   
- ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  
- ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท  
 
ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท   
 
 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  
1. อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์  
2. อาคารไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 2 บาท  
3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท  
4. ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท ) 
ฯลฯ 
รายละเอียดเพ่ิมเติมตามกฎกระทรวงฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2528) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 หรือสอบถามเพ่ิมเติมที่ กองช่าง อบต.หนองหัวฟาน โทรศัพท์ 044-971308 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1)  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ 
https://www.nongfan.go.th 
2)  ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย ์(224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
3)  ศูนย์ดำรงธรรมประจำอำเภอ/จังหวัด ทุกจังหวัด 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ใบแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39ทวิ  
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร กองช่าง 

 โทรศัพท ์: 044-971308  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

              พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (พ.ศ. 2522) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ฉบับที่ 2  (พ.ศ. 2535) 
และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2543) เพ่ือประโยชน์แห่งความปลอดภัยของประชาชน
กำหนดให้ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความ
สูงของอาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่
อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับ     คำขอ ในกรณีมีเหตุ
จำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 

กองช่าง 

อบต.หนองหัว
ฟาน 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 

กองช่าง 

อบต.หนองหัว
ฟาน 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 

กองช่าง 

อบต.หนองหัว
ฟาน 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 

กองช่าง 

อบต.หนองหัว
ฟาน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณี
บุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
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บุคคล บุคคล) 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1) แบบคำขอ

อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขอ
อนุญาต) 

2) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอน วิธีการ 
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาด 
อยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขอ
อนุญาต) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ในที่ดิน 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรอืใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขอ
อนุญาต) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน สำเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขอ
อนุญาต) 

6) บัตรประจำตัว
ประชาชน และ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

อำนาจลงนาม
แทนนิตบิุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

7) กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน สำเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอำนาจบัตร
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน
ของผู้มีอำนาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของ
อาคาร (กรณี
เจ้าของอาคาร
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขอ
อนุญาต) 

8) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคุม
งาน) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

9) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคุม
งาน) 

10) แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคุม
งาน) 

 

ค่าธรรมเนียม 
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เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
(ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท  

ค่าธรรมเนียม 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท   
- ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  
- ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท  
 
ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท   
 
 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  
1. อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์  
2. อาคารไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกนิ 15 เมตร ตร.ม. ละ 2 บาท  
3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท  
4. ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท ) 
ฯลฯ 
รายละเอียดเพ่ิมเติมตามกฎกระทรวงฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2528) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 หรือสอบถามเพ่ิมเติมที่ กองช่าง อบต.หนองหัวฟาน โทรศัพท์ 044-971308  
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1)  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ 
https://www.nongfan.go.th 
2)  ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนยด์ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
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5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
3)  ศูนย์ดำรงธรรมประจำอำเภอ/จังหวัด ทุกจังหวัด 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1)  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ อ.1)  
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร กองช่าง 

 โทรศัพท ์: 044-971308  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

              พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (พ.ศ. 2522) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ฉบับที่ 2  (พ.ศ. 2535) 
และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2543) เพ่ือประโยชน์แห่งความปลอดภัยของประชาชน
ก ำ ห น ด ใ ห้ ผู ใ ด จ ะ ดั ด แ ป ล ง อ า ค า ร ต อ ง ไ ด รั บ ใ บ อ นุ ญ า ต จ า ก เจ า พ นั ก ง า น ท อ ง ถิ่ น 
โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุ
ผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 
คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้  ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์
ดัดแปลงอาคาร พร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน งานออกแบบ
และควบคุม

อาคาร 
กองช่าง 

อบต.หนองหัว
ฟาน 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน งานออกแบบ
และควบคุม

อาคาร 
กองช่าง 

อบต.หนองหัว
ฟาน 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน งานออกแบบ
และควบคุม

อาคาร 
กองช่าง 

อบต.หนองหัว
ฟาน 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต   (อ.1) และ
แจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลง
อาคาร (น.1) 
 

35 วัน งานออกแบบ
และควบคุม

อาคาร 
กองช่าง 

อบต.หนองหัว
ฟาน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนติิ
บุคคล) 

 
1) แบบคำขอ

อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

2) ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาต หรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสำเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดนิต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน           
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน สำเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

6) บัตรประจำตัว
ประชาชน และ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินตา่ง
เจ้าของ (กรณี

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

8) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

11) รายการคำนวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
คำนวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การคำนวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
กำหนดการรับ
น้ำหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การคำนวณ การ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

12) กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้
คำนวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่น้อยกว่าที่
กำหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

14) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

16) แบบแปลนและ
รายการคำนวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

17) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

18) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปอ้งกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

20) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบำบัดน้ำ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เสียและการ
ระบายน้ำทิ้ง 

พิเศษ) 

21) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

22) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

 

ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
(ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท   
- ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท  
- ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท  
ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท  
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท   
 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  
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1. อาคารไม่เกนิ 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์  
2. อาคารไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 2 บาท  
3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท  
4. ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท ) 
ฯลฯ รายละเอียดเพ่ิมเติมตามกฎกระทรวงฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2528) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 หรือสอบถามเพ่ิมเติมที่ กองช่าง อบต.หนองหัวฟาน โทรศัพท์ 044-971308 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1)  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ 
https://www.nongfan.go.th 
 2)  ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
3)  ศูนย์ดำรงธรรมประจำอำเภอ/จังหวัด ทุกจังหวัด 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1)  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ อ.1)  
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

กองช่าง  อบต.หนองหัวฟาน 
โทรศัพท ์: 044-971308  

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1  การดำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2  การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบอ่ดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทำท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแตว่ันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่
กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการ   
ขุดดิน ตามที่กำหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วัน กองช่าง อบต.หนอง
หัวฟาน 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่าง อบต.หนอง
หัวฟาน 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง อบต.หนอง
หัวฟาน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณี

บุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ฉบับ (กรณีนิติ
บุคคล) 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะ

ดำเนินการขุดดิน 
- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ
ที่ดินบริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยืน่

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
สำเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้าง
อาคารใน

ทีด่ิน) 
5) หนังสือมอบอำนาจกรณี

ให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการ
ขุดดิน 
 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินกรณีท่ีดิน
บุคคลอื่น 
 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคำนวณ (วิศวกร
ผู้ออกแบบและคำนวณ การ
ขุดดินที่มีความลึกจากระดับ
พื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือ
พื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 
ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ สาขา
วิศวกรรมโยธาไม่ต่ำกว่า
ระดับสามญัวิศวกร กรณี
การขุดดินท่ีมีความลึกเกิน
สูง 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและคำนวณต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

8) รายละเอียดการติดตั้ง
อุปกรณ์สำหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุด
ดินลึกเกิน 
20 เมตร) 

9) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณี
การขุดดินลึกเกิน 3 
เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความลึก
หรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นประกาศ
กำหนดผู้ควบคุมงานต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต ์https://www.nongfan.go.th 
ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย ์(224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟงัความคดิเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



                           คู่มือสำหรับประชาชน ติดต่อราชการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน | 55 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน  อำเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสมีา  โทร. 044-971308 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

กองช่าง  อบต.หนองหัวฟาน 
โทรศัพท ์: 044-971308  

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1  การดำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมพีระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2  การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7
วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้า
พนักงานท้องถิน่มีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่
กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดิน ตามท่ีกำหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน กองช่าง อบต.หนองหัว
ฟาน 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานทอ้งถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่าง อบต.หนองหัว
ฟาน 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง อบต.หนองหัว
ฟาน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน  
 

รายการเอกสารประกอบ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด - 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์

จะดำเนินการถมดิน 
- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดิน
และท่ีดินบริเวณ
ข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 
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รายการเอกสารประกอบ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ทีดิ่นลงนามรับรอง
สำเนา ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาต
ไม่ใช่
เจ้าของ
ที่ดินต้องมี
หนังสือ
ยินยอม
ของ
เจ้าของ
ที่ดินให้
ก่อสร้าง
อาคารใน
ที่ดิน) 

5) หนังสือมอบอำนาจกรณี
ให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการ
ถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินกรณีท่ีดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคำนวณ (กรณี
การถมดินที่มีพ้ืนที่ของ
เนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมีความ
สูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและคำนวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่
ต่ำกว่าระดับสามัญ
วิศวกร กรณีพ้ืนที่เกิน 

- 1 0 ชุด - 
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รายการเอกสารประกอบ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2,000 ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนินดินเกิน 
5 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและคำนวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 

8) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณี
การถมดินที่มีพ้ืนที่ของ
เนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมีความ
สูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้ง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971309 หรือ เว็บไซต์ 
 https://www.nongfan.go.th  
ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

https://www.nongfan.go.th/
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3. ทาง ไปรษณีย ์(224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอ่ืน ๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
โทรศัพท ์: 044-971308  

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพักเที่ยง 

 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

                   ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับชำระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอ่ืนเพือ่หารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
                   1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีการเสียภาษ ี
                   2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพือ่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
                   3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
                   4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษี
ป้าย (ภ.ป. 3) 
                   5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
                   6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) 
ต้องชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
                   7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น
ได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
                   8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
                   9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำ
ขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
                 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

                  11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ. 2558  

 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป. 1) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 

(1. ระยะเวลา : 
1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคม
ของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล    
หนองหัวฟาน) 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน งานพัฒนาและ
จัดเกบ็รายได้ 

กองคลัง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการ
ภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล   
หนองหัวฟาน) 

3) การพจิารณา 
 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 
 

15 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กองคลัง นับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน 
(กรณีชำระเกิน 
15 วันจะต้อง
ชำระเงินเพิ่ม
ตามอัตราที่
กฎหมาย
กำหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
หนองหัวฟาน) 

 

ระยะเวลา  
ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน
หรือบัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 
3) แผนผังแสดงสถานที่ตั้ง

หรือแสดงป้ายรายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบ
กิจการเช่นสำเนาใบ
ทะเบียนการค้าสำเนา

- 0 1 ชุด - 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนพาณิชย์สำเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

5) หนงัสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษี
ป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

ค่าธรรมเนียม 
ประกาศใช้กฎกระทรวง เพิ่มอัตราภาษีป้าย เริ่มใช้ 1 มกราคม 2564 
1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน  
  (ก) ป้ายที่มีข้อความเคลื่อนที/่เปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้  คิดอัตรา 10 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  
  (ข) ป้ายที่มีข้อความไมเ่คลื่อนที/่เปลี่ยนข้อความไมไ่ด้  คิดอัตรา 5 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืน 
  (ก) ป้ายที่มีข้อความเคลื่อนที/่เปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้  คิดอัตรา 52 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  
  (ข) ป้ายที่มีข้อความไมเ่คลื่อนที/่เปลี่ยนข้อความไมไ่ด้  คิดอัตรา 26 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
3. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรอืไม่และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมด
อยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ  
  (ก) ป้ายที่มีข้อความเคลื่อนที/่เปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้  คิดอัตรา 52 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  
  (ข) ป้ายที่มีข้อความไมเ่คลื่อนที/่เปลี่ยนข้อความไมไ่ด้  คิดอัตรา 50 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
หมายเหตุ ป้ายทุกประเภทเมื่อคำนวณพ้ืนที่ของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ำกว่าป้ายละ 200 บาท ให้
เสียภาษีป้ายละ 200 บาท  

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1)  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ 
https://www.nongfan.go.th 
2)  ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
หนังสือแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3)  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบย่ืนอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
โทรศัพท ์: 044-971308 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร ์ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลา
พักเที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

                   พระราชบัญญัติภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่
ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
          1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการชำระภาษี 
          2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา  และข้อมูล
ที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นข้อมูล 
          3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือทำ
หน้าที่สำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
          4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการ
ทั่วไป  ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ไม่น้อยกว่า   15  วัน 
          5.จัดทำบัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศไว้  ณ  
สำนักงานหรือที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า 30 วัน  ปิดประกาศ
ภายในเดือน  พฤศจิกายน 
          6. จัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของ
ข้อมูล ถ้าไม้ถกูต้องให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน  
30  วัน นับแต่ผู้ได้รับคำร้องจากผู้เสียภาษ ี
          7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุน
ทรัพย์ห้องชุด ( ภ.ด.ส.4 )  ปดิประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพันธ์  ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          8. ทำราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารักธ์ที่มาคำนวณ
มูลค่าของทรัพย์สิน     
          9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรอืส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
          10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนชำระภาษไีด้ เงินภาษีข้ันต่ำตั้งแต่  
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3,000  บาทข้ึนไป  ผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  
                    
                               งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
หากผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชำระ ให้หมดสิทธิ์ชำระ และตอ้งเรียกเก็บเงิน
เพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
          11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระ
พร้อมทั้งเบี้ยปรับ  ด้งนี้ 
  11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
  11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น  90  วัน ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี  แต่ต้องได้รับความ        
เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
  11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

12.เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
12.1 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  10  ของจำนวนภาษี

ค้างชำระ 
12.2 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจำนวน

ภาษีค้างชำระ 
12.3  ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  40  

ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
 เงินเพิ่ม 

 1.เงินเพิ่มร้อยละ  1  ต่อเดือนของจำนวนภาษีที่ค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน                                     
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การเตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

- การสำรวจ
ข้อมูลที่ดิน
และสิ่งปลูก
สร้าง 

- การจัดทำบัญชี
รายการที่ดิน

210 งานจัดเก็บรายได้ 
    กองคลัง 
อบต.หนองหัว
ฟาน 

(1. ระยะเวลา : 
210 วันนับแต่
การเตรียม
ฐานข้อมูลที่ดิน
ถึงการรับชำระ
ภาษ ี
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และสิ่งปลูก
สร้างและ
บัญชีรายการ
ห้องชุด 

- การจัดทำบัญชี
ราคา
ประเมินทุน
ทรัพย์ที่ดิน
และสิ่งปลูก
สร้าง 

- การคำนวณหา
มูลค่าฐาน
ภาษีของ
ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 

- การแจ้ง
ประเมินภาษี 

- การชำระภาษี 

 2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ

งานจัดเก็บ
รายได้ 

    กองคลัง 
อบต.หนองหัว
ฟาน 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลารวม 210 วัน  
 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
1) บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน 
 ที่ใช้ปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
เกษตรกรรม 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสำเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ 

- 1 1 ชุด - 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

 ชำระด้วยตนเองท่ี อบต.หนองหัวฟาน หรือ  
  โดยส่งธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารที่สั่งจ่าย แก่ อบต.หนองหัวฟาน ก็ได้ โดยส่งทางไปรษณีย์

ลงทะเบียนและให้ถือว่าวันที่ได้ทำการส่งดังกล่าวเป็นวันชำระภาษี หรือ  
  โอนเงินเข้าบัญชี ธนาคารกรุงไทย ชื่อบัญชี อบต.หนองหัวฟาน ประเภท ออมทรัพย์ เลขที่บัญชี 327-0-

12653-0 พร้อมส่งหลักฐานการโอน ชื่อผู้ เสียภาษีมายัง อบต.หนองหัวฟาน อำเภอขามสะแกแสง จังหวัด
นครราชสีมา โทรสารหมายเลข 044-971308 
 
 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1)  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ 
https://www.nongfan.go.th  
2)  ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ใหบ้ริการ การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

งานบริหารงานทั่วไป สำนักงานปลัด อบต.  
โทรศัพท ์: 044-971308  

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร ์ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

                     ด้วยรัฐบาลมีเจตนารมณ์ที่จะเสริมสร้างสังคมอยู่ เย็นเป็นสุขร่วมกัน เพ่ือนำไปสู่เสถียรภาพ
และประโยชน์สุข โดยใช้หลักธรรมาภิบาลที่ส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม โดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เปิดโอกาสให้ประชาชนสามารถเสนอเรื่องราวร้องทุกข์  การแจ้งเบาะแส การกระทำผิดกฎหมาย และเสนอ
ข้อคิดเห็น คำติชม ได้โดยสะดวก รวดเร็วและปลอดภัย โดยภาครัฐมีหน้าที่ต้องดำเนินการช่วยเหลือประชาชน   
ผู้เดือดร้อนให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม เพ่ือเปิดโอกาสให้ประชาชนได้ร้องเรียนร้อง
ทุกข์เพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนผู้ประสบปัญหา หรือพบเห็นการกระทำทุจริต การเรียกรับ
เงินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ  

 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน – ระยะเวลา 
1. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
2. สำรวจ ตรวจสอบข้อเท็จจริง  
3. แจ้งตอบการผลดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
ภายใน 7 วัน  

หน่วยงานรับผิดชอบ 
สำนักงานปลัด อบต. หนองหัวฟาน 

 
 
 
 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 7 วัน/ราย  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  แบบฟอร์มคำร้อง  
2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3.  เอกสารหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี - 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ https://www.nongfan.go.th  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การช่วยเหลือสาธารณภัย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สำนักปลัด อบต. และกองช่าง 
โทรศัพท ์: 044-971308 

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

1. ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556  
2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556  
3. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตร ผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ.2552  
4. ประกาศ หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ 
ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน – ระยะเวลา 
1. รับแจ้งความประสงค์ขอรับการช่วยเหลือ 
2. เจ้าพนักงานตรวจสอบข้อเท็จจริง 
3. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องขอรับการช่วยเหลือ 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
สำนักงานปลัด อบต. หนองหัวฟาน 

 
 
 

 

ระยะเวลา 
ในทันที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบฟอร์มคำร้อง  
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3.  เอกสารหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี - 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คูม่ือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขอใช้สถานที ่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

สำนักปลัด อบต. และกองช่าง 
โทรศัพท ์: 044-971308  

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เทีย่ง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์การใช้สถานที่ (ห้องประชุม/อาคารอเนกประสงค์/ ลานกิจกรรม)  
1. ต้องเป็นกิจกรรมที่มีส่วนร่วมในการส่งเสริมและพัฒนาตำบลหนองหัวฟาน หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่ไม่ขัดต่อ
กฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนศีลธรรมอันดีงามและความสงบเรียบร้อยของสังคม  
2.  ต้องเป็นไปเพ่ือการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
3. ผู้ขอใช้สถานที่ต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการใช้สถานที่ของ อบต.  
4. อบต. สงวนสิทธิ์ในการพิจารณาให้ใช้สถานที่เป็นรายกรณ ี 
5. ในกรณีที่ผู้ขอใช้สถานที่ได้ก่อให้เกิดความเสียหายแก่สถานที่และอุปกรณ์ อบต. จะเรียกเก็บค่าเสียหาย 
ตามจริง 
 
  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน – ระยะเวลา 
1. รับแจ้งความประสงค์ขอใช้สถานที่  
2. แจ้งผู้บริหารพิจารณาอนุญาต 
3. ลงบันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนขอใช้สถานที่ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
งานบริหารทั่วไป 

สำนักงานปลัด อบต. หนองหัวฟาน 
 
 
 
 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 1 วัน/ราย  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  แบบฟอร์มคำร้อง หรือหนังสือขอใช้สถานที่ 
 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี - 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ https://www.nongfan.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคำขอใช้สถานที่ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

งานบริหารทั่วไป สำนักปลัด อบต.หนองหัวฟาน 
โทรศัพท ์: 044-971308  

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

                  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์
เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right 
to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครอง
ข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์ที่
ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น
และใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการ
ตรวจสอบ   การใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส 
เป็นไป      เพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน – ระยะเวลา 

1. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุด
รับบริการ   
2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้
ทันท ีหากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดำเนินงานของ
หน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
อนุมัติเป็นรายกรณ ี 
3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
สำนักงานปลัด อบต. หนองหัวฟาน 

 
 
 
 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 1 วัน/ราย  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
2.  หนังสือร้องเรียน 
3.  หนังสืออุทธรณ์ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าคัดลอกสำเนา จำนวน 1 บาท/1 หน้ากระดาษ 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ https://www.nongfan.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

หนังสือร้องเรียน 
 

วันท่ี ........... เดือน................................. พ.ศ........  
เรื่อง ร้องเรียน................................................................................  

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

ข้าพเจ้าช่ือ.................................................. นามสกุล ..............................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี .................................. หมู่ท่ี ................. ถนน ................................................................................  
ตําบล / แขวง .................................... อําเภอ / เขต ..................................... จังหวัด ........................................  
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ .......................................................................................  
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ ...............................................  
..............................................................................................................................................................................
. ...........................................................................................................................................................................  
ได้กระทําการเป็นการฝ่าฝ นไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี ้ 

(1) ..........................................................................................................................................  
(2) ..........................................................................................................................................  
(3) ..........................................................................................................................................  
พร้อมนี ้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อ....................................  

..............................................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................... จํานวน ..........................แผ่น  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดาเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป  

 
ขอแสดงความนับถือ  

 
 
(ลงช่ือ) ………....................................... ผู้ร้องเรียน  

(..........................................)  
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
อาคารสานักงานปลัดสานักนายกรัฐมนตรี  
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  
โทร. 0-2282-1366 โทรสาร. 0-2281-8543  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

หนังสืออุทธรณ์ 
เขียนท่ี........................................  

วันท่ี ............................................................................. 
 

เรื่อง อุทธรณ์คําส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ..............................................................................  
 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

ข้าพเจ้า............................................................ ตําแหน่ง / อาชีพ ..........................................  
อยู่บ้านเลขท่ี .......................... ตําบล ............................... อําเภอ ............................ จังหวัด ............................  
โทรศัพท์ ....................................................... มีความประสงค์ขออุทธรณ์คําส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
ของ ......................................................................................................................................................................  

ด้วยเมื่อวันท่ี ........................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน...........รายการ จาก ......................................................................  
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอท่ีแนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเมื่อวันท่ี .....................................................................  
.................................................................................... ได้มีคําส่ังปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้สําเนา  
เอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า ........................................................................................................................  
...................................................................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนา  
หนังสือปฏิเสธของ ....................................................................................... ท่ีแนบมาพร้อมนี้  

ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คําส่ังมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ............................................  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงช่ือ) ………........................................... ผู้อุทธรณ์  
(..............................................)  

 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
อาคารสานักงานปลัดสานักนายกรัฐมนตรี  
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  
โทร. 0-2281-8552 – 3  โทรสาร. 0-2281-8543 
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งานที่ให้บริการ ขออนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด อบต.  
โทรศัพท ์: 044-971308  
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น . บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
             พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ ให้แก่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
พ.ศ. 2542 กำหนดให้กรมโยธาธิการ กระทรวงมหาดไทย ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 จำนวน 3 ภารกิจ ได้แก่ การตรวจตรากิจการควบคุม
ประเภทที่ 1 การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 2 และการอนุญาต
ประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 3 พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
พ.ศ. 2545 และพระราชกฤษฎีกาโอนกิจการบริหารและอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการ  พ.ศ. 2545 มีผลทำให้
อำนาจหน้าที่และภารกิจของกรมโยธาธิการดังกล่าวโอนไปเป็นของกรมธุรกิจพลังงาน  กระทรวงพลังงาน ดังนั้น 
กรมธุรกิจพลังงานจึงต้องถ่ายโอนภารกิจหน้าที่ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภายในปี 2546 – 2547 
              องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนจากกรมธุรกิจพลังงานตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 โดยมีอำนาจหน้าที่ในการตรวจตรา การรับแจ้ง และการอนุญาตประกอบ
กิจการน้ำมันเชื้อเพลิง สำหรับกิจการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงประเภทที่ 1, 2 และ 3 ดังนี้ 
1.  การตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทท่ี 1 
         องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ตรวจสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภท     
ที่ 1 ได้แก่ ร้านค้ารายย่อยที่ผู้ประกอบการสามารถดำเนินการได้ทันที แต่สามารถเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ในจำนวน   
ที่จำกัด  
2. การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทท่ี 2 
         องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่รับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตราสถานที่เก็บรักษา
น้ำมันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ได้แก่โรงงานขนาดเล็ก หรือสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเพ่ือ
การเกษตร, ปั๊มถังลอยดีเซลริมทางขนาดเล็ก, ปั๊มหลอดแก้วมือหมุน และสถานีบริการทางน้ำขนาดเล็ก ซึ่งเป็น
กิจการที่ผู้ประกอบกิจการสามารถดำเนินการได้โดย จะต้องแจ้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบก่อน  
  
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

3.   การอนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
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          องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่อนุญาตให้ประกอบกิจการ และการตรวจตรากิจการควบคุม
ประเภทที่ 3 ได้แก่ สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงบนถนนใหญ่ , สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงขนาดเล็กในซอย ,    
ปั๊มถังลอยดีเซลริมทางขนาดใหญ่ และสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงทางน้ำขนาดใหญ่เก็บน้ำมันดีเซลหรือน้ำมัน
เบนซิน ซึ่งเป็นกิจการที่ผู้ประกอบการต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงจะประกอบการได้ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน – ระยะเวลา 
1.  กิจการควบคุมประเภทท่ี 1 
            ผู้ประกอบการไม่ต้องแจ้งหรือยื่นคำขอ
อนุญาตในการประกอบกิจการ  จึงไม่มีขั้นตอน
ดำเนินการก่อนประกอบกิจการ ร้านค้ารายย่อยที่
ผู้ประกอบการสามารถดำเนินการได้ทันที  แต่
สามารถเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ในจำนวนที่จำกัด  
แต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ควรจัดทำข้อมูล
ประกอบการตรวจตรากิจการควบคุม (แบบ ต.1) 
 
2.  กิจการควบคุมประเภทท่ี 2 
    2.1 เอกสารประกอบการแจ้ง  
      การแจ้งการประกอบกิจการฯ ให้แจ้งพร้อม
เอกสารหลักฐานต่ างๆ  ตามแบบ  ธพ .ป 1 ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ โดยแจ้งที่สำนักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
    2.2 ตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจ้ง  
         1)  เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับแจ้งการ
ประกอบกิจการแล้ว ให้ตรวจสอบเอกสารและ
ตรวจสอบ การใช้ประโยชน์ของที่ดินที่เป็นที่ตั้งของ
สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ  
ผังเมืองด้วย ถ้าเห็นว่าถูกต้องและครบถ้วนแล้ว   
ให้ออกใบรับแจ้งตามแบบ ธพ.ป 2 ในวันที่รับแจ้ง
เพ่ือเป็นหลักฐานให้แก่ผู้แจ้ง 
         2) กรณี พนั กงานเจ้ าหน้ าที่ ตรวจสอบ
เอกสารการแจ้งแล้ ว  ถ้ าปรากฏว่าไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
ภายในวันที่ได้รับแจ้ง เพ่ือนำไปแก้ไขให้ถูกต้องและ
ครบถ้วนต่อไป  
 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
สำนักปลัด อบต. และ 

กองช่าง  
อบต. หนองหัวฟาน 

 
 
 
 

ขั้นตอน/ระยะเวลา 
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          3)  เมื่อออกใบรับแจ้งแล้ว ให้รายงานให้
ก ร ม ธุ ร กิ จ พ ลั ง ง า น  ก ร ณี อ ยู่ ใ น เ ข ต
กรุงเทพมหานคร  หรือสำนักงานพลังงานจังหวัด 
กรณีอยู่นอกเขต  กรุงเทพมหานคร เพ่ือทราบ
ภายในสามสิบวันนับแต่วันออกใบรับแจ้ง 
     2.3 ตรวจสอบสถานที่ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี 2 
         1) พ นั ก งาน เจ้ าห น้ าที่ ต้ อ งอ อ ก ไป
ตรวจสอบสถานที่ที่แจ้งไว้  หากพบว่ามีการ
ประกอบกิจการ ไปก่อนที่จะแจ้งให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ทราบ  ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน       
6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 50,000 บาท หรือทั้งจำ
ทั้งปรับ (มาตรา 63)  
        2) พนักงานเจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสอบ
สถานที่ หากพบว่า การแจ้งของผู้ประกอบกิจการ
ไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน ผู้ประกอบกิจการต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกิน 50,000 บาท (มาตรา 64) 
และให้พนักงาน เจ้าหน้าที่มีอำนาจสั่งการให้       
ผู้แจ้งแก้ไขหนังสือแจ้งให้ถูกต้องภายใน  7 วัน 
หากฝ่าฝ น ต้องระวางโทษปรับ ไม่เกิน 100,000 
บาท และให้ศาลสั่งให้เลิกการประกอบกิจการ 
(มาตรา 64 วรรคสอง)  
         3)  เมื่ อพนักงานเจ้าหน้ าที่ ตรวจพบ
ภายหลังการตรวจสอบว่าการแจ้งไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วน และ มีการดำเนินการอย่างหนึ่ง
อย่างใด ต่อผู้ประกอบกิจการแล้ว ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่รายงานให้กรมธุรกิจพลังงาน  หรือ
สำนักงานพลังงานจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ
ภายใน 30 วัน  
       2.4  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบ
กิจการควบคุมประเภทท่ี 2  
     ให้ดำเนินการตามขั้นตอน เช่นเดียวกับการ
แจ้งต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ทำนองเดียวกับการแจ้ง     
ครั้งแรก ตาม 1 - 3 
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ขั้นตอน/ระยะเวลา 
3.  กิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
    3.1  การอนุญาตก่อสร้าง 
      3.1.1 การเห็นชอบให้ทำการก่อสร้าง 
      1)  ยื่นคำขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐาน  
ต่าง ๆ ตามแบบ ธพ.น. 1 ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
      2) ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต อปท. แจ้ง
นัดหมายกับสำนักงานพลังงานภูมิภาคเพ่ือร่วมกัน
ตรวจสอบสถานที่ และลงบันทึกร่วมกัน เมื่อตรวจ
สถานที่ถูกต้องแล้ว อปท. แจ้งผลการตรวจสอบ 
พร้อมส่งเรื่องราวการขออนุญาตพร้อมแบบ
ก่อสร้าง และรายการคำนวณทั้งหมดให้สำนักงาน
พลังงานภูมิภาค เพ่ือตรวจสอบให้ความเห็นชอบ 
        3) สำนักงานพลังงานภูมิภาคตรวจสอบ
แบบแผนผังแบบก่อสร้าง และรายการคำนวณเม่ือ
ได้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว สำนักงานพลังงาน
ภูมิภาคจะแจ้งผลการพิจารณาให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทราบ 
        4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แจ้งผลการ
พิจารณาเห็นชอบให้ทำการก่อสร้างให้ ผู้ ขอ
อนุญาตทราบ 
     3.1.2 การทดสอบและตรวจสอบระบบ
ความปลอดภัย 
        1) เมื่อ อปท . ได้รับแจ้งการขอทดสอบ
ระบบความปลอดภัย จากผู้ขออนุญาตที่ได้ติดตั้ง
ถัง ระบบท่อและอุปกรณ์แล้ว ให้แจ้งสำนักงาน
พลังงานภูมิภาคทราบภายใน 3 วัน 
       2) สำนักงานพลังงานภูมิภาค ตรวจสอบ
และทดสอบถัง ระบบท่อ และอุปกรณ์น้ำมัน
เชื้อเพลิง เมื่อได้ตรวจสอบและทดสอบแล้ว 
จะแจ้งผลการพิจารณาให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทราบ เพ่ือแจ้งผลต่อไปยังผู้ขออนุญาต 
      3.1.3 การออกใบอนุญาตประกอบกิจการ
น้ำมันเชื้อเพลิง 
       1) อปท. รับแจ้งการขอรับใบอนุญาตจาก   
ผู้ขออนุญาต เมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอน/ระยะเวลา 
      2) อปท. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการขอ
อนุญาต 
      3) อป ท . ตรวจสอบ การก่ อ ส ร้ า งอ าค าร 
สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ และระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย
พิจารณาออกใบอนุญาตและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
      4) เมื่อได้ออกใบอนุญาตแล้ว ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นส่งสำเนาใบอนุญาตให้สำนักงานพลังงาน
ภูมิภาคทราบภายใน 5 วัน เพ่ือเป็นหลักฐาน 
 
  3.2 การอนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่
ประกอบกิจการ 
      ดำเนินการทำนองเดียวกันกับข้อ  3.1.1 ถึง 
3.1.3 โดยอนุโลมหากไม่มีการเปลี่ยนแปลงถังเก็บ
น้ำมันเชื้อเพลิงระบบจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง ระบบท่อ 
และอุปกรณ์ไม่ต้องดำเนินการตามข้อ 3.1.2 
 
    3.3  การต่ออายุใบอนุญาต 
        1) อปท. รับเรื่องขอต่ออายุใบอนุญาต 
        2) อปท. ออกใบอนุญาตต่ออายุ 
      - ในการออกใบอนุญาตต่ออายุ  ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น นำหลักฐานบันทึกผลการตรวจ
ตราสถานที่ ป ระกอบกิจการน้ ำมันที่ พนั กงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจแล้วว่าถูกต้องตามเกณฑ์ที่กำหนดไม่
เกิน  6 เดือนก่อนใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุ  มาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาออกใบอนุญาตต่ออายุ 
     - พิจารณาต่ออายุ ใบอนุญาตและเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 
    - เมื่อได้ออกใบอนุญาตต่ออายุแล้ว ให้ อปท .      
ส่งสำเนาใบอนุญาตต่ออายุให้สำนักงานพลังงาน
ภูมิภาคทราบ ภายใน 15 วัน เพ่ือเป็นหลักฐาน   
 
    3.4  การโอนใบอนุญาต 
         1) การรับเรื่องขอโอนใบอนุญาต 
            - อปท. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
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ขั้นตอน/ระยะเวลา 
           2) การออกใบอนุญาต 
              - อปท. พิจารณาออกใบอนุญาตแล้วให้
ส่งสำเนาใบอนุญาตใบโอนให้สำนักงานพลังงาน
ภูมิภาคทราบ ภายใน 5 วัน เป็นหลักฐาน 
 
     3.5  การตรวจตรา 
            - อปท. ร่วมกับสำนักงานพลังงานภูมิภาค
ตรวจตราร่วมกันโดยให้เป็นไปตามแผนการตรวจที่
สำนักงานพลังงานภูมิภาคกำหนด 
 
      3.6  ทดสอบและตรวจสอบถังน้ำมันเชื้อเพลิง
ระบบท่อและอุปกรณ์เม่ือครบวาระ 
   - ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการครบ 10 ปี 
ต้องแจ้งทดสอบระบบความปลอดภัย 
   - อปท. ดำเนินการตามข้อ 3.1.2 

 

 

ระยะเวลา 
กิจการควบคุมประเภทที่ 1  – ไม่มี - 
กิจการควบคุมประเภทที่ 2  ระยะเวลาดำเนินการรวม  ๑๕ วัน 
กิจการควบคุมประเภทที่ 3  ระยะเวลาดำเนินการรวม  ๓๐ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
กิจการควบคุมประเภทที่ 1 
- ไม่มี - 
กิจการควบคุมประเภทที่ 2 
(1)  ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 แบบ ธพ.ป.1 
(2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสาเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง (กรณีบุคคลธรรมดา)  จำนวน 1 ฉบับ 
(3) หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมสาเนารายละเอียด วัตถุประสงค์ และผู้มีอำนาจ    จำนวน 1 ฉบับ 
ลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง)  
(4) สำเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง (กรณีตัวแทน        จำนวน 1 ฉบับ 
ของบุคคล หรือนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง)  
(5) สำเนาหรือภาพถ่าย  โฉนดที่ดิน  น.ส. 3  น.ส. 3 ก  ส.ค. 1                จำนวน 1 ฉบับ 
  เอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอ่ืน ๆ  
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(6) สำเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน          จำนวน  1 ฉบับ 
หรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบที่ดินให้ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบ 
กิจการควบคุมประเภทที่ 2 
(7) สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังบริเวณท่ีได้อนุญาต                          จำนวน 1  ชุด 
ให้ผู้ขออนุญาตทาทางเชื่อมระหว่างบริเวณท่ีได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ  
ทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคลเพื่อใช้เป็นทางสาหรับยานพาหนะเข้าออกสถานี 
บริการน้ำมันประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพ่ือการจาหน่ายหรือขาย หรือสำเนา 
หนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสาเนาแผนผังบริเวณท่ีได้รับอนุญาตให้ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ 
จากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนส่วนบุคคล  
หรือลำน้ำสายนั้น  
(8) แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้าง                     จำนวน 3 ชุด  
ที่อยู่ภายในรัศม ี50.00 เมตร  
(9) แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ                                                      จำนวน 3 ชุด 
(10) แบบก่อสร้างถังเก็บน้ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ ถังเก็บและ                               จำนวน  3 ชุด 
จ่ายก๊าซธรรมชาติ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์  
(11) รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่             จำนวน 1  ชุด 
 ถังเก็บและจ่าย ก๊าซธรรมชาติ  
(12) หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาท่ีเกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้คำนวณความม่ันคงแข็งแรง          จานวน…..ฉบับ 
ระบบ ความปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่  
ถังเก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติ และสิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ และเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกร พร้อมทั้งแนบภาพถ่ายใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
(13) อ่ืน ๆ (ถ้าม)ี 
 
กิจการควบคุมประเภทที ่3 
  1.  คำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.1) 
  2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา)             จำนวน 1  ชุด 
หรือสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
  3. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ         จำนวน 1 ชุด 
และผู้รับมอบอำนาจ 
  4.  สำเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน O โฉนดที่ดิน O น.ส.3 O น.ส.3ก                         จำนวน 1 ชุด 
       O ส.ค.1 O อ่ืน................………… 
  5.  สำเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน    จำนวน  1 ชุด 
หรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าที ่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 
  6. สำเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง   จำนวน  1  ชุด 
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  7. แผนผังโดยสังเขป แผนผงับริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย                   จำนวน  3 ชุด 
ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ำมัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบำบัดน้ำเสียหรือ 
แยกน้ำปนเป ้อนน้ำมัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตราย 
จากฟ้าผ่า และสิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี  
  8.  รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เก่ียวข้อง                                     จำนวน 1 ชุด 
  9.  หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม      จำนวน 1 ชุด 
 10.  สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาต                               จำนวน  1 ชุด 
ทำทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือ  
สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตให้ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ  
(ให้นำมายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต) 
 11. สำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย            จำนวน 1 ชุด 
แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  
(ให้นำมายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต) 
  12.  อ่ืนๆ (ถ้ามี)  
 
การต่อใบอนุญาต 
     1.  แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.3) 
     2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา)          จำนวน 1 ชุด 
หรือสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
     3.  หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ    จำนวน 1 ชุด 
และผู้รับมอบอำนาจ 
     4.  สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ                                                              จำนวน 1 ชุด 
     5.  สำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย        จำนวน 1 ชุด 
แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการ ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  
(ให้นำมายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต) 
    6.  อ่ืนๆ (ถ้ามี)   
 
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ 
     1.  แบบคำขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.4)                      จำนวน 1 ชุด 
     2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา)        จำนวน 1 ชุด 
หรือสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
    3. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ                     จำนวน 1 ชุด 
ผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
     4. สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม)                                                      จำนวน 1 ชุด 
     5. สำเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน กรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการ                 จำนวน 1 ชุด 
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     6. สำเนาเอกสารแสดงว่าผู้ได้รับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอม              จำนวน 1 ชุด 
ให้ใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าที ่ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 
    7.  สำเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย                     จำนวน 1 ชุด 
ว่าด้วยการผังเมือง 
    8.  แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย               จำนวน 1 ชุด 
ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ำมัน ระบบท่อดับเพลิง  
    9.  ระบบบำบดัน้ำเสียหรือแยกน้ำปนเป ้อนน้ำมัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย  
แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า และสิ่งปลูก สร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี          จำนวน 3 ชุด  
   10. รายการคำนวณความม่ันคงแข็งแรงและระบบที่เก่ียวข้อง                                  จำนวน 1 ชุด 
   11. หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม   จำนวน 1 ชุด 
   12.  สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตทำทางเชื่อม             จำนวน 1 ชุด 
ถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือสำเนาหนังสืออนุญาต 
พร้อมด้วยสำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตให้ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ (ให้นำมายื่นก่อน 
พิจารณาออกใบอนุญาต) 
   13.  สำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย        จำนวน 1 ชุด 
แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  
(ให้นำมายืน่ก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต) 
   14.  อ่ืนๆ (ถ้ามี)  
 
การขอโอนใบอนุญาต 
     1.  แบบคำขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.5)                               จำนวน  1 ชุด 
     2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา)        จำนวน  1 ชุด 
หรอืสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไมเ่กิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
     3.  หนังสือมอบอำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ                   จำนวน 1 ชุด 
ผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ    
     4.  สำเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดินของผู้รับโอนใบอนุญาต                                  จำนวน 1 ชุด 
     5.  สำเนาเอกสารแสดงสิทธิครอบครองยานพาหนะขนส่งน้ำมันของผู้รับโอนใบอนุญาต จำนวน 1 ชุด 
    6.  สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ                                                             จำนวน 1 ชุด 
    7.  สำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย       จำนวน 1 ชุด 
แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3           จำนวน 1 ชุด 
(ให้นำมายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต) 
    8.  อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 

 การขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ 
      1.  แบบคำขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.6)                       จำนวน  1 ชุด 
     2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา)        จำนวน  1 ชุด 
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หรือสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
     3.  หนังสือมอบอำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ                   จำนวน 1 ชุด 
ผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ    
    4.   หลักฐานการแจ้งความว่าใบอนุญาตประกอบกิจการสูญหาย กรณีสูญหาย            จำนวน  1 ชุด 
    5.  ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมที่ถูกทำลายในสำระสำคัญ กรณีถูกทำลาย และอ่ืน ๆ  จำนวน  1 ชุด 
    6.  อ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
 
 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมคำขอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๓ ใบแทนใบอนุญาต การอนุญาตให้ใช้ถัง
หรือภาชนะในการบรรจุหรือขนส่งน้ำมันเชื้อเพลิง และการต่ออายุใบอนุญาตให้เรียกเก็บตามอัตรา ดังนี้ 
(๑) คำขอ ฉบับละ ๒๐ บาท  
(๒) ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ฉบับละ ๒๐๐ บาท  
(๓) ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ ๒๐๐ บาท  
(๔) การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ไม่รวมถึงถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใต้พ้ืนดิน ให้คิดค่าธรรมเนียมตาม
ชนิดของน้ำมันเชื้อเพลิงและปริมาตรของถัง ดังนี้  
ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลติร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๔๐๐ บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๕ บาทต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลติร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๖๐๐ บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๖๐ บาท ต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลติร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๘๐๐ บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๘๐ บาท ต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
ง. ในกรณีที่มีการอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงอันมีลักษณะแบ่งเป็นช่องสำหรับใช้เก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิด
ไวไฟน้อย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให้คิดค่าธรรมเนียมสำหรับถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงนี้ในอัตรา
ของถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟสูงสุด  
 
(๕) การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใต้พ้ืนดิน ให้คิดค่าธรรมเนียมตามชนิดของน้ำมันเชื้อเพลิงและ
ปริมาตรของถัง ดังนี้  
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ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลติร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๐๐ บาท  
 
 

ค่าธรรมเนียม 
ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๐ บาท ต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลติร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๕๐ บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๕ บาท ต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลติร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๓๐๐ บาท  
ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๓๐ บาท ต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
ง. ในกรณีที่มีการอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงใต้พ้ืนดินอันมีลักษณะแบ่งเป็นช่องสำหรับใช้เก็บน้ำมัน
เชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให้คิดค่าธรรมเนียมสำหรับถังเก็บน้ำมนั
เชื้อเพลิงนี้ในอัตราของถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงไวไฟสูงสุด  
 
(๖) การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ำมันเชื้อเพลิง หรือกระป๋องน้ำมันเชื้อเพลิง หรือถังน้ำมันเชื้อเพลิงภายในสถานี
บริการน้ำมันเชื้อเพลิง ให้คิดค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ำมันเชื้อเพลิงแต่ละชนิด ดังนี้  
ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๐๐ บาท  
ปริมาณที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๕๐ บาท  
ปริมาณที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตรให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๕ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๓๐๐ บาท  
ปริมาณที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๓๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 
(๗) การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ำมันเชื้อเพลิง กระป๋องน้ำมันเชื้อเพลิง หรือถังน้ำมันเชื้อเพลิงนอกจากท่ีเก็บภายใน
สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง ให้คิดค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ำมันเชื้อเพลิง แต่ละชนิด ดังนี้  
ก. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย  
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ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๔๐๐ บาท  
ปริมาณที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๕ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ข. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง  
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๖๐๐ บาท  
ปริมาณที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๖๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
ค. น้ำมันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก  
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๘๐๐ บาท  
ปริมาณที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๘๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 
(๘) การอนุญาตให้ใช้ถังขนส่งน้ำมันเชื้อเพลิงที่มีปริมาณความจุน้ำมันเชื้อเพลิงไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิด
ค่าธรรมเนียมถังละ ๒๕๐ บาท  
(๙) การต่ออายุใบอนุญาตให้คิดค่าธรรมเนียมตามอัตรา (๒) (๔) (๕) (๖) (๗) หรือ (๘) แล้วแต่กรณี 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ https://www.nongfan.go.th  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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แบบ ธพ.ป.1 
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งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
โทรศัพท ์: 044-971308 

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพักเที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

                   รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจดังต่อไปนี้ ในทุกท้องที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (1) การทำโรงสีข้าว 
และการทำโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร (2) การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม คิดรวม
ทั้งสิ้น ในวันหนึ่งวันใดขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็น      
เงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป (3) การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทำการเกี่ยวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่าง
เดียว หรือหลายอย่างก็ตาม  และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่ งวันใดเป็นเงินตั้งแต่  20 บาทขึ้นไป               
(4) การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียว หรือหลายอย่างก็ตาม และขายสินค้า
ที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป หรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวม
ทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป (5) การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจำทาง    
การขนส่ง โดยรถไฟ การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจำทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขาย
ที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร           
การโพยก๊วน การทำโรงรับจำนำ และการทำโรงแรม (6) ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์
ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง (7) ขายอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วย      
อัญมณี (8) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่าย  อินเทอร์เน็ต (9) การ
บริการอินเทอร์เน็ต         (10) การให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (11) บริการเป็นตลาดกลางในการ
ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่อ อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 12) ผลิตรับจ้างผลิต
แผ่นซีดีแถบบันทึกวีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ ระบบดิจิทัลเฉพาะที่ เกี่ยวกับการบันเทิง                    
(13) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเทอร์เน็ต (14) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดย             
คาราโอเกะ (15) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ (16) การให้บริการตู้เพลง (17) โรงงานแปรสภาพแกะสลักและ
การทำหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ในกรณีที่ผู้ประกอบพาณิชย
กิจเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจากัด บริษัทจำกัด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์หรือ
บริษัทมหาชนจำกัด ตามกฎหมายว่าด้วย บริษัทมหาชนจำกัด ประกอบประกอบพาณิชยกิจ  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ตาม (1) - (5)  จะได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ แต่หากประกอบพาณิชยกิจตาม (6) - (17) จะไม่ได้
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รับการยกเว้น ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ พาณิชยกิจตามลาดับที่ (8) - (11) ถือเป็นการจดทะเบียนพาณิชย์
อิเล็กทรอนิกส์  
วิธีการ 
               1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ  (มาตรา 11) 
               2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
               3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
               4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที กองคลัง - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลัง - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 
 

15 นาที กองคลัง - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาที กองคลัง - 

หมายเหตุ   ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ /หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้
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ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ
ขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 60  นาที/ราย  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นาม และให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย     
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) สำเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่ง
ใช้ประกอบพาณิชยกิจ
และสถานที่สำคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สำเนาหนังสืออนุญาต 
หรือ หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก วีดิ
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สินค้าท่ีขายหรือให้เช่า 
หรือ สำเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือ
หลักฐานการซื้อขาย
จากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถกูต้อง 

ทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  
ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเทจ็จริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุน หรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าที่
เพ่ือทำบันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนก็
ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับดว้ยอัญ
มณี) 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ)  ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1.  องคก์ารบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ https://www.nongfan.go.th 
2.  ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
02-547-4446-7 
3. ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4.  ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
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ตวัอย่างแบบฟอร์ม 

แบบใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค. 0403)  
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งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 
เป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
โทรศัพท ์: 044-971308 

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
          1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการ
นั้นๆ  (มาตรา  13) 
          2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
          3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
          4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที กองคลัง - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที กองคลัง - 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

15 นาที กองคลัง - 



                           คู่มือสำหรับประชาชน ติดต่อราชการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน | 133 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน  อำเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสมีา  โทร. 044-971308 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

 

10 นาที กองคลัง - 

หมายเหตุ   ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้ งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ
ขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 60  นาที/ราย  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 
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2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งสำนักงาน
แห่งใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นาม และให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณผีู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกจิ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่ง
ใช้ประกอบพาณิชยกิจ
และสถานที่สำคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนงัสือมอบอำนาจ - 1 0 ฉบับ - 
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2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

6) 

สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)  20 บาท 

ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1.  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ 
https://www.nongfan.go.th 

2.  ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
02-547-4446-7 
3. ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4.  ชอ่งทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
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ตวัอย่างแบบฟอร์ม 
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แบบใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค. 0403)  
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งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
โทรศัพท ์: 044-971308 

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพักเที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
          1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใด
ก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือ
เลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด            
30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
           2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 
ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียน
เลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอ
จดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำสั่งศาล เป็นต้น 
           3.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อำนาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
           4.  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
           5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที กองคลัง - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง - 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลัง - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที กองคลัง - 

หมายเหตุ   ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ /หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ
ขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 60  นาที/ราย  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 
 
 
 

0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) สำเนาใบมรณบัตรของ
ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
(กรณีถึงแก่กรรม) โดย
ให้ทายาทท่ียื่นคำขอ
เป็นผู้ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) สำเนาหลักฐานแสดง
ความเป็นทายาทของผู้
ลงชื่อแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่
กรรม พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)  20 บาท 

ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
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การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1.  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ 
https://www.nongfan.go.th 

2.  ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
02-547-4446-7 
3. ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4.  ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
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ตวัอย่างแบบฟอร์ม 

แบบใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค. 0403)  
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งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

สำนักปลัด อบต.  
โทรศัพท ์: 044-971308  

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

                    ผู้ใดประสงค์จะเป็นผู้ดำเนินกิจการรับทำการเก็บ ขน หรือกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยทำ
เป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นคำขอรับใบอนุญาตตามแบบที่
กำหนดไว้ พร้อมกับเอกสารและหลักฐานดังต่อไปนี้ 
   (1)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
                               (2)  สำเนาทะเบียนบ้าน 
                               (3)  เอกสารแสดงถึงความเป็นบุคคลผู้มีสิทธิใช้รถยนต์ที่จะใช้ประกอบกิจการ 
                               (4) รายการอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จำเป็นสำหรับการประกอบกิจการที่ขออนุญาต 
   (5)  หลักฐานอ่ืนตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน ประกาศกำหนด 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บ และ
ขนมูลฝอยทั่วไป พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาที งาน
สาธารณสุข 
อบต.หนอง

หัวฟาน 

(1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอ และความ

1 ชั่วโมง งาน
สาธารณสุข

(1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
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ขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

และ
สิ่งแวดล้อม 
อบต.หนอง

หัวฟาน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2.  หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขคำขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน 
ตามท่ีกำหนด
ในแบบบันทึก
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนคำขอ
และเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืน
ด้วย และแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม

20 วัน งาน
สาธารณสุข 
อบต.หนอง

(1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
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ขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

หัวฟาน หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
กำหนดภายใน 
30 วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) - 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กำหนด หากพ้นกำหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

8 วัน งาน
สาธารณสุข 
อบต.หนอง

หัวฟาน 

(1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่
เจ้าพนักงาน
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ขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทำการเก็บ และขนมูล
ฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

ท้องถิ่น ไม่
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจ
มีคำสั่งไม่
อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่
เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้
แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน 
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อม
สำเนาแจ้ง
สำนัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กำหนด  
 
 

1 วัน งานพัฒนา
และจัดเก็บ

รายได้ 
กองคลัง 

(1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่
ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 



                           คู่มือสำหรับประชาชน ติดต่อราชการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน | 150 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน  อำเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสมีา  โทร. 044-971308 
 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 
ของจำนวน
เงินที่ค้าง
ชำระ) 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีที่
มีสถานีขนถ่าย) 
หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืน ๆ 
ตามท่ี
ราชการ
ส่วน
ท้องถิ่น
กำหนด) 

2) แผนการ
ดำเนินงานในการ
เก็บขนมูลฝอยที่

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการ
ดำเนินงาน ความ
พร้อมด้าน
กำลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

อ่ืน ๆ 
ตามท่ี
ราชการ
ส่วน
ท้องถิ่น
กำหนด) 

3) เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงาน
ประจำ
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการมูล
ฝอยทั่วไป (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืน ๆ 
ตามท่ี
ราชการ
ส่วน
ท้องถิ่น
กำหนด) 

4) ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจำปีของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนมูล
ฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืน ๆ 
ตามท่ี
ราชการ
ส่วน
ท้องถิ่น
กำหนด) 

 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 
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การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต ์https://www.nongfan.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
เอกสาร/แบบฟอร์มตัวอย่าง  

 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนท่ี …………………………………….. 
       วันท่ี ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ท่ี ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต ……………………………..….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมคําขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อส่ิงแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีจําเป็น  
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ)  
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  
 หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล  
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด คือ  
 1) ...........................................................................................  
 2) ..........................................................................................  

 

 ขอรับรองว่าข้อความในคําขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 

      (ลงช่ือ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจ้าหน้าท่ีกรอก) 
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งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

สำนักปลัด อบต.  
โทรศัพท ์: 044-971308 

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา  08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

                    พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 20 มาตรา 54 มาตรา 55 มาตรา 58 มาตรา 63 
และมาตรา 65 ได้กำหนดให้ท้องถิ่นมีอำนาจกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเก็บ ขน และกำจัด     
สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ประกอบ มาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล       
พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2546 เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การ
รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน 
                    ผู้ใดประสงค์จะเป็นผู้ดำเนินกิจการรับทำการเก็บ ขน หรือกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยทำ
เป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นคำขอรับใบอนุญาตตามแบบที่
กำหนดไว้ พร้อมกับเอกสารและหลักฐานดังต่อไปนี้ 
   (1)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน / ข้าราชการ / พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                               (2)  สำเนาทะเบียนบ้าน 
                               (3)  เอกสารแสดงถึงความเป็นบุคคลผู้มีสิทธิใช้รถยนต์ที่จะใช้ประกอบกิจการ 
                               (4) รายการอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จำเป็นสำหรับการประกอบกิจการที่ขออนุญาต 
   (5)  หลักฐานอื่นตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน ประกาศกำหนด 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บ และ
ขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาที งาน
สาธารณสุข
สำนักงาน
ปลัด อบต. 

(1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้



                           คู่มือสำหรับประชาชน ติดต่อราชการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน | 155 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน  อำเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสมีา  โทร. 044-971308 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ระบุไปตาม
บริบทของ
พ้ืนที)่ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง งาน
สาธารณสุข
สำนักปลัด 

อบต. 

(1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
พ้ืนที่ 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขคำขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน 
ตามท่ีกำหนด
ในแบบบันทึก
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนคำขอ
และเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืน
ด้วย และแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทางปกครอง 
พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน งาน
สาธารณสุข
สำนักปลัด 
อบต. 

(1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
พ้ืนที่ 
2. กฎหมาย
กำหนดภายใน  
30 วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
(ฉบบัที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) - 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต

8 วัน งาน
สาธารณสุข
สำนักงาน
ปลัด อบต. 

(1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กำหนด หากพ้นกำหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทำการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

ระบุไปตาม
บริบทของ
พ้ืนที่ 
2. ในกรณีที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจ
มีคำสั่งไม่
อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่
เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้
แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน 
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อม
สำเนาแจ้ง
สำนัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กำหนด  
 
 

1 วัน งานจัดเก็บ
และพัฒนา

รายได้ 
กองคลัง 

(1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พ้ืนที่ 
2. กรณีไม่
ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 
จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 
ของจำนวน
เงินที่ค้าง
ชำระ) 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืน ๆ 
ตามท่ี
ราชการ
ส่วน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

ท้องถิ่น
กำหนด) 

2) เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รับกำจัด
สิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การดำเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้กำจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืน ๆ 
ตามท่ี
ราชการ
ส่วน
ท้องถิ่น
กำหนด) 

3) แผนการ
ดำเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการ
ดำเนินงาน ความ
พร้อมด้าน
กำลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืน ๆ 
ตามที่
ราชการ
ส่วน
ท้องถิ่น
กำหนด) 

4) เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงาน
ประจำ
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการ     สิ่ง
ปฏิกูล (ตาม

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืน ๆ 
ตามท่ี
ราชการ
ส่วน
ท้องถิ่น
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

หลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นกำหนด) 

กำหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจำปีของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืน ๆ 
ตามท่ี
ราชการ
ส่วน
ท้องถิน่
กำหนด) 

 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท ์: 044-971308 หรือ เว็บไซต์ https://www.nongfan.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
เอกสาร/แบบฟอร์มตัวอย่าง  

 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนท่ี …………………………………….. 
       วันท่ี ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ท่ี ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต ……………………………..….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมคําขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อส่ิงแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีจําเป็น  
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ)  
 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  
 หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล  
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด คือ  
 1) ...........................................................................................  
 2) ..........................................................................................  

 

 ขอรับรองว่าข้อความในคําขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 

      (ลงช่ือ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 

 

คําขอเลขท่ี ........../............ 

(เจ้าหน้าท่ีกรอก) 
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งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ 

สำนักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตำบล 
หนองหัวฟาน อำเภอขามสะแกแสง จังหวัด
นครราชสีมา 
โทรศัพท์ : 044-971308  

 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

           ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๘ กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
           หลักเกณฑ์ 
           ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
           1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
           2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
           3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ ที่มี
ปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
           วิธีการ 
           1.  ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทำการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
           2.  ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรฐั 
            3.  กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา 
: 45 นาที  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือ งานพัฒนา
ชุมชน อบต.
หนองหัวฟาน) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาที กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา 
: 15 นาที  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือ งานพัฒนา
ชุมชน อบต.
หนองหัวฟาน) 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา 
: ไม่เกิน 3 วัน
นับจากได้
รับคำขอ 2. 
หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือ งานพัฒนา
ชุมชน อบต.
หนองหัวฟาน) 

4) การพิจารณา 
 

จัดทำทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 2 วัน
นับจากการ
ออกตรวจ
สภาพความ
เป็นอยู่ 2. 
หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
งานพฒันา
ชุมชน อบต.
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หนองหัวฟาน) 
5) การพิจารณา 

 
พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา 
: ไม่เกิน 7 วัน
นับแต่วันที่ยื่น
คำขอ  
2. ผู ้
รับผิดชอบคือ
ผู้บริหาร
องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
3. กรณีมี
ข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการ
พิจารณาได้แก่
สภาพความ
เป็นอยู่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจำกัดด้าน
งบประมาณ
จะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่
ไม่สามารถให้
การสงเคราะห์
ให้ผู้ขอทราบ
ไม่เกิน
ระยะเวลาที่
กำหนด) 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   13 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอืน่ที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม

- 1 1 ชุด - 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

สำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส์ผ่าน
ธนาคารของผู้รับ
มอบอำนาจ) 

 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี - 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1.  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ 
https://www.nongfan.go.th  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                           คู่มือสำหรับประชาชน ติดต่อราชการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน | 168 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน  อำเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสมีา  โทร. 044-971308 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

สำนักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตำบล 
หนองหัวฟาน อำเภอขามสะแกแสง จังหวัด
นครราชสีมา 
โทรศัพท ์: 044-971308 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

            ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน เบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคำ
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไปณที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
 หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้ 
          1. มีสัญชาติไทย 
          2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
          3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
          4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
            ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ
หรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
            ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
           วิธีการ             
            1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง
ส่ วน ท้ อ งถิ่ น ณ สถานที่ แ ละภ าย ใน ระยะ เวลาที่ อ งค์ ก รป กครองส่ วน ท้ อ งถิ่ น ป ระกาศกำห น ด  
            2.  กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
            3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความ
พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ
ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา 
: 20 นาที  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือ งานพัฒนา
ชุมชน อบต.
หนองหัวฟาน) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา 
: 10 นาที  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือ งานพัฒนา
ชุมชน อบต.
หนองหัวฟาน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 นาที/ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
1) บัตรประจำตัวคน

พิการตาม
กฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อม
สำเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นคำขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม – ไม่มี - 
 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี - 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1.  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ 
https://www.nongfan.go.th 

2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด อบต.หนองหัวฟาน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

สำนักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตำบล 
หนองหัวฟาน อำเภอขามสะแกแสง จังหวัด
นครราชสีมา 
โทรศัพท ์: 044-971308  

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. บริการในช่วงเวลาพัก
เที่ยง 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
 หลกัเกณฑ์ 
          1.  มีสัญชาติไทย 
          2.  มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
          3.  มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
         4.  ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบำนาญ เบี้ยหวัดบำนาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2548 
         ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
         1.  รับเงนิสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
         2.  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
 วิธีการ 
          1.  ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนดด้วยตนเอง หรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนดำเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ
ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา 
: 20 นาที  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือ งานพัฒนา
ชุมชน อบต.
หนองหัวฟาน) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา 
: 10 นาที  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือ งานพัฒนา
ชุมชน อบต.
หนองหัวฟาน 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 นาที/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพ ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการ

- 1 1 ชุด - 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

แทน) 

6) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้
ประสงคข์อรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี - 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
1.  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหัวฟาน โทรศัพท์ : 044-971308 หรือ เว็บไซต์ 
https://www.nongfan.go.th  

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