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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วย

เดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณชิย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณชิยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณชิย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกำหนดพาณชิยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียน

พาณชิย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณชิย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจา้หน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสำนักงานทะเบียนพาณชิย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ

ท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณชิย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจด

ทะเบียนพาณชิย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณชิย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอจด

ทะเบียนพาณชิย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0    นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  
11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกจิซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียน
เปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแต่วันท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบียนพาณชิย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกจิซึ่งเป็นเจ้าของกจิการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจด
ทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
  หมายเหต ุข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอ
จะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละท้ิงคำ
ขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยืน่คำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบนัทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
คำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที กองคลัง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงนิรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลัง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
 

15 นาที กองคลัง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

- 

4) การลงนาม/ นายทะเบียนตรวจเอกสารและ 10 นาที กองคลัง อบต. - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณชิย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

หนองตาดใหญ่ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของผู้
ประกอบพาณิชยกจิ
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ประกอบ
พาณชิยกิจพร้อมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
 
 
 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณชิย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือ - 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ให้ความยินยอมให้
ใช้สถานท่ีต้ัง
สำนักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

พาณชิยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 

สำเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรอืสำเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณชิยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด

- 1 0 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

อากรแสตมป์ 10 
บาท 

6) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียนพาณิชย ์
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 
 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหอนองตาดใหญ่ 
  หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่ .com) 

2. ทางโทรศัพท์ : 044-979-404 

3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84 หมู่ท่ี  1  ตำบลหนองตาดใหญ่  อำเภอสีดา จังหวัดนครรราชสีมา  30430 

4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่

  

http://www.อบต.หนองตาดใหญ่/
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1/1 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วย

เดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,ก กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและ

ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  

                                       21/05/2558 14:43  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองค์กการบริหารส่วนต าบลหนองตาดใหญ ่/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมี
เหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้
อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อน
สิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณ ี
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพื้นที่
ที่จะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
18. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
19. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
20. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วย

เดียว)  
21. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
22. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
23. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
24. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
25. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,ก กระทรวงข้อบัญญัติท้องถ่ินและ

ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 

26. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
27. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  

                                       21/05/2558 14:43  
28. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไมม่ีพักเท่ียง) 

29. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผู ใดจะก อสร างอาคารต องได รับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถ่ินโดยเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันท่ี
ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิน้กำหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินดำเนนิการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการ
ผังเมืองตรวจสอบสถานท่ี
ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

30. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
31. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แบบคำขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองสำเนาทุก
หน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบ 
อนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจ การ
(ส่วนขยาย) พร้อม
เง่ือนไขและแผนผัง
ท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

4) กรณีที่มีการมอบ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
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ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

อำนาจต้องมีหนังสือ
มอบอำนาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน
สำเนาทะเบียนบา้น
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอำนาจ 

ผู้ขออนุญาต) 

5) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทน
นิติบคุคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชพี
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชพี
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

8) หนังสือรับรองของ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
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ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
 
 

ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน
ท่ีมีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

10) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้คำนวณ
พร้อมลงนามทุกแผน่          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็น

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 
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ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทท่ี
ต้ังอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการคำนวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวง
กำหนดการรับ
น้ำหนักความ
ต้านทานความคงทน
ของอาคารและ
พื้นดินท่ีรองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
คำนวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าท่ีกำหนด
ในกฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. 
หรือค่า fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือได้
วิศวกรผู้คำนวณและ
ผู้ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 
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ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

12) 

กรณีอาคารท่ีเข้าข่าย
ตาม กฎกระทรวง
ฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตท่ีหุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่
น้อยกว่าที่กำ หนด
ในกฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจาก
สถาบันท่ีเชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

13) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคาร
ท่ีต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

15) แบบแปลนและ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
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ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

รายการคำนวณงาน
ระบบของอาคาร
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

เพิ่มเติมสำหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม ้

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บำบัดน้ำเสียและการ
ระบายน้ำท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
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ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

32. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

33. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่

 หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่.com) 
2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 
3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84หมู่ท่ี  1  ตำบลหนองตาดใหญ่  อำเภอสีตา จังหวัดนครราชสีมา 30430 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
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1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วย

เดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:  

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ก กระทรวงข้อบัญญัติท้องถ่ินและ

ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 16:51  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ/่ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไมม่ีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต่วันท่ีได้รับคำขอ    ใน
กรณีมีเหตุจำเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร 

1 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 ท่ีจะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินดำเนนิการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการ
ผังเมืองตรวจสอบสถานท่ี
ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 

14. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
คำขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อมเจา้ของ
ท่ีดินลงนามรับรอง
สำเนาทุกหน้ากรณี
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
เคลื่อนย้ายอาคาร
ไปไว้ในท่ีดิน 
 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีที่มีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบอำนาจ
ติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม
สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

 

4) 

หนังสือมอบอำนาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณี
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สำเนาบัตร
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียนของ
ผู้มีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับ
มอบอำนาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณี
นิติบุคคลเป็น
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชพี
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชพี
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคาร

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

มีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม) 

8) 

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างพร้อมลง
ลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 



22 
 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 

 หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่ .com) 
2. ทางโทรศัพท์ : 043-418-194 
3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84 หมู่ท่ี  1  ตำบลหนองตาดใหญ่  อำเภอสีดา  จังหวัดนครราชสีมา 30430  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพือ่การอื่นตามมาตรา 34 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพื่อการอื่นตามมาตรา 34 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วย

เดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ก กระทรวงข้อบัญญัติท้องถ่ินและ

ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า - ออกของ

รถเพื่อการอื่นตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18  
11. ช่องทางการให้บริการ  

http://www.อบต.หนองตาดใหญ่/
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1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไมม่ีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ห ามมิให เจ าของหรือผู ครอบครองอาคารท่ีต องมีพื้นท่ีหรือสิ่งท่ีสร างข้ึนเพื่อใช เป นท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเข

าออกของรถตามท่ีระบุไว ในมาตรา 8 (9 ) ดัดแปลงหรือใช หรือยินยอมให บุคคลอื่นดัดแปลงหรือใช ท่ีจอดรถท่ีกลับรถ
และทางเข าออกของรถนั้นเพื่อการอื่น  ท้ังนี้ไม ว าท้ังหมดหรือบางส วนเว นแต จะได รับใบอนุญาตจากเจ า
พนักงานท องถ่ิน 
 
 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลงพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาต
ดัดแปลงหรือใช้ท่ี
จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเข้า-ออก
ของรถเพื่อการอื่น) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาต
ดัดแปลงหรือใช้ท่ี
จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเข้า-ออก
ของรถเพื่อการอื่น) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินดำเนนิการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการ
ผังเมืองตรวจสอบสถานท่ี
ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาต
ดัดแปลงหรือใช้ท่ี
จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเข้า-ออก
ของรถเพื่อการอื่น) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 
 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาต
ดัดแปลงหรือใช้ท่ี
จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเข้า-ออก
ของรถเพื่อการอื่น) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
13. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา 
) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

คำขออนุญาต
ดัดแปลงหรือใช้ท่ี
จอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้าออกของรถ
เพื่อการอื่น (แบบข. 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) 
 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองสำเนาทุก
หน้า 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินท่ีให้ใช้
เป็นท่ีจอดรถ (กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบอำนาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม
ของผู้ออกแบบและ
คำนวณ (กรณีเป็นสิ่ง
ท่ีสร้างข้ึนเป็นอาคาร
เพื่อใช้เป็นท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) 
หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชพี

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

สถาปัตย กรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบสถา ปัต
ยกรรม (กรณีที่เป็น
สิ่งท่ีสร้างข้ึนเป็น
อาคารเพื่อใช้เป็นท่ี
จอดรถ) 

8) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบน.4)(กรณี
ท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประ เภทวิชาชีพวิศว 
กรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด - 

10) 
แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างพร้อมลง
ลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณีที่
เป็นสิ่งท่ีสร้างข้ึนเป็น
อาคารเพื่อใช้เป็นท่ี
จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 



27 
 

 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

12) 

สำเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารหรือ
ดัดแปลงอาคารหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

- 1 0 ชุด - 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ – 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 

 หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่.com) 
2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 
3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84 หมู่ท่ี  1 ตำบลหนองตาดใหญ่ 
 อำเภอสีดา  จังหวัดนครราชสีมา 30430 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่

  
  

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
18. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
19. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
20. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน

หน่วยเดียว)  
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21. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
22. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
23. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
24. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
25. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ก กระทรวงข้อบัญญัติท้องถ่ิน

และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 

26. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
27. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 15:21

  
28. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

29. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู ใดจะดัดแปลงอาคารต องได รับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันท่ีได้รับคำขอ
ในกรณีมีเหตุจำเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
30. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะดำเนิน การขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 
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2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะดำเนิน การขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะดำเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 

35 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะดำเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 

31. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน 
32. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบคำขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

ใบอนุญาตก่อ 
สร้างอาคารเดิมท่ี
ได้รับอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อมเจา้ 
ของท่ีดินลงนาม
รับรองสำเนาทุก
หน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้า 
ของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือใบ 
อนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบ
กิจการ(ส่วน
ขยาย)พร้อม
เง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีที่มีการมอบ
อำนาจต้องมี
หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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วิชาชพีสถาปัต 
ยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) 
รายการคำนวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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อาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู่
ของวิศวกรผู้
คำนวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีต้ังอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การคำนวณให้
อาคารสามารถรับ
รงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตามกฎ 
กระทรวง
กำหนดการรับ
น้ำหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินท่ี
รองรับอาคารใน
การต้านทานแรง 
สั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
คำนวณการออก 
แบบโครงสร้าง 

12) 
กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าท่ี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
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กำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุท่ีรับรอง
โดยสถาบันท่ี
เชื่อถือได้วิศวกรผู้
คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

และควบคุมงาน) 

13) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ข่ายตามกฎ 
กระทรวงฉบับท่ี 
48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าที่กำ 
นดในกฎ 
กระทรวง      
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบัน
ท่ีเชื่อ ถือได้
ประกอบ การขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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สร้างพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชพี
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

15) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

16) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุมของวิศว 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
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กรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุมและวิศว 
กรผู้ออกแบบ
ระบบ ป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุมของวิศว 
กรผู้ออกแบบ
ระบบบำบัดน้ำ
เสียและการ
ระบายน้ำท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
 

33. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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34. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 

 หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่.com) 
2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 
3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84 หมู่ท่ี  1 ตำบลหนองตาดใหญ ่อำเภอสีดา จังหวัดนครราชสีมา 30430 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
35. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
36. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
37. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน

หน่วยเดียว)  
38. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
39. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

40. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
41. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
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42. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ก กระทรวงข้อบัญญัติท้องถ่ิน

และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 

43. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
44. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22  

                                       21/05/2558 15:48  
45. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
 

46. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผู ใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคารและ
อาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกวา่๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินซึ่งเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 45วัน
นับแต่วันท่ีได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
กำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
47. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

3) 
การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 7 วัน กองช่าง อบต. (องค์กรปกครอง
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 ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

หนองตาดใหญ่ ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาตรื้อ
)ถอนอาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

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

35 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

48. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน 
 
49. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แบบคำขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร  (แบบข. 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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1) 

2) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบข้ันตอน
วิธีการและสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นในการ
รื้อถอนอาคาร (กรณี
ท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้ร้ือ
ถอนอาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เง่ือนไขและแผนผัง
ท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 
กรณีที่มีการมอบ
อำนาจต้องมีหนังสือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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มอบอำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน
สำเนาทะเบียนบา้น
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอำนาจ 

6) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

กรณีที่มีการมอบ
อำนาจต้องมีหนังสือ
มอบอำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน
สำเนาทะเบียนบา้น
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอำนาจบัตร
ประชาชนและสำเนา
ทะเบียนของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของอาคาร 
(กรณีเจ้าของอาคาร
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 
หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชพี
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
 

9) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนท่ี
มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
50. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
51. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 

 หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่.com) 
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2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 
3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84หมู่ท่ี  1  ตำบลหนองตาดใหญ ่ อำเภอสีดา  จังหวัดนครราชสีมา 30430 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่

คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
52. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขุดดิน 
53. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
54. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน

หน่วยเดียว)  
55. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
56. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
57. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
58. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
59. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7วัน 
60. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
61. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน 21/05/2558 13:55  
62. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

63. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การดำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราชกจิจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
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              7) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วน
ท้องถ่ินซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำการขุดดิน
โดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพื้นท่ีปากบ่อดินเกินหนึ่งหมืน่ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพื้นท่ีตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ินประกาศกำหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการกระทำท่ีขัดหรือแย้งกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกำหนดเพื่อเปน็หลักฐานการแจ้งภายใน 7 วันนับแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีมีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่
แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิน้ผล
กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีกำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันท่ีได้รับ
แจ้งท่ีถูกต้อง 
 
64. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด
ดินตามท่ีกำหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะดำเนินการขุด
ดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะดำเนินการขุด
ดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะดำเนินการขุด
ดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

65. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน 
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66. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ดำเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรอง
สำเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน) 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ
กรณีให้บุคคลอื่นยื่น
แจ้งการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินกรณี
ท่ีดินบุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 
รายการคำนวณ 
(วิศวกรผู้ออกแบบ
และคำนวณการขุด

- 1 0 ชุด - 
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ดินท่ีมีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกิน๓
เมตรหรือพื้นท่ีปาก
บ่อดินเกิน 10,000 
ตารางเมตรต้องเป็น
ผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา
ไม่ต่ำกว่าระดับ
สามัญวิศวกรกรณี
การขุดดินท่ีมีความ
ลึกเกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบ
และคำนวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ
ติดต้ังอุปกรณ์
สำหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดินลึก
เกิน 3 เมตรหรือมี
พื้นท่ีปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร
หรือมีความลึกหรือ
มีพื้นท่ีตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ประกาศกำหนดผู้
ควบคุมงานต้องเป็น
ผู้ได้รับใบอนุญาต

- 1 0 ชุด - 
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ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

 
67. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 

 
68. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 

 หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบตหนองตาดใหญ่.com) 
2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 
3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84 หมู่ท่ี  1  ตำบลหนองตาดใหญ่ อำเภอสีดา  จังหวัดนครราชสีมา 30430 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
69. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งถมดิน 
70. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
71. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน

หน่วยเดียว)  
72. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
73. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
 

74. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
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75. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
76. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7วัน 
77. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
78. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งถมดิน 21/05/2558 14:26  
79. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

80. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การดำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราชกจิจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วน
ท้องถ่ินซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำการถมดิน
โดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียงและมีพื้นท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพื้นท่ีเกินกว่าท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ินประกาศกำหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุด
ดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกำหนดเพื่อเปน็หลักฐานการแจ้งภายใน 7วันนับแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีมีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่
แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิน้ผล
กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีกำหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันท่ีได้รับ
แจ้งท่ีถูกต้อง 
 
81. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดินตามท่ีกำหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะ
ดำเนินการถมดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะ
ดำเนินการถมดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นท่ีท่ีจะ
ดำเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
82. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน 
 
 
 
83. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ

- 1 0 ชุด - 
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ดำเนินการถมดิน 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองสำเนา
ทุกหน้า 
 
 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อำนาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคำนวณ 
(กรณีการถมดินท่ี
มีพื้นท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ต้ังแต่ 2 เมตรข้ึน
ไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คำนวณต้องเป็นผู้

- 1 0 ชุด - 
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ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบ
วิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่
ต่ำกว่าระดับ
สามัญวิศวกร
กรณีพื้นท่ีเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดินเกิน 
5 เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คำนวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบ
วิชาชพีวิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 

8) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินท่ี
มีพื้นท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ต้ังแต่ 2 เมตรข้ึน
ไปต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ - 1 0 ชุด - 
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แจ้งการถมดิน 
 

84. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ – 
 
 
 
 

85. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 

 หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่.com) 
2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 
3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84 หมู่ท่ี  1 ตำบลหนองตาดใหญ ่ อำเภอสีดา  จังหวัดนครราชสีมา 30430 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมสี่วนร่วม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
86. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
87. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักส่งเสริมการพฒันาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
88. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
89. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
90. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชพีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548 
 

91. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
92. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
93. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
94. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
95. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์   22/05/2558 16:47  
96. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

 
97. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชพีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๘
กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ย่ืนคำขอต่อผู้บริหาร
ท้องถ่ินท่ีตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายืน่คำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมา
ดำเนินการก็ได้ 
 
 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการ
ขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ท่ีมีปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกล
ทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณท่ีทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความเดือดร้อน
เป็นผู้ท่ีมีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพืน้ท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 
98. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที งานพัฒนาชุมชน 
อบต.หนองตาด
ใหญ ่

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตำบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ 15 นาที งานพัฒนาชุมชน (1. ระยะเวลา : 15 
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 ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

อบต.หนองตาด
ใหญ ่

นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตำบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ท่ีประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน งานพัฒนาชุมชน 
อบต.หนองตาด
ใหญ ่

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 3 วันนับจาก
ได้รับคำขอ (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตำบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทำทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน งานพัฒนาชุมชน 
อบต.หนองตาด
ใหญ ่

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 2 วันนับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตำบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

5) การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน งานพัฒนาชุมชน (1. ระยะเวลา : ไม่
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  อบต.หนองตาด
ใหญ ่

เกิน 7 วันนับแต่
วันท่ียื่นคำขอ (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
3. กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการ
พิจารณาได้แก่
สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจำกัดด้าน
งบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องท่ีไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกิน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 
 

99. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
100. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 
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2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูสู้งอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุผา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน)
  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ 
(กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพ

- 1 1 ชุด - 
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ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูสู้งอายุผา่น
ธนาคารของผู้รับ
มอบอำนาจ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

101. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

102. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 

 หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่ com) 
2. ทางโทรศัพท์ : 043-418-194 
3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  79 หมู่ท่ี  11  ตำบลหนองแวงโสกพระ  อำเภอพล  จังหวัดขอนแก่น 40120  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่

 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมสี่วนร่วม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
103. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
104. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักส่งเสริมการพฒันาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
105. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

http://www.อบต.หนองตาดใหญ่/
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106. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
107. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
2553 

108. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
109. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
110. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
111. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
112. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ   

22/05/2558 11:38  
 

113. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

 
114. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยืน่คำขอรับเงินเบ้ียความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไปณที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลำเนาหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกำหนด 
 
 
 หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
   
  ในการย่ืนคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
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  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
 วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานท่ีและภายใน
ระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกำหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมาใหถื้อว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบ้ียความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ียความพิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 

115. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบ้ีย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจยื่น
คำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหนา้ท่ีตรวจสอบคำ
ร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

20 นาที งานพัฒนาชุมชน 
อบต.หนองแวง
โสกพระ 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) / 
องค์การบริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนคำขอลงทะเบียนให้ผู้
ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที งานพัฒนาชุมชน 
อบต.หนองตาด
ใหญ ่

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) / 
องค์การบริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุ) / 
เมืองพัทยา) 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที 
 

116. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
117. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัวคน
พิการตาม
กฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อม
สำเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี (กรณี
ยื่นคำขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 
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5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี (กรณี
ท่ีคนพิการเป็น
ผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบคนเสมือน
ไร้ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการย่ืนคำขอ
แทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

118. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

119. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 

 หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่.com) 
2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 
3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84 หมู่ท่ี  1 ตำบลหนองตาดใหญ ่อำเภอสีดา  จังหวัดนครราชสีมา 30430  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่
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คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมสี่วนร่วม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
120. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
121. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักส่งเสริมการพฒันาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
122. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
123. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
124. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2552 
125. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
126. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
127. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
128. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
129. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ     

22/05/2558 15:52  
130. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

 
131. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2552 
กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลำเนาณ
สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกำหนด 
 
 
 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายหุกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้แก่ผู้รับ
บำนาญเบ้ียหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือผลประโยชน์อย่างอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจำ
ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2548 
 

  ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึงดังต่อไปน้ี 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีทิธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอำนาจจากผู้
มีสิทธ ิ
 วิธีการ 
     1.ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกำหนดด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการ
ได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายจุากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบ้ียยังชีพผูสู้งอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
132. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ
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1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบ้ียยัง
ชีพผูสู้งอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ
ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที งานพัฒนาชุมชน 
อบต.หนองตาด
ใหญ ่

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตำบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนคำขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอำนาจ 
 
 

10 นาที งานพัฒนาชุมชน 
อบต.หนองตาด
ใหญ ่

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตำบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที 
 

133. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน 
 

134. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 
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2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูสู้งอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ (กรณี
ผู้ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูสู้งอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ

- 1 1 ชุด - 
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ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

135. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
136. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 

 หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่.com) 
2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 
3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84 หมู่ท่ี  1  ตำบลหนองตาดใหญ่ อำเภอสีดา  จังหวัดนครราชสีมา 30430 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
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137. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีป้าย 
138. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน 
139. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
140. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
141. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 

142. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
143. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
144. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
145. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
146. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
147. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

148. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชำระภาษปี้ายแสดงชื่อ
ยี่ห้อหรือเครื่องหมายท่ีใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอืน่เพื่อหารายได้โดยมี
หลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพนัธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับ
แจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่
วันท่ีได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกนัพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำ
ขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืน
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คำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหนา้ท่ีจะยังไม่พจิารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนนิงานจนกวา่ผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยืน่คำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

149. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้านยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน งานจัดเก็บรายได้  
กองคลัง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตำบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพจิารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการประเมิน
ภาษ ี
 

30 วัน งานจัดเก็บรายได้  
กองคลัง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ป ิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตำบล
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.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชำระภาษ ี
 

15 วัน งานจัดเก็บรายได้  
กองคลัง อบต.
หนองตาดใหญ่ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ชำระเกิน 15 วัน
จะต้องชำระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกำหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตำบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 
 
 

150. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
151. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ
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1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานท่ีต้ังหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีท่ีติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสำเนาใบ
ทะเบียนการค้า
สำเนาทะเบียน
พาณชิย์สำเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)
  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

152. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
153. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 
2)  หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่ .com) 

2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 

3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84หมู่ท่ี  1  ตำบลหนองตาดใหญ ่ อำเภอสีดา จังหวดั 

4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
154. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
155. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน 
156. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

http://www.อบต.หนองตาดใหญ่/
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157. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
158. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 
159. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
160. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
161. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
162. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
163. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 25/05/2558 16:24  
164. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

 
165. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชำระภาษโีรงเรือนและ
ท่ีดินจากทรัพย์สนิท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอยา่งอื่นๆและท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมี
หลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพนัธ์ข้ันตอนและ 
   วิธีการชำระภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ ์
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีเกินเวลาท่ี
กำหนดจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับ
แจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งเจา้ของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันท่ีเจา้ของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ 
(ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอ
และผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการ
แก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหนา้ท่ีจะยังไม่พจิารณาคำขอและยังนบัระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนนิการแก้ไขคำขอหรือย่ืน
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เอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็น
ว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยืน่คำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพจิารณาแล้วเสร็จ 
166. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่
ผู้รับบริการมายื่น
คำขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตำบล
.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา) 
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพจิารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดำเนนิการชำระ
ภาษ ี
 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ป ิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตำบล
.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา) 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 
167. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
168. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงานของ
รัฐ 
 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมสำเนาเช่น
โฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสำเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณชิย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 
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5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
169. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
170. ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 

 หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่.com) 
2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 
3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84 หมู่ท่ี  1  ตำบลหนองตาดใหญ่  อำเภอสีดา จังหวัดนครราชสีมา 30430 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
171. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพนืท่ีเกิน 200 

ตารางเมตร 
172. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัย 
173. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
174. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
175. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
176. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
177. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
178. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
179. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
180. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหารพนืท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52  
181. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
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16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
 

182. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน200 ตาราง
เมตรและมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ
ภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับ
เสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
  ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอำนาจสั่งให้ผูน้ั้นหยดุดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จำนวน 
    2.เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
183. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

184. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
185. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 
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3) 

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ท่ีเกี่ยวข้องเช่น
สำเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดง
ว่าอาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตผู้ช่วย
จำหนา่ยอาหาร

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
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และผู้ปรุงอาหาร ประกาศกำหนด) 
 
 

186. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง

เมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
 

187. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่
 หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่com) 

2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 

3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84 หมู่ท่ี  1 ตำบลหนองตาดใหญ ่อำเภอสีดา  จังหวัดนครราชสีมา 30430 

4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่

 

  

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานท่ีจำหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน 
200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานท่ีท้องถ่ินกำหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 
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2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยืน่คำ
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนัน้
ขณะนั้นให้จัดทำบนัทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยืน่เพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด
โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยืน่คำ
ขอลงนามไว้ในบันทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามท่ี
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ป ิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
กำหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
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(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ป ิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท้องถ่ินกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอ่นุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ี
จำหนา่ยอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพื้นท่ีเกนิ 200 
ตารางเมตรแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
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. 
 
 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
188. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสนิค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกำหนด 
 
 

บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาท่ี
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินท่ีค้าง
ชำระ) 
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189. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัย 
190. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
191. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
192. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
 

193. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
194. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
195. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
196. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
197. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

21/05/2558 09:50  
198. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
199. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสนิค้าในท่ีหรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือ
เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันก่อนใบอนญุาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอ
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 
  ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้า
พนักงานท้องถ่ินมีอำนาจสั่งให้ผู้นัน้หยุดดำเนินการไวไ้ด้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 
   2. เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
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   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกำหนด
ไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสรจ็ 
 
200. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจำหนา่ย
สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ิน
กำหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยืน่คำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ
หากไม่สามารถดำเนินการได้
ในขณะนัน้ให้จัดทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
กำหนดโดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2.หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามท่ี
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
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ตามพ.ร.บ. วิธี
ป ิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายกำหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ป ิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 



87 
 

 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินกำหนดหากพน้
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจำหน่ายสนิค้า
ในท่ีหรือทางสาธารณะแก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกำหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาท่ี
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินท่ีค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
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201. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
202. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีต้ัง
จำหนา่ยสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจำหน่าย
อาหารหรือ
เอกสารหลักฐานท่ี
แสดงว่าผ่านการ
อบรมหลักสูตร
สุขภิบาลอาหาร 
(กรณีจำหน่าย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กำหนด) 

 
203. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หน่ึงที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
     (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
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204. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่ 
  หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่.com) 

2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 

3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84 หมู่ท่ี  1  ตำบลหนองตาดใหญ่  อำเภอสีดา จังหวัดนครราชสีมา 

4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
205. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
206. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัย 
207. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
208. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
209. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพพ.ศ. 

2545 
210. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
211. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
212. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
213. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
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 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
214. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ 20/05/2558 13:40  
215. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
216. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถ่ินนั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 
ปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่  
 ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง
เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอำนาจสั่งให้ผูน้ั้นหยุดดำเนนิการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพจิารณาแล้วเสร็จ 
 
217. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

218. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
219. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
สำเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอื่น

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
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ใดตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์
สถานท่ีท่ีใช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารท่ีแสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

3) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ท่ีเกี่ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเชน่
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ำไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4) 
เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ี

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
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กฎหมาย
กำหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการท่ีกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเร่ือง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ี
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 
220. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตาม

ประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 

221. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่
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  หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่.com) 

2. ทางโทรศัพท์ : 044-30430 

3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี  84หมู่ท่ี  1  ตำบลหนองตาดใหญ ่ อำเภอสีดา  จังหวัดนครราชสีมา 30430  

4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่

 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถ่ินกำหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 
 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขคำขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามท่ี
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
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การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ป ิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
กำหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ป ิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 
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4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท้องถ่ินกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีคำสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกำหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ข้อกำหนดของท้องถ่ิน)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาท่ี
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินท่ีค้าง
ชำระ) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
222. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งป ิกลู 
223.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามัย 
224. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ
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ในหน่วยเดียว)  
225. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
226. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
 

227. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
228. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
229. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30วัน 
230. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
231. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่ง

ป ิกูล 19/05/2558 14:20  
232. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์กการบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
233. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งป ิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
การคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไมไ่ด้มายื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
  ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้า
พนักงานท้องถ่ินมีอำนาจสั่งให้ผู้นัน้หยุดดำเนินการไวไ้ด้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 
 2. เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งป ิกูลด้านผู้ขับข่ีและผู้ป ิบัติงานประจำยานพาหนะ
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ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งป ิกูลถูกต้องตามหลกัเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมกำกับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบท้ิงสิ่ง
ป ิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดท้องถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกำหนด
ไว้ในข้อกำหนดของท้องถ่ิน.... 
  หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพจิารณาแล้วเสร็จ 
 
 
234. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บและขน
สิ่งป ิกูลพร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถ่ินกำหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจา
หน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลง
นามไว้ในบันทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามท่ี
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
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การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ป ิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
กำหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ป ิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท้องถ่ินกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
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หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บและขน
สิ่งป ิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

ไม่อาจมีคำสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพจิารณา
แล้วเสร็จพร้อม
สำเนาแจ้งสำนัก
ก.พ.ร. ทราบ) 
 

5) 

- 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกำหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาท่ี
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินท่ีค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 

235. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
236. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 
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2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกำหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีรับกำจัด
สิ่งป ิกูลท่ีได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การดำเนินกิจการ
ท่ีถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้กำจัดสิ่ง
ป ิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกำหนด) 

3) 

แผนการ
ดำเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งป ิกูลท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดำเนินงานความ
พร้อมด้าน
กำลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกำหนด) 
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4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับข่ีและ
ผู้ป ิบัติงาน
ประจำ
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการสิ่ง
ป ิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถ่ินกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกำหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจำปีของ
ผู้ป ิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ป ิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกำหนด) 

 
237. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน) 

 
238. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ่  
2)  หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.อบต.หนองตาดใหญ่.com) 

2. ทางโทรศัพท์ : 044-979404 

3. ทางไปรษณีย์ :  เลขท่ี 84 หมู่ท่ี  1  ตำบลหนองตาดใหญ ่อำเภอสีดา จังหวัดนครราชสีมา 30430 

4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น :  ต้ังอยู่ ณ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตาดใหญ ่

 

 
 

 
 

 
 



104 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 


