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ค าน า 

 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  
ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้  “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดระยะเวลาและเพิ่ม
ประสิทธิภาพการให้บริการของภาครัฐ  สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการโดยเปิดเผยขั้นตอนและระยะเวลา
การให้บริการให้ประชาชน  เพื่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบขั้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเจนนารมย์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ   
พ.ศ.2558  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  จึงได้จัดท าคู่มือประชาชนขึ้นเพื่อใช้ เป็นแนวทางในการติดต่อกับ
องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ต่อไป 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอข้อมลูขา่วสารทางราชการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดั

นครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิข้อมลูขา่วสาร พ.ศ.2540  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   1 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 2  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอข้อมลูข่าวสารทางราชการ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ โทร 075-394-001, 075-394-161 ต่อ 11/โทรศพัท์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ตามพระราชบญัญัตข้ิอมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายท่ีรองรับ สิทธิได้รู้ของประชาชนใน
การรับรู้ข้อมลูขา่วสารของราชการท่ีอยูใ่นความครอบครองของหนว่ยงานรัฐและก าหนดหน้าท่ีของหน่วยงาน
ของรัฐและเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ปฏิบตัิตาม โดยเปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นข้อยกเว้น องค์การบริหารสว่นต าบล
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ทอนหงส์มีศนูย์ข้อมลูขา่วสารไว้บริการให้ประชาชนสามารถเข้ามาขอดขู้อมลูขา่วสารได้ในวนัท าการ โดยผู้ ท่ีมี
ความประสงค์ขอข้อมลูขา่วสารสามารถย่ืนค าร้องขอข้อมลูขา่วสารได้ท่ีส านกังานปลดั องค์การบริหารสว่น
ต าบลทอนหงส์ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

กรอกค าร้องตามแบบค า
ร้องขอข้ฮมลูขา่วสาร 
 

5 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าร้องขอข้อมลูขา่วสาร 
 

1 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

เสนอเร่ืองตอ่ผู้บงัคบับญัชา
เพ่ือสัง่การอนมุตัิ 
 

10 นาที - - 

4) การพิจารณา 
 

สง่เร่ืองให้หนว่ยงานท่ี
เก่ียวข้องด าเนินการเพ่ือ
ค้นหาข้อมลูและชีแ้จง
เหตผุลท่ีเปิดเผยได้หรือ
ไมไ่ด้ 

15 นาที - - 

5) - 
 

รับเอกสาร  คดัถ่ายส าเนา/
รับรองส าเนาถกูต้อง 
 

30 นาที - - 

6) - 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ค าร้องขอข้อมลู
ขา่วสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ส าเนาเอกสาร A4    ฉบับละ 1 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค่ารับรองส าเนา A4  ฉบับละ 5 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  โทรศพัท์ 075-394-001 ตอ่ 11 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสวน่ต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าร้องขอข้อมลูขา่วสารของทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ส าหรับเจ้าหน้าท่ี)  ได้ด าเนินการ 
  ให้ข้อมูล / เอกสารที่ผู้ขอต้องการแล้ว 
  ให้เข้าตรวจดูข้อมลู / เอกสารแล้ว 
  นัดมารับเอกสาร วันท่ี................................................ 
  เปิดเผยไดเ้ฉพาะบางส่วน         
  ไม่สามารถเปดิเผยได้เพราะ.......................................                     
........................................................................................... 
  งานแล้วเสร็จในวันน้ี  เวลา....................................น. 
  งานไม่แล้วเสร็จในวันน้ี   
      นัดใหม่วันท่ี .......................................................... 
                         (ลงช่ือ)............................................เจ้าหน้าท่ี 
                                (.............................................) 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 
         -  เพื่อโปรดอนุเคราะห์ข้อมูล/เอกสารตามขอข้างต้นด้วย 
 
                      ลงช่ือ............................................................. 
                             (......................................................) 
                    ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส ์
อนุมัติไม่อนุมัต ิ
 
                   ลงช่ือ.............................................................. 
                            (....................................................) 
               ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 

เรียน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 
            -  ได้พิจารณาจดัท าข้อมูล / เอกสารข้อมลูแล้ว 
            -  เห็นควรอนุมตั ิ

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

(ส าหรับผูข้อ)    ข้าพเจ้า 
ได้รับบริการตามที่ข้อเรียบร้อยแล้ว       
ได้ช าระเงินค่าท าส าเนาเอกสาร........................บาท 
ได้ช าระเงินค่าท าส าเนามผีู้รับรอง....................บาท 
ไม่ต้องช าระเงินเพราะมีรายไดน้้อย / เป็นบริการของ 
ส านักปลดัองค์การบรหิารส่วนต าบล 
          ลงช่ือ................................................................ 
                (...............................................................) 

 
 

                เขยีนที ่  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลทอนหงส ์
      วนัที่ ............เดอืน............................พ.ศ. .................  
 

ขา้พเจา้ .............................................................................อายุ....... ... ..............ปี  อาชพี  .....................................................
  

บตัรประจ าตวัประชาชนเลขที ่ .............................................................อยูบ่า้นเลขที่.........................หมูท่ี่...... ..................... 
ตรอก /ซอย..........................................ถนน.........................................แขวง/ต าบล..............................................................  
อ าเภอ ..................................................จงัหวดั..................................................... รหสัไปรษณีย ์......................................... 
  มีความประสงค ์ ขอตรวจดขูอ้มลูขา่วสาร   ขอส าเนาขอ้มลูขา่วสาร   

     ขอส าเนาขอ้มลูขา่วสารทีร่บัรองส าเนาถกูตอ้ง  ดงัมรีายการต่อไปนี้  
  1 ............................................................................................................)..................................... .................................. 
 2........................................................................................................................)............ .................. ....... ......................

 3........................................................................................................................)............... ................. ... .......................                                
เ     เหตุผลและความจ าเป็นในการขอเพือ่น าไป .........................................................................................  

...................................................................................................................... ..................... ......................................................................  
  พรอ้มค ารอ้งนี้  ขา้เพจา้ไดแ้นบหลกัฐานและเอกสารมาดว้ย ดงันี้ 
  1...........................................................................................................................)..... ............... .................................  
  2..........................................................................................................................)............... ................ ........................  
  3....................................).................................................................................................... ........................................ 
  ขา้พเจา้ขอรบัรองว่า ขอ้ความในแบบค ารอ้งนี้เป็นความจรงิทกุประการ 
      (ลงชือ่....................................).................ผูย้ ืน่ค ารอ้ง  

                                                                    )......................................................(  
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
ช่ือกระบวนงาน: การรับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทกุข์ 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

1. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
2. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.ฎ. ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี่ พ.ศ. ราชกิจจานเุบกษา เล่ม ตอนที ่  

ลงวนัที ่9 เดือน ตลุาคม พ.ศ. 2546 
3. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

4. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

5. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พ.ร.ฎ.วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การบริหารบ้านเมืองท่ีดี 
พ.ศ.2546  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วนั  
6. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 2  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 5  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

7. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทกุข์  
8. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ เว็บไซด์ www.tonhong.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
หมายเหตุ - 

3) สถานท่ีให้บริการ ตู้รับฟังความคิดเห็น  ณ ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
หมายเหตุ - 
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9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
การร้องเรียนร้องทกุข์เป็นเร่ืองท่ีประชาชนขอให้ชว่ยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง อนัเน่ืองมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไมเ่ป็นธรรมหรือพบเห็นการกระท าผิดกฏหมายและ
รวมถึงความขดัแย้งระหวา่งประชาชนกบัประชาชน ประชาชนกบัเจ้าหน้าท่ี 

10. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร รับเร่ืองราวร้องทกุข์ 5 นาที - - 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

แจ้งเร่ืองไปยงัหนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ 

5 นาที - - 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

1 วนั - - 

4) การพิจารณา 
 

รายงานผู้บริหารเพ่ือแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

1 วนั - - 

5) การพิจารณา 
 

ประชมุคณะกรรมการเพ่ือ
หาแนวทางแก้ไข 

1 วนั - - 

6) - 
 

แจ้งให้ผู้ประกอบการ
ด าเนินการแก้ไขตาม
ค าแนะน าของเจ้าหน้าท่ี 

4 วนั - - 

7) - ตอบกลบัผู้ ร้องเรีย ร้องทกุข์ 7 วนั - - 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
 

11. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 



 

11 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

13. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

14. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานปลดั   องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ โทรศพัท์ 075-394-001  ตอ่ 11 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซด์ www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ –18.  

15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
     ตัวอย่างแบบฟอร์ม      ตัวอย่างการกรอกข้อมูล  
  

เขียนที่ อบต.ทอนหงส์   เขียนที่ อบต.ทอนหงส์ 
    อ.พรหมคีรี จ.นครศรีฯ    อ.พรหมคีรี จ.นครศรีฯ 
  วันที่.........เดือน............ พ.ศ...........     วันที่ 12  เดือนมีนาคม  พ.ศ.2558
   
เร่ือง  ..........................................     เร่ือง  ขอให้องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ส ารวจถนนช ารุด 
เรียน  นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลทอนหงส์   เรียน  นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลทอนหงส์ 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................         ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)      นายด า   ข าดี           .  
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน........................อายุ..........ปี  ภูมิล าเนา  เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 000000000 อายุ 50 ปี  ภูมิล าเนา 
ปจัจุบันอยู่บ้านเลขที่.......... หมู่ที่......ต.ทอนหงส์ อ.พรหมคีรี จ.นครศรีฯ ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่ 1  หมู่ที่ 3  ต.ทอนหงส์  อ.พรหมคีรี  
เบอร์โทรศัพท์..........ขอยื่นค าร้องต่อนายก อบต. ทอนหงส์ ดังต่อไปนี้ จ.นครศรีฯ เบอร์โทรศัพท์ 075-000222  ขอยื่นค าร้องต่อนายก

อบต.ทอนหงส์ ดังต่อไปนี้ 
 ข้าพเจ้ามีความประสงค์......................................................         ข้าพเจ้ามีความประสงค์  ขอให้องค์การบริหารส่วนต าบล  .   
..............................................................................................................  ทอนหงส์  เข้าตรวจสอบถนนสายบา้นนายประสงค์                . 
.............................................................................................................  ห้วยหินลับ ช ารุดเสียหายเป็นระยะทาง  100 เมตร               . 
............................................................................................................         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา              ขอแสดงความนบัถือ 

   ขอแสดงความนับถือ                                ด า  ข าด ี      ผู้ยื่นค าร้อง           
  (ลงชื่อ)   ผู้ยื่นค าร้อง               (นายด า  ข าดี) 
         (..........................................) 
 
************************************************************************************************************ 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดั

นครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการของ                       
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การ
จา่ยเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2553  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ โทรศพัท์ 075-394-001,                
075-394-161 ต่อ 11/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๓ ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงิน
เบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไป ณ ท่ีท าการองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิล าเนาหรือสถานท่ีท่ี
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนด 
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หลกัเกณฑ์ 
 ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินเบีย้ความพิการ ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณ์ต้องห้าม ดงัตอ่ไปนี  ้
 มีสญัชาตไิทย 
 มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 ไมเ่ป็นบคุคลซึง่อยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการย่ืนค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ความพิการ คนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบีย้ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ
ผู้ดแูลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี 
ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึง่มีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ หรือผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี ย่ืนค าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทนดงักลา่ว 
วิธีการ 
1. คนพิการ ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไป ให้คนพิการ หรือผู้ดแูลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี ย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต้ององค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด 
2. กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบีย้ความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ล้ว 
3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบีย้ความพิการได้ย้ายท่ีอยู่ และยงัประสงค์จะรับเงินเบีย้ความพิการต้องไปแจ้ง
ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เขียนค าร้องขอขึน้ทะเบียนผู้
พิการ 

2 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร 1 นาที - - 
3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ประกาศรายช่ือผู้ มีสิทธิรับ
เบีย้ยงัชีพผู้พิการ  
(ภายในวนัท่ี 15 ธนัวาคม) 

0 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวัคน
พิการตามกฎหมาย
วา่ด้วยการสง่เสริม
การคณุภาพชีวิตคน
พิการ 

- 1 1 ฉบบั - 

2) สมดุบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบีย้ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ผา่นธนาคาร)  

- 1 1 ฉบบั - 

3) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือบตัรอื
นท่ีออกโดย
หนว่ยงานของรัฐท่ีมี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้ดแูลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทกัษ์ ผู้อนบุาล 
แล้วแตก่รณี (กรณี
ย่ืนค าขอแทน) 
จ านวน ๑ ชดุ 

- 0 0 ฉบบั - 

4) สมดุบญัชีเงินฝาก - 1 1 ฉบบั (ในกรณีท่ีคนพิการ
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ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้ดแูลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทกัษ์ ผู้อนบุาล 
แล้วแตก่รณี 
  
  
  

เป็นผู้ เยาว์ซึง่มี
ผู้แทนโดยชอบ คน
เสมือนไร้
ความสามารถหรือ
คนไร้ความสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้
อนบุาล แล้วแต่
กรณี การย่ืนค าขอ
แทนต้องแสดง
หลกัฐานการเป็น
ผู้แทนดงักลา่ว )               

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกังานปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 075-394-001, 075-394-161 

ตอ่ 11 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  www.tonhong.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 
หมายเหตุ - 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ความพิการ 
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ทะเบียนเลขท่ี............../............ 

แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................ 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไมต่้องการออก และท าเครื่องหมาย  ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 
ผู้ยื่นค าขอฯ   [  ]  แจ้งด้วยตนเอง   

[  ]  ผู้ยื่นค าขอฯแทนตามหนังสือมอบอ านาจ เกี่ยวข้องเป็น...................กับคนพิการที่ขอขึ้นทะเบียน  
ช่ือ-สกุล................................เลขประจ าตัวประชาชนผูร้ับมอบอ านาจ----ที่อยู่
...............................................................................................................................โทรศัพท์........................................................ 

เขียนที่.................................................... 
วันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ..................... 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ................................................นามสกลุ.................................................................. 
เกิดวันที่............เดือน..............................พ.ศ. .........................  อายุ....................ปี  สญัชาติ...............................มีชื่ออยู่ในส าเนา 
ทะเบียนบ้านเลขท่ี.........................หมู่ที่/ชุมชน................................ตรอก/ซอย.....................................ถนน................................ 
ต าบล/แขวง.............................................อ าเภอ/เขต..............................................จังหวัด............................................................ 
รหัสไปรษณีย์.........................................โทรศัพท์....................................................... 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของคนพิการที่ยื่นค าขอ  ---- 
ประเภทความพิการ     ความพิการทางการมองเห็น                           ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรมหรือออทิสตกิ 
    ความพิการทางการไดย้ินหรือสือ่ความหมาย      ความพิการทางสติปญัญา 
    ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย   ความพิการทางการเรียนรู ้
    พิการซ้ าซ้อน     ไมร่ะบคุวามพิการ 
สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หม้าย    หย่าร้าง    แยกกันอยู่    อื่นๆ................................. 
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้......................................................................โทรศัพท์................................................... 
เกี่ยวข้องโดยเป็น    บิดา-มารดา    บุตร     สาม-ีภรรยา    พี่น้อง     อื่นๆ....................................... 
สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ     ยังไม่ไดร้ับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 
         ไดร้ับการสงเคราะห์เบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ    ได้รับการสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
  ย้ายภูมลิ าเนาเข้ามาอยู่ใหม่  เมื่อ................................................................. 

 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......................  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธ ิ   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
ธนาคาร................................................................................................................เลขที่บัญชี  …………………………………………………………………………………. 
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้

  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย   

  ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พิการ 
  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้พิการประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผา่นบญัชีธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้รับมอบอ านาจ(ในกรณียื่นค าขอฯแทน) 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผูม้ีคุณสมบัตคิรบถ้วน และข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

(ลงช่ือ)..........................................................   (ลงช่ือ).......................................................... 
        (..........................................................)                     (..........................................................) 
        ผู้ยื่นค าขอ/ผูร้ับมอบอ านาจยื่นค าขอ      เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

.                                                                                                                                         
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ความเห็นเจ้าหน้าท่ีผู้รับจดทะเบียน 
เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัต ิ
        ได้ตรวจสอบคุณสมบตัิของนาย/นาง/นางสาว...... 
…………………………………………………………………………….. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
---- 
  เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน   
  เป็นผู้ที่ขาดคณุสมบัติดังนี ้
........................................................................................... 
.......................................................................................... 
 
 
(ลงช่ือ)........................................................................ 
 (........................................................................) 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับจดทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
        คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิด้ตรวจสอบแล้ว 
 มีความเห็นดังนี ้
สมควรรับลงทะเบียน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 
 
กรรมการ  (ลงช่ือ)................................................... 
                      (.................................................) 
 
กรรมการ  (ลงช่ือ)................................................... 
                      (.................................................) 
 
กรรมการ  (ลงช่ือ)................................................... 
                      (.................................................) 
 

ค าสั่ง 
รับลงทะเบยีน    ไม่รับลงทะเบียน    อื่นๆ....................................................................... 
 
 
 

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

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
วัน/เดือน/ปี...................................... 

 

(ตัดตามรอยเส้นประ ให้คนพิการที่ยื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                                 
.                                                                                                                                          

ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี......................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 
  การลงทะเบยีนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....................โดยจะเริ่มรบัเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุตั้งแต่เดือนตุลาคม .................. เป็นต้นไป  ในอัตราเดอืนละ............................. บาท ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
กรณีคนพิการย้ายท่ีอยู่ไปอยู่ท่ีอื่นในระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. .................... จะต้องไปยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ ณ ที่
ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน ................. เพ่ือรักษาสิทธิให้ต่อเน่ือง 
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หนังสือมอบอ านาจ 

  
ที.่.......................................................  

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

  โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า .............................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร................................  
เลขที่.......................................................................ออกให้ ณ.....................................เมื่อวันที่.............................
อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่...........ตรอก/ซอย...................ถนน.......................แขวง/ต าบล..................................
เขต/อ าเภอ.....................................จังหวัด .......................................... รหัส ไปรษณีย์ .....................................  
  ขอมอบอ านาจให้ ............................................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร...............................  
เลขที่.......................................................................ออกให้ ณ.....................................เมื่อวันที่.............................
อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่...........ตรอก/ซอย...................ถนน.......................แขวง/ต าบล..................................
เขต/อ าเภอ.....................................จังหวัด .......................................... รหัส ไปรษณีย์ .....................................  
 
  เป็นผู้มีอ านาจ...................................................................................................แทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ  
  ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท า ไปตามหนังสือมอบอ านาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้
กระท าด้วยตนเองทั้งสิ้น  
  เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ / ลายพิมพ์นิ้วมือไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว  
 

     ลงชื่อ............................................................ผู้มอบอ านาจ 
(............................................................) 

 
ลงชื่อ........................................................ผู้รับมอบอ านาจ 

(............................................................) 
 

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

 
ลงชื่อ............................................................พยาน 

(............................................................) 
 

 
19. หมายเหตุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงนิเบีย้ผู้สูงอายุ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ผู้สงูอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดั

นครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูสู้งอายขุององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การ
จา่ยเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.2552  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์ 075-394-001, 
 075-394-161 ต่อ 11/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
พ.ศ.2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้ผู้ ท่ีจะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณ์ขึน้ไปใน
ปีงบประมาณถดัไป และมีคณุสมบตัิครบถ้วนตามข้อ 6 มาลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ด้วยตนเองตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภมูิล าเนา ณ ส านกังานขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน หรือ 
สถานท่ีท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนด 
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หลกัเกณฑ์ 
 ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณ์ต้องห้าม ดงัตอ่ไปนี  ้
(1) มีสญัชาตไิทย 
(2) มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
(3) มีอายหุกสิบปีบริบรูณ์ขึน้ไป ซึง่ได้ลงทะเบียน และย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุอ่องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ิน 
(4) ไมเ่ป็นผู้ได้รับสวสัดกิารหรือสิทฺธิประโยชน์อ่ืนใดจากหนว่ยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้ รับบ านาญ เบีย้หวดั บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลกัษณ์เดียวกนั ผู้สงูอายท่ีุอยูใ่นสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ผู้ ได้รับเงินเดือน คา่ตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์อยา่งอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจดัให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.
2548 
 ในการย่ืนค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุผู้สงูอายจุะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายโุดยวิธีใดวิธีหนึง่ ดงัตอ่ไปนี ้
  1 รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบคุคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ มีสิทธิ 
  2 โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิทฺธิ หรือโอนเงินเข้าบญัชีฝากธนาคารในนามบคุคลท่ีได้รับ
มอบอ านาจจากผู้ มีสิทฺธิ 
วิธีการ 
     (1) ผู้ ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบีย้ยงัยงัชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมาณถดัไป ย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนด าเนินการได้ 
     (2) กรณีผู้สงูอายท่ีุได้รับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายจุากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาให้
ถือวา่เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุามระเบียบนีแ้ล้ว 
     (3) กรณีผู้สงูอายท่ีุมีสิทธิได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยู่ และยงัประสงจะรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุ้องไปแจ้งตอ่
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เขียนค าร้องขอขึน้ทะเบียน
ผู้สงูอาย ุ
 

2 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร 1 นาที - - 
3) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ประกาศรายช่ือผู้ มีสิทธิรับ - - - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ   
ภายในวนัท่ี 15 ธนัวาคม 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั (หรือบตัรอ่ืนท่ี
ออกโดย
หนว่ยงานของรัฐท่ี
มีรูปถ่าย) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร ธกส.) 

- 0 1 ฉบบั - 

2) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ

- 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บตัรอ่ืนท่ีออก
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบ
อ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

3) สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารของผู้ รับ
มอบอ านาจ) 

- 0 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม  -  บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์ 075-394-001, 

  075-394-161 ตอ่ 11 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  www.tonhong.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 
หมายเหตุ - 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

                            แบบค าขอลงทะเบ  ยนรับเงินเบ ้ยยังช พผู้ส ูงอายุ 

ประจ าปี..................... 
     

เฉพาะกรณีผู้สูงอายุมอบอำนาจให้บุคคลอ ื่นมายื่นคำขอลงทะเบียนแทน 
ผู้ย ื่นค าขอฯแทนตามหนังสือมอบอำนาจเกี่ยวข ้องเป็น......................................................กับผู้สูงอายุที่ขอ 
ลงทะเบียนช ื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ).....................................................................................เลขประจ าตัว 
ประชาชนผ ู้รับมอบอำนาจ----ทีอ่ยู่.............................................. 
...............................................................................................................................โทรศพัท ์............................. 

ข้อมูลผู้สูงอายุ 
เข ียนที่................................................... 

วนัที่...............เด ือน.............................พ.ศ. ............ 
ด้วยข้าพเจ้าช ื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................นามสกุล...................................... 

เก ิดวันที่.................เด ือน....................................พ.ศ. ...............อายุ...................ปี ส ัญชาต.ิ.......................................... 
มชี ื่ออยู่ในส าเนา ทะเบียนบานเลขท ี่..............................หม ู่ที่/ชุมชน............ตรอก/ซอย............................................. 
ถนน...........................ตำบล/แขวง.........................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด..................................... 
รห ัสไปรษณีย.์......................................โทรศ ัพท ์..................................... 
หมายเลขบ ัตรประจำตัวประชาชนของ ผ ู้ส ูงอายุที่ยื่นค าขอ--- -
สถานภาพสมรส  โสด   สมรส   หม ้าย  หย่าร้างแยกก ันอยู่  อืน่ๆ ..................... รายได้
ต่อเดือน...............................บาท  อาช ีพ............................................................................... 
ข้อมูลทั่วไป:  สถานภาพการรบสว ัสด ิการภาครัฐ 
ไม่ได้รบัการสงเคราะห์เบ ี้ยยังช ีพ            ได้รับการสงเคราะห์เบ ี้ยยังช ีพผ ู้ป่วยเอดส ์
ได้รบัการสงเคราะห์เบ ี้ยความพิการ         ย้ายภูมิล าเนาเข ้ามาอยูใ่หม ่เม ื่อ......................................... มี

ความประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์เบ ี้ยยังช ีพผ ู้ส ูงอายุ  ประจ าป ีงบประมาณพ.ศ.…………  โดยวิธี 
ดงัต่อไปนี้ (เลือก๑ วิธี) 
รับเงินสดด้วยตนเอง                                    รับเงินสดโดยบ ุคคลที่ได้รบัมอบอำนาจจากผู้มีสิทธ ิ
โอนเงนิเข ้าบ ัญช ีเง ินฝากธนาคารในนามผู้มีส ิทธิโอนเงนิเข ้าบ ัญช ีเง ินฝากธนาคารในนามบ ุคลที่ได้รับ มอบ

อ านาจจากผู้มีสิทธ ิพรอ้มแนบเอกสาร ดังนี ้
ส าเนาบ ัตรประจำตัวประชาชนหร ือสำเนาบตัรอ ื่นที่ออกโดยหน่วยงานของร ัฐที่ม ีรูปถ่าย 
สำเนาทะเบียนบา้น 
ส าเนาสม ุดบ ัญช ีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผ ู้ขอรับเงินเบี้ยยังช ีพประสงค์รับเง ินผ่านบัญชีธนาคาร) 
หนังสือมอบอ านาจพร้อมสำเนาบ ัตรประจำตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบา้นของผู้ร ับมอบอ านาจ  
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป ็นผู้มีคุณสมบ ัติครบถ้วนไม่ได้เป ็นผู้รับบำนาญหร ือสวัสดิการเป็นรายเดอืนจาก 
หน่วยงานของร ัฐ รัฐวิสาหก ิจ หร ือองค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่นและขอรับรองว่าข้อความดังกล ่าวขา้งต ้นเป็นความจริง 
ทุกประการ 

(ลงช ื่อ)........................................................                    (ลงช ื่อ)..................................................... 
(.........................................................)                           (.....................................................) 
ผู้ย ื่นค าขอ/ ผ ู้ร ับมอบอ านาจยื่นคำขอ                                เจ้าหน ้าที่ผ ู้ร ับลงทะเบยีน 

หมายเหตุ :ให ้ขีดฆา่ข้อความที่ไม่ตอ้งการออกและทาเครือ่งหมาย√ ในช ่อง หน้าข้อความที่ต ้องการ 
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ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
เร ียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบ ัติ ได้

ตรวจสอบคุณสมบ ัติของ นาย/นาง/นางสาว/ 
..................................................................................................... 
หมายเลขบ ัตรประจำตัวประชาชน 
---- แล้ว 
เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
เป็นผู้ท ี่ขาดคุณสมบ ัติเนื่องจาก 
.................................................................................................... 
.................................................................................................... 

 

 

(ลงช ื่อ).................................................................. 
(............................................................) 

เจ้าหน ้าที่ผ ู้ร ับลงทะเบียน 
 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ
เร ียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบ ัติได้
ตรวจสอบแล้ว 

มีความเห ็นดังนี้ 
สมควรรับลงทะเบียนไม่สมควรร ับลงทะเบียน 
 

 

กรรมการ (ลงช ื่อ) .......................................... 
                      ( ......................................) 
 

 

กรรมการ (ลงช ื่อ) ......................................... 
                      ( .....................................) 
 

 

กรรมการ (ลงช ื่อ( ....................................                
                      (……...............................) 



ค าสั่ง 
รับลงทะเบียน  ไม่รับลงทะเบียน อื่นๆ .............................................................................................. 
 
 

 

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

นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

25 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
  

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

 
  โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า .............................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร................................  
เลขที่.......................................................................ออกให้ ณ.....................................เมื่อวันที่.............................  
อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่...........ตรอก/ซอย...................ถนน.......................แขวง/ต าบล..................................  
เขต/อ าเภอ.....................................จังหวัด .......................................... รหัส ไปรษณีย์ .....................................  
  ขอมอบอ านาจให้ ............................................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร...............................  
เลขที่.......................................................................ออกให้ ณ.....................................เมื่อวันที่.............................   
อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่...........ตรอก/ซอย...................ถนน.......................แขวง/ต าบล...................................
เขต/อ าเภอ.....................................จังหวัด .......................................... รหัส ไปรษณีย์ .....................................  
 
  เป็นผู้มีอ านาจ...................................................................................................แทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ  
  ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท า ไปตามหนังสือมอบอ านาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้
กระท าด้วยตนเองทั้งสิ้น  
  เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ / ลายพิมพ์นิ้วมือไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว  
 

     ลงชื่อ............................................................ผู้มอบอ านาจ 
(............................................................) 

 
ลงชื่อ........................................................ผู้รับมอบอ านาจ 

(............................................................) 
 

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

 
ลงชื่อ............................................................พยาน 

(............................................................) 
 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าร้องขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนค าร้องขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้ ป่วยเอดส์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพือ่การยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน     

พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการจา่ยเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2548  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 2  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 2  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 2  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและย่ืนค าร้องขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้ ป่วยเอดส์  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 075-394-001, 075-394-161 ต่อ13/                 
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)           
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ระเบียนกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการจ่ายเงินสงเคราห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน พ.ศ.2548 ก าหนดให้ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีมีคณุสมบตัิครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะ
ขอรับการสงเคราะห์ให้ย่ืนค าขอตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินท่ีตนมีส าเนาอยู ่กรณีไมส่ามารถเดินทางมาย่ืนค า
ขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้ จะมอบอ านาจให้ผู้อปุการะมาด าเนินการก็ได้ 
หลกัเกณฑ์ 
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ผู้ มีสิทธจะได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัิและไมมี่ลกัษณะต้องห้าม ดงัตอ่ไปนี  ้
1. เป็นผู้ ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉยัแล้ว 
2.มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตพืน้ท่ีองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 
3.มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยงัชีพ หรือถกูทอดทิง้หรือขาดผู้อปุการะเลีย้งด ูหรือไมส่ามารถประกอบ
อาชีพเลีย้งตนเองได้ 
ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกวา่ หรือผู้ ท่ีมีปัญหาซ า้ซ้อนหรือ
ผู้ ท่ีอยู่อาศยัอยูใ่นพืน้ท่ีห่างไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจาณาก่อน 
วิธีการ 
1.ผู้ ป่วยเอดส์ย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหรือหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ณ ท่ีท าการ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อปุการะด าเนินการก็ได้ 
2.ผู้ ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คณุสมบตัิว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม ่โดยพิจาณา
จากความเดือนร้อน เป็นผู้ ท่ีมีปัญหาซ า้ซ้อน หรือเป็นผู้ ท่ีอาศยัอยูใ่นพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การ
เข้าถึงบริการของรัฐ 
3.กรณีผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยู ่ถือว่าขาดคณุสมบตัิตามนยัแหง่ระเบียบ ต้องไปย่ืนความ
ประสงค์ตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เขียนค าร้องขอขึน้ทะเบียน
ผู้ ป่วยเอดส์ 

3 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร 1 นาที - - 
3) การพิจารณา ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง 4 วนั - - 
4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
บนัทกึเสนอผู้บงัคบับญัชา 1 วนั - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วนัท าการ 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั - 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร 
(ธกส.) 

- 1 1 ฉบบั (กรณีประสงค์รับ
เงินผา่นบญัชี
ธนาคาร) 

3) ใบรับรองแพทย์ - 1 0 ฉบบั (ใบรับรองแพทย์ซึง่
ออกโดยสถาน 
พยาบาลของรัฐ 
(แพทย์ต้องระบวุา่
เป็นผู้ติดเชือ้เอดส์)) 

4) หนงัสือมอบ
อ านาจ  กรณีให้
ผู้ อ่ืนด าเนินการ
แทน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ านาจ 
ให้ใช้หลกัฐานขอผู้
ย่ืนค าขอแทน  ตาม
ข้อ 1 และ 2 ด้วย) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์  โทรศพัท์ 075-396-001 ,075-694-161 ตอ่ 13 
2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  www.tonhong.go.th 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 
4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
 / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
 
 

http://www.1111.go.th/
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ทะเบียนเลขท่ี…........./................. 

 

แบบค าขอข้ึนทะเบ ยนรับเงินเบ ้ยยังช พผู้ป่วยเอดส์ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ......................... 
 

ผู้ยื่นค าขอฯ          [    ]  แจ้งด้วยตนเอง 
  [    ]  ผู้ยื่นค าขอฯ  แทนตามหนังสือมอบอ านาจ  เกี่ยวข้องเป็น.....................กับผู้ป่วยเอดส์ที่ขอข้ึนทะเบียน 
ช่ือ – สกุล...................................................................................เลขประจ าตัวประชาชน  ......................................................... 
ที่อยู่..................................................................................................................................โทรศัพท์..................................................... 
******************************************************************************************************************** 

เขียนที่............................................................. 
วันท่ี.......................เดือน....................................พ.ศ. ..................... 

 ด้วยข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว)  ช่ือ.........................................................นามสกลุ........................................................ 
เกิดวันที่......................เดือน........................................... พ.ศ.  ................อายุ..............ปี  สัญชาติ.................................................... 
มีชื่ออยู่ในส าเนาทะเบยีนบ้านเลขที่..................หมู่ที่.................ตรอก/ซอย........................................................................................ 
ถนน....................................................ต าบล/แขวง........................................................อ าเภอ/เขต................................................... 
จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย์................................................โทรศัพท์.................................................................. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ป่วยเอดส์ที่ยื่นค าขอ  ........................................................................................................... 

สถานภาพสมรส     □  โสด   □   สมรส     □ หม้าย  □  หย่ารา้ง  □  แยกกันอยู่   □ อื่นๆ  ................................................... 
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได…้…………………………………………………………….……….โทรศัพท์...........................................................

เกี่ยวข้องโดยเป็น  □  บิดา-มารดา      □บุตร       □สามี-ภรรยา       □พี่น้อง       □ อื่นๆ  .................................................. 

สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ     □   ยังไม่ไดร้ับการสงเคราะหเ์บีย้ยังชีพ       □   อยู่ในบัญชีส ารองสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพ 
มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  ...........................  โดยวธิีดังต่อไปนี้  (เลือก  1  วิธี) 

□ รับเงินสดด้วยตนเอง   □ รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ 

□ โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิ □โอนเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลทีไ่ดร้ับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 

พร้อมแนบเอกสาร  ดังนี ้

□  ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาบตัรอื่น  ที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 

□   ส าเนาทะเบยีนบ้าน  

□  ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 

□  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้านของผูร้ับมอบอ านาจ  (ในกรณียื่นค าขอฯ แทน) 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผูม้ีคุณสมบัตคิรบถ้วนและข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
(ลงช่ือ)......................................................ผู้ยื่นค าขอ (ลงช่ือ)........................................................เจ้าหน้าท่ีผู้รับจดทะเบยีน   
         (....................................................)          (....................................................) 
 
หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไมต่้องการออก  และท าเครื่องหมาย        ลงในช่องหน้าข้อความที่ต้องการ 
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- 2 - 
 
ความเห็นเจ้าหน้าท ่ผู้รับจดทะเบ ยน 

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของ  นาย/นาง/นางสาว................................................................................................................ 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน  .................................................................................  แล้ว 
  เป็นผู้มสีิทธิครบถ้วน 

 เป็นผู้ที่ขาดคณุสมบัติ  ดังนี้
........................................................................................................................................................................................................... 
 
 

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

      ต าแหน่ง.................................................. 
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หนังสือมอบอ านาจ 
  

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

 
  โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า .............................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร.....................................  
เลขที่.......................................................................ออกให้ ณ.....................................เมื่อวันที่..............................
อยู่บ้านเลขที่................หมู่...........ตรอก/ซอย...................ถนน.......................แขวง/ต าบล..................................
เขต/อ าเภอ.....................................จังหวัด .......................................... รหัสไปรษณีย์ ............................................  
  ขอมอบอ านาจให้ ............................................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร...................................  
เลขที่.......................................................................ออกให้ ณ.....................................เมื่อวันที่...........................อยู่
บ้านเลขท่ี.........................หมู่...........ตรอก/ซอย...................ถนน.......................แขวง/ต าบล..................................
เขต/อ าเภอ.....................................จังหวัด ........................................ รหัส ไปรษณีย์ ............................................  
 
  เป็นผู้มีอ านาจ...................................................................................................แทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ  
  ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท า ไปตามหนังสือมอบอ านาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้
กระท าด้วยตนเองทั้งสิ้น  
  เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ / ลายพิมพ์นิ้วมือไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว  
 

     ลงชื่อ............................................................ผู้มอบอ านาจ 
(............................................................) 

 
ลงชื่อ........................................................ผู้รับมอบอ านาจ 

(............................................................) 
 

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

 
ลงชื่อ............................................................พยาน 

 (............................................................) 
 

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

 

19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: รับสมัครเดก็เล็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเดก็เล็กองค์การบริหารส่วนต าบล
ทอนหงส์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: รับสมคัรเดก็เล็กเข้าเรียนในศนูย์พฒันาเด็กเล็กองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อ่ืนๆ (เชน่ การออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิของบคุคลในการจดัการศึกษาขัน้พืน้ฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. 

2554 
2) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชมุชนและองค์กรเอกชนในการจดัการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2555 
3) กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิในการจดัการศึกษาขัน้พืน้ฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
4) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 
5) พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ประกาศองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ เร่ือง รับ
สมคัรเดก็เล็กเข้าเรียนในศนูย์พฒันาเดก็เล็กองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ ประจ าปีการศกึษา 2558
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   30 เดือน  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 15  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 5  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 3  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน รับสมคัรเดก็เล็กเข้าเรียนในศนูย์พฒันาเด็กเล็กองค์การบริหารสว่นต าบล
ทอนหงส์  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ โทรศพัท์ 075-394-001 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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2) สถานท่ีให้บริการ ศูนย์พฒันาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

3) สถานท่ีให้บริการ ศูนย์พฒันาเด็กเล็กบา้นในเขียว 1/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น 

4) สถานท่ีให้บริการ ศูนย์พฒันาเด็กเล็กบา้นเก้ากอ/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. เดก็ท่ีสมคัรต้องมีภมูิล าเนาหรืออาศยัอยูใ่นเขตองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 
2. เดก็ท่ีสมคัรต้องมีอายคุรบ 2-5 ปีบริบรูณ์ 
3. เดก็ท่ีสมคัรต้องเป็นเดก็ท่ีมีสขุภาพแข็งแรงไมเ่ป็นโรคติดตอ่ร้ายแรงหรือโรคอ่ืน ๆ ท่ีจะท าให้เป็นอปุสรรคตอ่
การเรียน 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร กรอกข้อมลูในใบสมคัร 5 นาที - - 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐาน 

2 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 นาที 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สตูบิตัร - 1 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) น าตวัเดก็มา
แสดงตวัในวนัย่ืน
ใบสมคัร 

- 0 0 ฉบบั - 

2) สมดุบนัทึก
สขุภาพหรือ
ใบรับรองแพทย์ 

- 1 0 ฉบบั - 

3) ใบสมคัรของศนูย์
พฒันาเดก็เล็กท่ี
กรอกข้อความ
สมบรูณ์แล้ว 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม - บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานปลดั  องค์การบริหารสวน่ต าบลทอนหงส์  โทรศพัท์ 075-396-001,  

075-394-161 ตอ่ 11 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์ www.tonhong.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
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ใบสมคัรเข้าเรียนของศนูย์พฒันาเดก็เล็กองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 
 

เขียนที่.................................................................................. 

วันที ่....................เดือน .....................................พ.ศ......................  
ข้อมูลเด็ก  
1. เด็กชื่อ – นามสกุล.......................................................................เชื้อชาต.ิ..........................สัญชาต.ิ.........................  
2. เกิดวันที่...........................เดือน........................................พ.ศ. .......................อายุ......................ป.ี..................เดือน  
    (นับตัง้แต่วันที ่.........................................) โรคประจ าตัว...........................................................................................  
3. ที่อยู่ตามส าเนาทะเบยีนบ้าน บ้านเลขที ่.............................ถนน................................................................................  
    ต าบล...............................................อ าเภอ..................................................จังหวัด...................................................  
4. ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบนั บ้านเลขที่..........................ถนน............................................ ต าบล..................................  
    อ าเภอ..........................................................จังหวัด...............................................โทร.(ถ้าม)ี....................................  
    บิดาชื่อ .............................................................................อาชีพ...............................................................................  
    มารดาชื่อ .........................................................................อาชีพ................................................................................  
    มีพี่น้องร่วมบิดา – มารดาเดยีวกัน จ านวน ......................................คน เป็นบุตรลาดับที.่......................................  
ข้อมูลบิดา – มารดาหรือผู้ดูแลอุปการะ  
1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ  
    1.1 ........................................บิดา........................................มารดา..................................ทั้งบิดา – มารดาร่วมกัน  
    1.2 ........................................ญาต ิ(โปรดระบุความเก่ียวข้อง)................................................................................  
    1.3 ........................................อื่นๆ (โปรดระบ)ุ......................................................................................................  
2. อาชีพบิดา มารดา หรือผู้อุปการะ...............................................................................................................................  
3. ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1. มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน...............................................................................บาท  
4. ผู้นาเด็กมาสมัครชื่อ ..................................................................เก่ียวข้องเป็น...............................................ของเด็ก  
5. ผู้ที่จะรับสง่เด็ก (นาย/นาง/นางสาว)............................................................นามสกุล................................................  
    โดยเก่ียวข้องเป็น..............................................................เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ...........................................................  
ค ารับรอง  
1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครเทศบาล/อบต. เข้าใจแล้ว เด็กที่น ามาสมัครมคีุณสมบัติครบถ้วนถูกต้อง  
    ตรงตามประกาศ และหลักฐานที่ใชส้มัคร เป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง  
2. ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พฒันาเด็กเล็ก..........................................  
    ขององค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส ์
3. ข้าพเจ้ายินดีปฏบิัติตามระเบยีบ ข้อก าหนดขององค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส ์และยนิดปีฏิบัติตามค าแนะน า  
    เก่ียวกับการพัฒนาความพรอ้มตามที่ศูนย์พฒันาเด็กเล็กก าหนด  
 

ลงชื่อผูน้ าเด็กมาสมัคร 
 

(................................................................) 
      วันที ่............เดือน...............................พ.ศ.................... 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การชว่ยเหลือและบรรเทาสาธารณภยั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
2) พระราชบญัญติัป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ.2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
พ.ศ.2550  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   3 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 1  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 2  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การชว่ยเหลือและบรรเทาสาธารณภยั  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  โทรศพัท์075-394-001,  
 075-394-161 ต่อ 11/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ วิทยสืุอ่สาร (ศูนย์หงส์ฟ้า) 162.473/โทรศพัท์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
หมายเหตุ - 

3) สถานท่ีให้บริการ กู้ชีพกู้ภยั โทร 089-970-7394/โทรศพัท์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
หมายเหตุ - 
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4) สถานท่ีให้บริการ ศูนย์นเรนทร  โทร 1669/โทรศพัท์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
หมายเหตุ - 

5) สถานท่ีให้บริการ ดบัเพลิง  โทร 199/โทรศพัท์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ตามพระราชบญัญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ .ศ.2537 มาตรา 67 ภายใต้บงัคบัแห่ง
กฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าท่ีต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล (4) ป้องกนัและบรรเทา
สาธารณภยัซึ่ง&ldquo;สาธารณภัย&rdquo; หมายความว่าอคัคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดใน
มนุษย์ โรคระบาดสัตว์โรคระบาดสัตว์น า้ การระบาดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืน ๆ อันมีผลกระทบต่อ
สาธารณชนไม่ว่าเกิดจากธรรมชาติ มีผู้ ท าให้เกิดขึน้อุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต
ร่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์เป็น
หนว่ยงานของรัฐ มีหน้าท่ีในชว่ยเหลือบรรเทาสาธารณภยั ดงันัน้เม่ือเกิดเหตสุาธารณภยัขึน้ประชาชนในพืน้ท่ี
สามารถแจ้งเหตดุงักลา่วได้  ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การพิจารณา 
 

รับแจ้งเหตสุาธารณภยั 
 

1 นาที - - 

2) การพิจารณา 
 

รายงานผู้บงัคบับญัชาและ
ให้ความชว่ยเหลือทนัที 
 

1 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2 นาที 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  โทรศพัท์ 075-394-161,  

075-394-001 ตอ่ 11 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  www.tonhong.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้ รับฟังความคิดเห็น ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดั
นครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ข้อบญัญตัิต าบลทอนหงส์ เร่ือง การควบคมุ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 5  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 7  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 1  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์ 075-394-001,  075-394-161 ต่อ 11 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สถานประกอบกิจการต้องตัง้อยูห่่างจากชมุชนวดั ศาสนสถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบนัการศกึษา
โรงพยาบาลหรือสถานท่ีอ่ืนๆ ตามกฎหมายวา่ด้วยโรงงานและกฎหมายอ่ืน ท่ีเก่ียวข้อง ทัง้นีใ้นกรณีท่ีสถาน
ประกอบกิจการท่ีไม ่เข้าข่ายเป็นโรงงานสถานประกอบกิจการนัน้ จะต้องมีสถานทีตัง้ตามท่ีเจ้าพนกังาน
ท้องถ่ิน โดยค าแนะน าของเจ้าพนกังานสาธารณสขุประกาศ ก าหนดโดยค านงึถึงลกัษณะและประเภทของการ
ประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นัน้ๆซึง่อาจก่อให้เกิดอนัตรายตอ่สขุภาพอนามยัของประชาชนหรือ
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ก่อเหตรุ าคาญด้วย 
2. สถานประกอบกิจการใดท่ีการประกอบกิจการอาจก่อให้เกิดมลพิษทางเสียงหรือความสัน่สะเทือน 
มลพิษทางอากาศมลพิษทางน า้ของเสียอนัตรายหรือมีการใช้สารเคมีหรือวตัถอุนัตราย จะต้องด าเนินการ
ควบคมุและป้องกนัมิให้เกิดผลกระทบจนเป็นเหตรุ าคาญหรือเป็นอนัตราย ตอ่สขุภาพของคนงานและผู้อยู่
อาศยับริเวณใกล้เคียง 
3. ในการออกใบอนญุาตเจ้าพนกังานท้องถ่ินอาจก าหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะให้ผู้ รับใบอนญุาตปฏิบตั ิเพ่ือ
ป้องกนัอนัตรายตอ่สขุภาพของสาธารณชนเพิ่มเตมิจากท่ีก าหนดไว้โดยทัว่ไปก็ได้ 
4. ใบอนญุาตให้ใช้ได้ส าหรับกิจการประเภทเดียวและส าหรับสถานท่ีแหง่เดียว 
5. ใบอนญุาตท่ีออกให้ มีอายหุนึง่ปีนบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอ านาจของ องค์การ
บริหารสว่นต าบลทอนหงส์เท่านัน้ 
6. การขอตอ่อายใุบอนญุาต จะต้องย่ืนค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อายเุม่ือได้ย่ืนค าขอพร้อมกบัเสีย
คา่ธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะสัง่ไมต่อ่อาย ุใบอนญุาต 
7. ผู้ได้รับใบอนญุาตต้องแสดงใบอนญุาตไวโดยเปิดเผยและเห็นได้ง่ายณ สถานท่ีประกอบกิจการตลอดเวลา
ท่ีประกอบกิจการ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขออนญุาตย่ืนค าขออนญุาต
ฯ พร้อมเอกสาร 

2 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร/
หลกัฐาน 

2 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ณ สถานประกอบการ 

1 วนั - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ออกใบอนญุาต 2 วนั - - 

5) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ช าระคา่ธรรมเนียม 
 

2 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (หรือส าเนาบตัร
ข้าราช, พนกังาน
รัฐวิสาหกิจ) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาหนงัสือรับรองการ
จดทะเบียนบริษัทหรือ
ห้างหุ้นสว่นจ ากดักรณี
เป็นนิติบคุคล 

- 0 1 ฉบบั - 

2) หนงัสือมอบอ านาจ 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านท่ี
รับรองความ ถกูต้องของ
ผู้มอบอ านาจและผู้ รับ
มอบอ านาจกรณีผู้ขอ
ใบอนญุาตไมส่ามารถ
ย่ืนค าขอได้ด้วยตนเอง 

- 1 1 ฉบบั - 

3) ส าเนาใบอนญุาตตาม
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  
(ถ้ามี) 

- 0 0 ฉบบั - 

4) ใบอนญุาตฉบบัจริงกรณี
ตอ่อายใุบอนญุาต 

- 1 0 ฉบบั - 

5) เอกสารแจ้งการแจ้ง
ความตอ่สถานีต ารวจ 

- 0 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรณีสญูหายหรือถกู
ท าลาย 

6) ใบอนญุาตเดมิ/หนงัสือ
รับรองแจ้งเดมิ กรณี
ช ารุดในสาระส าคญั 

- 0 0 ฉบบั - 

7) แผนท่ีแสดงบริเวณ
สถานท่ีประกอบกิจการ 

- 0 0 ฉบบั - 

8) อ่ืนๆ  ตามท่ีเจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินเห็นสมควร 

- 0 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัตอิงค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์เร่ืองการควบคุมกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕8 
 ค่าธรรมเนียม  - บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์ 075-394-001, 075-394-161 ตอ่ 11 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ – 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

43 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

แบบค าร ้องขอใบอนุญาต/ ต่อใบอน ุญาต 
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อส ุขภาพ 

เลขที่.............../ ...............                                                 เขียนทีอ่งค์การบริหารส ่วนต าบลทอนหงส์ 
 

ว ันที…่………..เดอืน…………….…..………..……พ.ศ…………..…. 
 

เรียน   เจ้าพนกังานท้องถิ่น 
 

 

ข ้าพเจ ้า □ บ ุคคลธรรมดา □ น ิต ิบ ุคคล ชื่อ – สก ุล …………………………..………………………….... 
อาย ุ……..……...ป ีส ัญชาต ิ…...………...….เลขบ ัตรประจาต ัวประชาชนเลขที่........................................................... 
อยู ่บ ้านเลขที่……..….…หมู ่ที่……….ตำบล………..………….อำเภอ……….……..…………  จ ังหวัด……………………….. 
รหัสไปรษณีย์.....................................โทรศพัท์……..…...............................โทรสาร………………………………….….... 

ขอยื ่นคำร ้องขอร ับใบอน ุญาต  /  ต ่อใบอน ุญาต  ประกอบก ิจการที่เป ็นอันตรายต ่อส ุขภาพ 
ประเภท……………………….................................ล าดับที่.....................ค่าธรรมเนียม..........................บาทต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นดังตอ่ไปนี้ 
๑. ช ื่อสถานประกอบการว ่า……………………………………………………………………………………………………….………….. 
๒. สถานที่ตั้งเลขที่……………หมู่ที่……………..…ต าบล…………...อำเภอ……………………จังหว ัด…..………..…..………… 

รหัสไปรษณีย์.................................... 
๓. พ ื้นที่ประกอบการ....................ตารางเมตรก าลังเครื่องจักร...............แรงม้าจ านวนคนงาน......................คน 
๔. ผู้จ ัดการสถานประกอบการ……………………………………..………..อายุ................ปีสัญชาติ……..........................  

อยู่บ้านเลขท่ี……..…หมู่ที่………..…ต าบล…………...อำเภอ….……………………จังหว ัด…..………..………....………… 
รหัสไปรษณีย์....................................โทรศัพท ์……............................โทรสาร………..………............................. 

 

พร้อมค าขอนี้ข ้าพเจ้าได้แนบเอกสารหล ักฐานต่างๆมาด้วยดังนี้ 
 □ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ  จ านวน๑ ฉบับ 
□ ส าเนาทะเบียนบ ้านของผู้ขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการ      จ านวน๑ ฉบับ 
□ หล ักฐานอื่นๆเก่ียวข้องคือ……………………………..…………………………………………………………..….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

ขอรับรองว่าจะปฏิบ ัต ิให ้ถ ูกต ้องตามกฎหมายกฎข ้อบ ัญญ ัต ิ/ข ้อบ ังค ับเงื่อนไขตลอดจน พ.ร.บ.การ 
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ ทุกประการ 

 

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความในคาร้องขอใบอนุญาต/ต ่อใบอนุญาตนี้เป็นความจร ิงทุกประการ  
 
 ลงช ื่อ………….…………………………………..………….ผู้ขอใบอน ุญาต/ ต่อใบอนุญาต        
       (…………………….………………………..)
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ความเห็นของเจ้าหน้าที่ ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๕…....  □ ควรอนุญาต   □ ไม่ควรอนุญาต 
 

 

ลงช ื่อ…………….............…….… 
    (……………………………..….) 

ความเห็นของผู้อ านวยการกองคลังประจ าปี พ.ศ. ๒๕๕... □ ควรอนุญาตค่าธรรมเนยีม………บาท □ ไม่ควรอน ุญาต  

ลงช ื่อ………………………………….………… 
    (…………………………..………………..) 

ความเห็นของปลัด อบต. ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๕.....  □ ควรอนุญาต □ ไม่ควรอนุญาต  

ลงช ื่อ……………………………………………….. 
      (……………………………………………) 

ค าสั่งของเจ้าพน ักงานท้องถิ่นประจ าปี พ.ศ. ๒๕๕....  □ อนุญาต □ ไม่อนุญาตลง

ชื่อ……………………………………………….. 
     (…………….………………………………) 

 

 

หมายเหตุ 
 

 

ได้ออกใบเสร็จรับเงินเล่มที่……..…..เลขที่………….ลงว ันที่……….เดอืน……..…….……….พ.ศ…………….… 
ได้ออกใบอนุญาต 
□ ประกอบกจิการที่เป็นอ ันตรายต่อสุขภาพประเภท………………………………………........... ล าดับ

ที.่..................................ค่าธรรมเนียม...........................................................บาท เล่ม
ที…่……..เลขที่……….ลงว ันที…่……..เดอืน………….………………พ.ศ……..…….…. 

 
 
 
 
 
 

 

หมายเหต ุ: ให้ใส่เครื่องหมาย√ในช ่อง�หน้าข้อความทีต้่องการ 
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ค าขอรับใบแทน 
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

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

  
  ข้าพเจ้า...................................................อายุ...............ปี  สญัชาติ................อยู่บ้านเลขท่ี...... .................... 
หมู่ที่............ตรอก / ซอย..............................ถนน...................................แขวง / ต าบล.. .......................................... 
เขต / อ าเภอ....................................จังหวัด....................................หมายเลขโทรศัพท์.................... .......................... 
  

 ขอยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาต..................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นดังต่อไปนี้ 
  (1) ข้าพเจ้าได้รับใบแทนใบอนุญาต  ให้ประกอบการ................................................................................ ... 
ประเภท..........................................................พ้ืนท่ีประกอบการ..................................................ตารางเมตร  ตั้งอยู่  ณ  
เลขที่..............หมู่ที่..............ตรอก / ซอย......................ถนน................................ต าบล............. ...................อ าเภอ
.......................... ....จังหวัด................................หมายเลขโทรศัพท์................ตามใบอนุญาต  เล่มที่............เลขที่
................/......................ออกใหเ้ม่ือวันท่ี...................เดือน....................................พ.ศ. ................................... 
 (2) ใบอนุญาต  ได้สูญหาย / ถูกท าลาย / ช ารุด  เมื่อวันที่...............เดือน...................พ.ศ. .......................  
           (3) พร้อมค าขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ  มาด้วยแล้วคือ 
                   (  ) เอกสารแจ้งความต่อสถานีต ารวจ  กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย 
                   (  ) ใบอนุญาตเดิม / หนังสือรับรองการแจ้งเดิม  กรณีช ารุดในสาระส าคัญ 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความในใบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
                                                 (ลงชื่อ).......................................... 
                                                          (......................................) 
                                                          ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาต 
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ใบแทนใบอนุญาต 
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

เล่มที่........เลขที่............/..................... 
(1) เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาตให้.................................................................................สัญชาติ......... ......... 

อยู่บ้านเลขท่ี............หมู่ที่............ต าบล............................อ าเภอ...............................จังหวดั................................... ... 
หมายเลขโทรศัพท์.............................................. 
 ชื่อสถานประกอบกิจการ...................................................................ประเภท................................ ............... 
ตั้งอยู่เลขที่...........หมู่ที่...............ต าบล............................อ าเภอ..............................จั งหวัด........................................ 
หมายเลขโทรศัพท์............................................... 

(2) ผู้รับใบแทนใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขที่ก าหนดในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
(3) หากปรากฏในภายหลังว่าการประกอบกิจการที่ได้รับอนุญาตนี้เป็นการขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่ที่เกี่ยวข้อง      

โดย       มิอาจแก้ไขได้  เจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจพิจารณาให้เพิกถอนการอนุญาตนี้ได้ 
(4) ผู้รับใบแทนใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังต่อไปนี้อีกด้วย  คือ 

    4.1).................................................................................................................................................  
    4.2)................................................................................................................ ................................. 
 (5) ใบแทนใบอนุญาตฉบับนี้  ออกให้เมื่อวันที่................เดอืน....................................พ.ศ..........................  
 (6) ใบแทนใบอนุญาตฉบับนี้  สิ้นอายุวันที่................เดือน..........................................พ.ศ................... ....... 
 
 

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

ต าแหน่ง............................................... 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ค าเตือน  
(1) ผู้รับใบแทนใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตนี้ ไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ประกอบ              

กิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ 
  (2) หากประสงค์จะประกอบกิจการในปีต่อไปต้องยื่นค าขอออกใบอนุญาตใหม่ก่อนใบแทนสิ้นอายุ 
 

 

 

 



47/122 
 

47 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
2) พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที ่พ.ศ. 2529 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิ องค์การบริหารสวน่ต าบลทอนหงส์            
เร่ืองลดหย่อนภาษีบ ารุงท้องท่ี พ.ศ.2551  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   4  นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  โทร 075-394-161 ต่อ 12  /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ ออกบริการจดัเก็บภาษีตามสถานทีก่ าหนด /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ตามแผนรับช าระภาษีตามหมู่บ้าน) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ภาษีท่ีจดัเก็บจากเจ้าของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดนิและตามบญัชีอตัราภาษีบ ารุงท้องท่ีท่ีดินท่ีต้องเสียภาษี
บ ารุงท้องท่ี ได้แก่ ท่ีดินท่ีเป็นของบคุคลหรือคณะบคุคล ไมว่า่จะเป็นบคุคลธรรมดาหรือนิติบคุคลซึง่มีกรรมสิทธ์ิใน
ท่ีดนิ หรือครอบครองอยูใ่นท่ีดนิท่ีไมเ่ป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ท่ีดนิท่ีต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี ได้แก่ พืน้ท่ีดิน และ
พืน้ท่ีท่ีเป็นภเูขาหรือท่ีมีน า้ด้วย โดยไมเ่ป็นท่ีดนิท่ีเจ้าของท่ีดนิได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยูใ่นเกณฑ์ลดหย่อน 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับย่ืนแบบ/ลงรับ/ค านวณ
ภาษี/ตรวจสอบ/ประเมิน
ภาษี/แจ้งประเมินภาษี 

2 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับช าระภาษี/ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

2 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   4 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) โฉนดท่ีดนิ นส.3
หรือ นส.3ก 

- 1 1 ฉบบั - 

2) หนงัสือมอบ - 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อ านาจ (กรณีให้
ผู้ อ่ืนท าการแทน) 

3) ใบเสร็จรับเงินปีท่ี
แล้ว (ถ้ามี) 

- 0 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราภาษีไร่ละ 5.50 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ โทรศพัท์ 075-394-001 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ท่ีเว็บไซต์ www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการ
ท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและทีดิ่น พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญิตภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิ พทุธศกัราช 2475
  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  20 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 5  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 10  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 2  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ต่อ 11/ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ตามพระราชบญัญัตภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิ พทุธศกัราช 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการ
รับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน จากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอยา่งอ่ืน ๆ และท่ีดนิท่ีใช้ตอ่เน่ืองกบั
โรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอย่างอ่ืนนัน้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดงันี  ้
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1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน ( ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี(ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายในเวลา
ก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 30 วนั นบัแตไ่ด้แจ้งการประเมิน) ต้องช าระเงินเพิ่มด้วย 
กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วนั นบั
แตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน  
(ภ.ร.ด.2) ภายในเดือน
กมุภาพนัธ์ 

4 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
รายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจ้งการ
ประเมินภาษี (ภายใน 30 วนั 
ตามพระราชบญัญัตวิิธีปฎิบตั ิ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539) 

0 นาที - - 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินมีหน้าท่ีช าระ
ภาษีภายใน 30 วนั นบั ตัง้แต่
ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณี
ช าระภาษีเกิน 30 วนั จะต้อง
ช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด) 

0 นาที - - 

4) การตรวจสอบเอกสาร หากเจ้าของทรัพย์สินไมพ่อใจ 0 นาที - - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 การประเมินของพนกังาน
เจ้าหน้าท่ีให้ย่ืนอทุธรณ์ตอ่
ผู้บริหารท้องถ่ิน (ภ.ร.ด.9)  
เพ่ือขอให้พิจารณาประเมิน
ใหมภ่ายใน 15 วนั นบัแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน 

5) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและ
แจ้งให้ผู้ เสียทราบ (ภายใน 
30 วนั ตามพระราชบญัญตัิ
วิธีปฏิบตัริาชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 

0 นาที - - 

6) - 
 

การรับช าระภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดนิใช้เวลาทัง้สิน้ 4 นาที 

0 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 - 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สญัญาเชา่(กรณีเชา่) - 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบบั - 

3) หนงัสือมอบอ านาจ 
(กรณีไมส่ามารถมา
ตดิตอ่ด้วยตนเองได้) 

- 1 0 ฉบบั - 

4) แผนท่ีตัง้พอสงัเขป - 1 0 ฉบบั - 

5) แบบแจ้งรายการเพ่ือ
เสียภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดนิ (ภ.ร.ด.2) 

- 1 0 ฉบบั - 

6) แบบค าร้องขอให้
พิจารณาการประเมิน
ภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 
(ภ.ร.ด.9) 

- 1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราภาษีขึน้อยู่กับพืน้ท่ี ท่ีใช้ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กอง คลงั องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ตอ่ 12 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การช าระภาษีป้าย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การช าระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีป้าย พ.ศ.2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัภิาษีป้าย พ.ศ.2510  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การช าระภาษีป้าย  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กอง คลงั องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ต่อ 12/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้าย พ.ศ.2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงช่ือ ย่ีห้อ หรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพ่ือใช้ประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืน 
เพ่ือหารายได้ โดยเป็นหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขดงันี ้
 1.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 
 2.แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป1) 
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 3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1.) ภายในเดือนมีนาคม 
 4.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย(ภ.ป.3) 
 5.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี(เจ้าของป้ายช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา 
 6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระ 
 ภาษีและเงินเพิ่ม 
 7.กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วนั นบั
แตไ่ด้รับการประเมินภาษี 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย(ภ.ป.1) 
ภายในเดือนมีนาคม 

3 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบ แสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมิน  
ภาษี (ภายใน 30 วนั ตาม
พระราชบญัญตัิวิธีปฏิบตัิ 
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

0 นาที - - 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายมีหน้าท่ีช าระ
ภาษีภายใน 15 วนั นบัแต ่
 ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณี
ช าระภายใน 15 วนั จะ ต้อง
ช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด) 

0 นาที - - 

4) การตรวจสอบเอกสาร 
 

หากเจ้าของป้ายไมพ่อใจการ
ประเมินของพนกังาน  
เจ้าหน้าท่ีให้ย่ืนอทุธรณ์ตอ่
ผู้บริหารท้องถ่ิน (ภ.ป.4)     

0 นาที - - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เพ่ือขอให้พิจารณาการ
ประเมินใหมภ่ายใน 30 วนั 
นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน 

5) การตรวจสอบเอกสาร 
 

5.ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและ
แจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบ 
(ภ.ป.5) ภายใน30 วนั ตาม
พรราชบญัญตัิวิธีปฏิบตัิ  
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

0 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สถานท่ีตัง้หรือแสดง
ป้าย รายละเอียด
เก่ียวกบัป้าย วนั เดือน 
ปี ท่ีตดิตัง้หรือแสดง 

- 0 0 ฉบบั - 

2) หลกัฐานการประกอบ - 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กิจการ เชน่ ใบ
ทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ่ม           
ใบอนญุาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม สญัญา
เชา่อาคาร 

3) หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ฉบบั - 

4) ใบมอบอ านาจกรณีให้
ผู้ อ่ืนท าการแทน 

- 1 0 ฉบบั - 

5) แบบ ภ.ป.3 (หนงัสือ
แจ้งการประเมินภาษี
ป้าย) 

- 1 0 ฉบบั - 

6) แบบ ภ.ป.4 (หนงัสือ
อทุธรณ์การประเมิน
ภาษีป้าย) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ฐานภาษีและอัตรา คือเนือ้ท่ีของป้ายและประเภทของป้ายรวมกนั ถ้าเป็นป้ายท่ีมีขอบเขตก าหนดได้ การ
ค านวณพืน้ท่ีป้ายให้เอาสว่นกว้างท่ีสดุคณูด้วยส่วนยาวท่ีสดุเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายท่ีไมมี่ขอบเขต
ก าหนดได้ ให้ถือเอาตวัอกัษร ภาพ หรือเคร่ืองหมายท่ีอยูริ่มสดุเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดส่วนท่ีกว้างท่ีสดุและ
ยาวท่ีสดุ แล้วค านวณเป็นตารางเซนตเิมตร เศษของ 500 ตารางเซนตเิมตรถ้าเกินคร่ึง ให้นบัเป็น 500 ตาราง
เซนตเิมตร ถ้าต ่ากวา่ปัดทิง้ ประกอบกบัประเภทของป้าย ค านวณเป็นคา่ภาษีป้ายท่ีต้องช าระ โดยก าหนดอตัรา
ภาษีป้ายดงันี ้
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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2) ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา 3 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนตเิมตร 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

3) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเคร่ืองหมายอ่ืนให้คิดอัตรา 
20 บาท 
ต่อห้าร้อยตารางเซนตเิมตร 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

4) ป้ายดังต่อไปนี ้ให้คิดอัตรา 40 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนตเิมตร 
(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเคร่ืองหมายใด หรือไม่  
(ข) ป้ายท่ีมีอักษรไทยบางส่วน หรือทัง้หมดอยู่ใต้หรือต ่ากว่าอักษรต่างประเทศ 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

5) ป้ายที่เปล่ียนแปลงแก้ไขพืน้ท่ีป้าย ข้อความ ภาพ  หรือเคร่ืองหมายบางส่วนในป้ายที่ได้เสียภาษีแล้ว  
อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึน้ ให้คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะ
จ านวนเงนิภาษีที่เพิ่มขึน้ 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

6) ป้ายทุกประเภทเม่ือค านวณพืน้ท่ีของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต ่ากว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสีย
ภาษีป้ายละ 200 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กอง คลงั องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ตอ่ 12 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การบริการจดัเก็บขยะมลูฝอย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
2) พ.ร.บ.การสาธารณสขุ พ.ศ.๒๕๓๕ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิ องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์            
เร่ืองการจดัการสิ่งปฏิกลู พ.ศ.2552  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  3  นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 3  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 5  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การบริการจดัเก็บขยะมลูฝอย  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ โทร 075-394-001 ต่อ 12/ติดต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ตามข้อบญัญัตอิงค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์  เร่ืองการจดัการสิ่งปฏิกลูและมลูฝอย พ.ศ.2552 วา่ด้วยการ
ควบคมุกิจการรับท าการเก็บ ขน หรือก าจดัสิ่งปฏิกลูหรือมลูฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทน
ด้วนการคิดคา่บริการ โดยให้ช าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราบญัชี 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับเอกสาร/ตรวจสอบ
เอกสาร 

3 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 นาที 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าเก็บและขนมูลฝอยประจ าเดือนท่ีมีปริมาณมูลฝอยเดือนหน่ึงไม่เกิน 500 ลิตร 
-วันหน่ึงไม่เกิน 20 ลิตร เดือนละ 20 บาท 
-วันหน่ึงเกิน 20 ลิตร ค่าเก็บและขนทุกๆ 20 ลิตร หรือเศษของ 20 ลิตรเดือนละ 20 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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2) ค่าเก็บและขนมูลฝอยประจ าเดือนท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหน่ึงเกิน 500 ลิตรขึน้ไป -วันหน่ึงไม่เกิน 1 
ลูกบาศก์เมตร เดือนละ 2,000 บาท 
วันหน่ึงเกิน 1 ลูกบาศก์เมตร ค่าเก็บและค่าขนทุกๆ ลูกบาศก์เมตรหรือเศษของลูกบาศก์เมตรเดือนละ 
2,000 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

3) ค่าเก็บและขนมูลฝอยเป็นครัง้คราว 
-ครัง้หน่ึงไม่เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร ครัง้ละ  150 บาท 
-เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร ค่าเก็บและค่าขนทุกๆ ลูกบาศก์เมตรหรือเศษของลูกบาศก์เมตร 
ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 150 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

4) ใบอนุญาตด าเนินกิจการท าการเก็บ ขน หรือก าจัดส่ิงปฏิกูล หรือมูลฝอย 
ก.รับท าการเก็บ ขน ส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอยโดยท าเป็นธุรกิจ หรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการ
คิดค่าบริการ ฉบับละ 3,000 บาท 
ข.รับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล หรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิด
ค่าบริการ 3,000 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

5) ค่าเก็บและขนอุจจาระหรือส่ิงปฏิกูลครัง้หน่ึงๆ เศษของลูกบาศก์เมตรหรือลูกบาศก์เมตรแรก 250 บาท 
และลูกบาศก์เมตรต่อๆ ไป ลูกบาศก์เมตรละ 150 บาทเศษไม่เกินคร่ึงลูกบาศก์เมตร 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลงั  องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์  โทร 075-394-001 ตอ่12 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
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18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ค าร้องทั่วไป 

เขียนที่...ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์... 

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

เรื่อง   ขอให้ด าเนินการจัดเก็บขยะ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว )........................................................อยู่บ้านเลขท่ี .......... หมู่ที่ ........... ต าบลทอน
หงส์ อ าเภอพรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช มีความประสงค์ให้องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ ด าเนินการวางถัง
ขยะให้ข้าพเจ้าโดยข้าพเจ้าได้น าเอกสารมาประกอบการด าเนินการดังนี้ 

  -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน.....................ฉบับ 

             -  ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน.....................ฉบับ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

      ขอแสดงความนับถือ 

 
             (ลงชื่อ) ................................................................. 
     (............................................................) 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการ
ท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง  แต่งตัง้พนกังานเจ้าหน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   
9) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
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 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์(ตัง้ใหม)่  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 
(1) ส านกังานเศรษฐกิจการคลงั กรุงเทพมหานคร  
โทรศพัท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ใหบ้ริการกบัสถานประกอบการทกุแห่งทีมี่ทีต่ัง้อยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านกังานเขตกรุงเทพมหานคร  
โทรศพัท์ : ติดต่อส านกังานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพืน้ทีร่ับผิดชอบของเขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเบียน ณ ส านกังานเขตนัน้)/
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ จงัหวดัอื่น ติดต่อ 
(1) ส านกังานเทศบาล  
โทรศพัท์ : ติดต่อเทศบาล  
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศพัท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพทัยา  
โทรศพัท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพืน้ทีรั่บผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพทัยาใหไ้ปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพทัยานัน้)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

3) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ต่อ 12/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนั นบัตัง้แตว่นัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็
ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลกัฐานท่ีต้องย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
ไว้เป็นหลกัฐาน 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญัการ
จดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนค าขอ 

10 นาที - - 



66/122 
 

66 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพฒันา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) หนงัสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ท่ีตัง้ส านกังานแหง่
ใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม 
และให้มีพยานลงช่ือ
รับรองอยา่งน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน
ท่ีแสดงให้เห็นวา่

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสญัญาเชา่
โดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้ เชา่ 
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อยา่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถกูต้อง 

เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ี
ซึง่ใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานท่ีส าคญั
บริเวณใกล้เคียง
โดยสงัเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถกูต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบบั - 

7) ส าเนาหนงัสือ - 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนญุาต หรือ 
หนงัสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหนา่ยหรือ
ให้เชา่สินค้า
ดงักลา่วจากเจ้าของ
ลิขสิทธ์ิของสินค้าท่ี
ขายหรือให้เชา่ หรือ 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 
หรือหลกัฐานการซือ้
ขายจาก
ตา่งประเทศ พร้อม
ลงนามรับรองส าเนา
ถกูต้อง 

ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให้เชา่ แผน่ซีดี  
แถบบนัทกึ วีดิ
ทศัน์ แผ่นวีดิทศัน์  
ดีวีดี หรือแผน่วีดี
ทศัน์ระบบดจิิทลั
เฉพาะท่ีเก่ียวกบั
การบนัเทิง) 

8) หนงัสือชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมาของ
เงินทนุและหลกัฐาน
แสดงจ านวนเงินทนุ 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือท า
บนัทกึถ้อยค า
เก่ียวกบัข้อเท็จจริง
ของแหลง่ท่ีมาของ
เงินทนุพร้อมแสดง
หลกัฐานแสดง
จ านวนเงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอญัมณี
หรือเคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบัด้วยอญั
มณี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ีย่ืนค าขอ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 
3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : Call Center 1570 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ - 
5) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ตอ่ 13 

หมายเหตุ - 
6) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
7) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 - 
 

19. หมายเหตุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499  
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้ เร่ือง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0   วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ กอง คลงั องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ต่อ 12/ติดต่อด้วย
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ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอตุสาหกรรม หตัถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการอยา่งอ่ืนท่ีเป็น
การค้า วตัถปุระสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิตแิละทราบหลกัฐานของ ผู้
ประกอบพาณิชย์กิจท่ีถกูต้องเช่ือถือได้ เพ่ือประโยชน์ในการควบคมุหรือสง่เสริมด้านการพาณิชย์และการ
อตุสาหกรรมรวมทัง้เป็นการสง่เสริมเศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึน้ ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลกัฐาน
ในทางการค้าได้ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบ
หลกัฐาน 

6 นาที - - 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบทะเบียนพาณิชย์
เปล่ียนแปลงรายการ 

2 นาที - - 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ออกใบเสร็จ/ช าระ
คา่ธรรมเนียม 

2 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   10 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาหลกัฐาน
ท่ีตัง้ ส านกังาน
แหง่ใหญ่ (ใช้ใน
กรณีแก้ไข
เพิ่มเตมิท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่)ได้แก่ 

- 0 1 ฉบบั (1 หนงัสือให้
ความยินยอมให้
ใช้สถานท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่ 2 ส าเนา
ทะเบียนบ้านท่ี
แสดงให้เห็นว่า
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้าน หรือ
ผู้ขอเลขท่ีบ้านหรือ
ส าเนาสญัญาเชา่
โดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้ เชา่ 
3 แผนท่ีแสดงท่ีตัง้
ส านกังานแหง่
ใหญ่และสถานท่ี
ส าคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขป) 

2) หนงัสือมอบ
อ านาจ/ส าเนา
บตัรประจ าตวั
ผู้ รับมอบอ านาจ
(ถ้ามี) 

- 0 0 ฉบบั - 

3) สญัญาหรือ
ข้อตกลงแก้ไข
ของห้างหุ้นสว่น
สามญัคณะ
บคุคล หรือ

- 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กิจการร่วมค้า 

4) ส าเนาหนงัสือ
แตง่ตัง้
ผู้ รับผิดชอบใน
ประเทศไทย 
(กรณีนิติบคุคล
ตา่งประเทศขอ
เปล่ียนแปลง
ผู้จดัการสาขาใน     
ประเทศไทย) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) ส าเนาหนงัสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นสว่นหรือ
บริษัท (กรณีเป็น
ห้างหุ้นสว่นหรือ
บริษัท) 

- 0 1 ฉบบั - 

6) กรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือให้เชา่  
แผน่ซีดี แถบ
บนัทกึ วีดิทศัน์ 
แผน่วีดทิศัน์ ดีวีดี 
หรือแผน่วีดทิศัน์      
ระบบดจิิทลั 
เฉพาะท่ีเก่ียวกบั
การบนัเทิง ให้สง่
ส าเนาหนงัสือ
อนญุาต หรือ

- 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนงัสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหนา่ย
หรือให้เชา่สินค้า
ดงักลา่วจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เชา่ หรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลกัฐานการชือ้
ขายจาก
ตา่งประเทศ 

7) กรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอญัมณี หรือ
เคร่ืองประดบั ซึง่
ประดบัด้วยอญั
มณี ต้อง
ด าเนินการและ
ให้สง่ เอกสาร
เพิ่มเตมิดงันี ้

- 0 0 ฉบบั (1. ตรวจสอบและ
เรียกหลกัฐาน
แสดงจ านวนเงิน
ทอนโดยเชิญผู้
ประพาณิชยกิจมา
ให้ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมาของเงิน
ทอน หรือชีแ้จง
เป็นหนงัสือ พร้อม
แนบหลกัฐาน
ดงักลา่วแทนก็ได้ 
     2. หลกัฐาน
หรือหนงัสือชีแ้จง
การประกอบ
อาชีพหุ้นสว่น
จ าพวกไมจ่ ากดั
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ความรับผิดหรือ
กรรมการผู้ มี
อ านาจของห้าง
หุ้นสว่นหรือบริษัท
แล้วแตก่รณี) 

8) ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

- 1 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ     ครัง้ละ    20 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

2) รับรองส าเนาเอกสาร                  ฉบับละ      30  บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

3) ตรวจดูเอกสารเก่ียวกับทะเบียน     ครัง้ละ       20  บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กอง คลงั องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ตอ่ 12 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้ เร่ือง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
4) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้ เร่ือง ก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง แต่งตัง้พนกังานเจ้าหน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
10) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรียนและท่ีดนิ พทุธศกัราช ๒๔๗๕
  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  10 นาที  
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9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  โทรศพัท์ 075-394-161 ต่อ 12/ติดต่อด้วยตนเอง      
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอตุสาหกรรม หตัถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการอยา่งอ่ืนท่ีเป็น
การค้า วตัถปุระสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิตแิละทราบหลกัฐานของ ผู้
ประกอบพาณิชย์กิจท่ีถกูต้องเช่ือถือได้ เพ่ือประโยชน์ในการควบคมุหรือสง่เสริมด้านการพาณิชย์และการ
อตุสาหกรรมรวมทัง้เป็นการสง่เสริมเศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึน้ ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลกัฐาน
ในทางการค้าได้ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

กรอกค าขอ/ตรวจสอบ
เอกสาร 

6 นาที - - 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบยกเลิกทะเบียน
พาณิชย์ 

2 นาที - - 

3) การพิจารณา ช าระคา่ธรรมเนียม 2 นาที - - 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   10 นาที 
 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

- 1 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาสญัญา
หรือข้อตกลงของ
ผู้ เป็นหุ้นสว่นทกุ
คน ให้เลิก ห้าง
หุ้นสว่น คณะ
บคุคลหรือกิจการ
ร่วมค้า 

- 0 1 ฉบบั - 

3) ส าเนาหนงัสือ
รับรองการจด
ทะเบียนเลิกของ
ห้างหุ้นสว่นหรือ
บริษัท 

- 0 1 ฉบบั - 

4) หนงัสือมอบ
อ านาจ/ส าเนา
บตัรประจ าตวั
ผู้ รับมอบ (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) ส าเนาใบมรณะ
บตัรของผู้
ประกอบพาณิชย์
กิจ (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) ส าเนาหลกัฐาน
แสดงการเป็น
ทายาท (ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบบั - 

7) หนงัสือรับฝาก
บญัชีและเอกสาร
ประกอบการ
ลงบญัชี (กรณี
เป็นนิติบคุคล
ท่ีตัง้ตาม
กฎหมาย
ตา่งประเทศ) 

- 1 1 ฉบบั - 

8) ส าเนาเอกสาร
การสัง่เลิก
ประกอบกิจการ
ในประเทศ(กรณี
เป็นนิติบคุคลท่ี
ตัง้ขึน้ตาม
กฎหมาย
ตา่งประเทศ) 

- 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ    20 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) รับรองส าเนาเอกสาร  ฉบับละ 30 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลงั  องค์การบริหารสวน่ต าบลทอนหงส์  โทรศพัท์ 075-394-161 ตอ่ 12 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุ
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  2 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร
  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ กอง ช่าง   องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ต่อ 13/ติดต่อ

ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ด้วยกระทรวงมหาดไทย ได้ออกกฎกระทรวงให้ใช้บงัคบัผงัเมืองรวมจงัหวดันครศรีธรรมราช พ.ศ.2556 ณ วนัท่ี 30 
กนัยายน 2556 และได้ประกาศในราชกิจจานเุบกษา ฉบบักฤษฎีกา เลม่ 131 ตอนท่ี 6 ก เม่ือวนัท่ี 8 มกราคม 2557 
ดงันัน้องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ จงึขอบงัคบัใช้พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ.2522 ครอบคลมุทัง้
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ต าบล และผู้ ท่ีประสงค์จะด าเนินการก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคาร จะต้องย่ืนเอกสารค าขอรับ
ใบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินก่อนด าเนินการ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขออนญุาตย่ืนค าขอ (แบบ 
ข.1)    
 

5 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร                                                
 

7 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ี                                                
 

8 วนั - - 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจแบบแปลน                                            
 

8 วนั - - 

5) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
อนมุตัิ 
 

7 วนั - - 

6) - 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม 5 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบฟอร์มค าขอ - 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนญุาตก่อสร้าง
อาคาร (ข.1) 

2) กรณีผู้ขอ
อนญุาตเป็น
บคุคลธรรมดา- 
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ขออนญุาต
จ านวน  1  ฉบบั 
- ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอ
อนญุาต จ านวน  
1  ฉบบั 

- 0 0 ฉบบั - 

3) กรณีผู้ขอ
อนญุาตเป็นนิติ
บคุคล - ส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
ขออนญุาต  
จ านวน  1  ฉบบั      
- ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอ
อนญุาต  
จ านวน  1  ฉบบั      
- ส าเนาหนงัสือ
รับรองการจด
ทะเบียนนิติ
บคุคลท่ีออกให้
ไมเ่กิน 6 เดือน     

- 0 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จ านวน  1  ฉบบั 

4) ส าเนาหลกัฐาน
โฉนดท่ีดนิ, 
น.ส.3, น.ส.3ก  
ทกุหน้าขนาดเท่า
ฉบบัจริง 

- 0 1 ฉบบั - 

5) กรณีผู้ขอ
อนญุาตก่อสร้าง
อาคารในท่ีดนิ
บคุคลอ่ืน- 
หนงัสือแสดง
ความยินยอมให้
ก่อสร้างอาคาร
ในท่ีดนิ    
จ านวน  1  ฉบบั      
- ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
เจ้าของท่ีดิน             
จ านวน  1  ฉบบั 
- ส าเนาทะเบียน
บ้านของเจ้าของ
ท่ีดนิ  จ านวน  
1  ฉบบั 

- 0 0 ฉบบั - 

6)  กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ท่ีดนิของบคุคล
อ่ืน (ท่ีดนิตา่ง
เจ้าของ) - หนงัสือ

- 0 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แสดงความ
ยินยอมให้
ก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดนิ   
จ านวน  1  ฉบบั 
- ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของ
เจ้าของท่ีดินด้าน
ท่ีชิดเขต    
จ านวน  1  ฉบบั 
– ส าเนาทะเบียน
บ้านของเจ้าของ
ท่ีดนิด้านท่ีชิด
เขต จ านวน  1  
ฉบบั 

7) กรณีเจ้าของ
อาคารไมไ่ด้มา
ย่ืนขออนญุาต
ด้วยตนเอง-
หนงัสือมอบ
อ านาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั - 

8) หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ    
จ านวน 1  ฉบบั     
(กรณีท่ีเป็น 
อาคารท่ีมี

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลกัษณะ/ขนาด
อยูใ่นประเภท
เป็นวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

9) ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนญุาตผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม 

- 0 1 ฉบบั - 

10) รายการค านวณ
โครงสร้าง(กรณี
อาคารมีพืน้ท่ีใช้
สอยเกิน 150 
ตารางเมตร) 
จ านวน  3  ชดุ 

- 0 0 ฉบบั - 

11) หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม   
จ านวน  1  ฉบบั       
(กรณีเข้าขา่ย
ต้องควบคมุตาม
กฎกระทรวง) 

- 0 0 ฉบบั - 

12) ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม   

- 0 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จ านวน  1  ฉบบั 

13) แผนผงับริเวณ  
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน  
จ านวน  3  ชดุ 

- 0 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ  20  บาท 

หมายเหตุ -   
2) ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ  10  บาท 

หมายเหตุ -   
3) ใบอนุญาตรือ้ถอน    ฉบับละ  10  บาท 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

4) ใบอนุญาตเคล่ือนย้าย    ฉบับละ  10  บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

5) ใบรับรอง              ฉบับละ  10  บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

6) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง        ฉบับละ  10  บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

7) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชัน้ หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร   ตารางเมตรละ 0.50 บาท  
2. อาคารสูงเกิน 2 ชัน้ แต่ไม่เกิน 3 ชัน้ หรือสูงเกิน 12 เมตร  ตารางเมตรละ 2 บาท 
3. อาคารสูงเกิน 3 ชัน้ หรือสูงเกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 4 บาท 
4. อาคารพเิศษ หรืออาคารท่ีจะต้องมีพืน้รับน า้หนักบรรทุกชัน้ใดชัน้หน่ึง 
    เกิน 500 กก./ตารางเมตร  ตารางเมตรละ 4 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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8) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
5. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถส าหรับอาคาร  ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
6. ป้าย คิดตามพืน้ท่ีของป้าย  ตารางเมตรละ 4 บาท 
7. ทางหรือท่อระบายน า้ รัว้ รวมทัง้ประตูรัว้หรือก าแพง  คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -  

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กอง ชา่ง   องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ตอ่ 13 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: หนังสือยินยอมให้ประกอบกิจการฟาร์มเลีย้งสัตว์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: หนงัสือยินยอมให้ประกอบกิจการฟาร์มเลีย้งสตัว์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.สภาต าบลและอบต. พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ      
ฉ .6 พ.ศ.2550 มาตรา 67(4)  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 1  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน หนงัสือยินยอมให้ประกอบกิจการฟาร์มเลีย้งสตัว์  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 075-394-161 ต่อ 13/ติดต่อดว้ยตนเอง      
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ประกอบกิจการฟาร์มเลีย้งสตัว์ จะต้องได้รับหนงัสือยินยอมให้ประกอบกิจการฟาร์มเลีย้งสตัว์จากองค์กรปกครอง   
สว่นท้องถ่ิน เพ่ือประกอบการขอรับรองมาตรฐานฟาร์มเลีย้งสตัว์ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขออนญุาตย่ืนค าร้อง/
พร้อมหลกัฐาน 

5 นาที - - 

2) การพิจารณา ตรวจสอบสถานท่ี 1 วนั - - 
3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
ออกหนงัสือรับรอง 
 

1 วนั - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แผนท่ีท่ีตัง้ฟาร์ม
เลีย้งสตัว์ 

- 1 0 ฉบบั - 

2) แผนผงัแสดงท่ีตัง้
ของโรงเรือนและ
สิ่งก่อสร้าง 

- 1 0 ฉบบั - 

3) รูปถ่ายแสดง
สภาพภายใน
ฟาร์มเลีย้งสตัว์ 

- 0 0 ฉบบั (รวมทัง้
สิ่งก่อสร้าง เชน่ 
รัว้  โรงพน่น า้ยา



91/122 
 

91 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ฆา่เชือ้โรค บอ่
น า้ยาฆา่เชือ้โรค  
สถานท่ีเก็บ  
อาหาร ยาสตัว์ 
คอกสตัว์ 
ส านกังาน ท่ีพกั
อาศยัและระบบ
บ าบดัน า้เสีย เป็น
ต้น) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองชา่ง  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ โทรศพัท์ 075-394-001 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์ www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น  ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตการจ าหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนญุาตการจ าหน่ายสินค้าในท่ีสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา การขออนญุาตการจ าหนา่ยสินค้าในท่ีสาธารณะ  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  1 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนญุาตการจ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  โทร 075-394-161 ต่อ 13/ติดต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ใดมีความประสงค์จะจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ ไมว่า่จะเป็นการวางขายประจ าท่ีหรือ เร่ขายจะต้อง
ได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าร้อง/พร้อมหลกัฐาน 
 

5 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั - - 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบสถานท่ี 
 

1 วนั - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ออกใบอนญุาต/ช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

1 ชัว่โมง - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั (หรือส าเนา
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ชว่ยจ าหนา่ย) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) รูปถ่ายขนาด 
1x1.5 นิว้  
จ านวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบบั (รูปถ่ายหน้าตรง
คร่ึงตวัไมส่วม
หมวก  ไมส่วม
แวน่ ทัง้ของผู้ รับ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนญุาตและ
ผู้ชว่ยจ าหนา่ย) 

2) ใบรับรองแพทย์ - 1 0 ฉบบั - 

3) แผนท่ีสงัเขป
แสดงท่ีตัง้
จ าหนา่ยสินค้า 

- 1 0 ฉบบั (กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนท่ี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) การจ าหน่ายสินค้าโดยการเร่ขาย            ค่าธรรมเนียม  50บาท/ปี   

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

2) การวางขายประจ าที่ มีขนาดพืน้ท่ีไม่เกิน 4 ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียม 50 บาท/ปี 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

3) การวางขายประจ าที่ มีขนาดพืน้ท่ีไม่เกิน 4-10 ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียม 100 บาท/ปี 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

4) การวางขายประจ าที่ มีขนาดพืน้ท่ีมากกว่า 10 ตารางเมตร  ค่าธรรมเนียม 500 บาท/ปี 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองชา่ง  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  โทรศพัท์ 075-394-161 ตอ่13 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
แบบ สณ.๑  

ค าขอรับใบอนุญาตเปนผูจ าหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
  เขียนที…่…………………………………  

                                                                                          วันที…่…เดือน…………….พ.ศ…………  
 

ขาพเจา(นาย/นาง/น.ส.)……………………………….……………อายุ…………ป สัญชาติ…………………………………     
เลขหมายประจ าตัวประชาชนเลขท่ี............................................................... อยูบานเลขท่ี……..….….หมูที…่……....   
ตรอก/ซอย……………………..ถนน……………………..ต าบล/แขวง…………………….……อ าเภอ/เขต……………….………… 
จังหวัด…………………..……………..…...โทรศัพท………………..….……………...โทรสาร……….…………………..….……………  

 
ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตเปนผูจ าหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ระบุชนิดและประเภทของสินค้า)              

.…….….………………………………….………..บริเวณท่ีจ าหนายสินคา…………………….…..…………………….………………………
ตรอก/ซอย………….….…..…… ถนน……………………….ต าบล………………………….อ าเภอ....................……………………….    
จังหวัด........................................ จ าหนายสินคาตั้งแตเวลา ............................... น. ถึงเวลา ................................. น.                
มีผูชวยจ าหนายสินคา รวม………………..คน คือ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

พรอมทั้งไดแนบหลักฐานที่น ามาประกอบการพิจารณา ดังนี้  
1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่ายฯ 
3. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่น  ขนาด 1 x 1.5  นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาต และ 

ผู้ช่วยจ าหน่ายคนละ  3  รูป 
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่าย 
5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
 
ขอรับรองวาขอความในแบบค าขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 
 

 (ลงชื่อ)…………………………………………ผู้ขอรับใบอนุญาต 
(………………………………………)  
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับแจ้งการขุดดนิถมดิน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับแจ้งการขดุดนิถมดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการ
ท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  15 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 1  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 1  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับแจ้งการขดุดินถมดนิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ โทรศพัท์ 075-394-161 ต่อ 13/ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ด้วยกระทรวงมหาดไทย ได้ออกกฎกระทรวงให้ใช้บงัคบัผงัเมืองรวมจงัหวดันครศรีธรรมราช พ.ศ.2556 ณ วนัท่ี 30 
กนัยายน 2556 และได้ประกาศในราชกิจจานเุบกษา ฉบบักฤษฎีกา เลม่ 131 ตอนท่ี 6 ก เม่ือวนัท่ี 8 มกราคม 2557 
ดงันัน้องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ จงึขอบงัคบัใช้พระราชบญัญัตกิารขดุดนิถมดิน พ.ศ.2543 ครอบคลมุทัง้
ต าบลและผู้ใดประสงค์จะท าการขดุดนิโดยมีความลกึจากระดบัพืน้ดนิเกิน 3 เมตร หรือพืน้ท่ีปากบอ่ดินเกิน 10,000 
ตารางเมตร ให้แจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนด และผู้ใดประสงค์จะท าการถมดิน
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โดยมีความสงูของเนินดนิเกินกว่าระดบัท่ีดนิตา่งเจ้าของท่ีอยูข้่างเคียง และมีพืน้ท่ีเกิน 1,600 ตารางเมตร (หนึง่ไร่) 
ต้องแจ้งการถมดนิตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนด 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอย่ืนใบแจ้ง (ขถด.1)/
พร้อมหลกัฐาน 

5 นาที - - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร/สถานท่ี 

4 วนั - - 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ออกใบรับแจ้งการขดุดิน/
ถมดนิ 

1 วนั - - 

4) - ช าระคา่ธรรมเนียม 5 นาที - - 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบ ขถด.1  (ใบแจ้ง
การขดุดนิ/ถมดนิ) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) เอกสารสิทธ์ิ (โฉนด - 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท่ีดนิ,นส. 3 ก. , นส. 
3,อ่ืน ๆ ) 

3) แผนผงัแสดงบริเวณ
ท่ีจะท าการขดุดนิ/ถม
ดนิ 

- 1 0 ฉบบั - 

4) แบบแปลน,รายการ
ประกอบแบบแปลน 
และรายการค านวณ  

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือรับรองการ
ออกแบบและ
ค านวณการขดุดิน/
ถมดนิ 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

- 0 1 ฉบบั - 

7) หนงัสือยินยอมท่ีจะ
ปฏิบตัไิมใ่ห้เกิด
ความร าคาญตอ่การ
ใช้รถใช้ถนนในการ
ขดุดิน/ถมดนิ 

- 1 0 ฉบบั - 

8) หนงัสือยินยอมให้ท า
การขดุดนิ/ถมดนิ 
(จากเจ้าของท่ีดนิ) 

- 1 0 ฉบบั (-พร้อมด้วย
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้าน) 

9) 
หนงัสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคมุ
งานขดุดนิ/ถมดนิ 

- 1 0 ฉบบั (ส าเนา
ใบอนญุาตเป็น
ผู้ประกอบ
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ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(วิศวกรรมควบคมุ) -
  

วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุของผู้
ควบคมุงาน) 

10) หนงัสือยินยอมให้ท า
การขดุดนิ/ถมดนิ  
ของเจ้าของท่ีดนิ
บริเวณใกล้เคียงทกุ
รายท่ีมีพืน้ท่ีตดิกนั 

- 1 0 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน  
และส าเนา
ทะเบียนบ้าน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ประเภท ค่าธรรมเนียม   

1.1  ใบรับแจ้ง  การขุดดนิ  หรือถมดิน ฉบับละ  500  บาท 
1.2  ค่าคัดส าเนา  หรือถ่ายเอกสาร หน้าละ  1  บาท 
1.3  ค่ารับรองส าเนา หน้าละ  5  บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค่าใช้จ่าย  
2.1  ค่าพาหนะเดนิทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดนิหรือถมดนิให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและใช้จ่ายจริง 
2.2  ค่าเบีย้เลีย้งในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดนิหรือถมดนิ ให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นตามระเบียบ
ของทางราชการแก่ผู้ท างานเท่าอัตราของทางราชการ 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองชา่ง องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์  โทรศพัท์ 075-394-161 ตอ่ 13 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์ www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้ รับฟังความคิดเห็น ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ใบแจ้งการขดุดินหรือถมดินตามพ.ร.บ.การขดุดนิและถมดนิ พ.ศ.2543 
 

แบบ ขถด.1 

                                 ใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน 
                                     ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

 
 

เขียนที่.............................................................................. 
วันท่ี....................เดือน.............................พ.ศ.................. 

 
 ข้าพเจ้า....................................................................................................................................เจ้าของที่ดนิ/ผู้ครอบครองที่ดิน/
ตัวแทน 
  เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี..........................ตรอก/ซอย...............................................ถนน................. 
หมู่ที่...............ต าบล/แขวง..............................................อ าเภอ/เขต.......................................................จังหวัด......................... 
  เป็นนิติบุคคลประเภท..................................................................................จดทะเบียนเมื่อ......................... 
เลขทะเบยีน...................................มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี...................ตรอก/ซอย...................................ถนน............................ 
หมู่ที่.......................ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด.................................. 
โดย.........................................................................................................ผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูแ้จ้งอยู่บ้านเลขที่.......... 
ตรอก/ซอย..............................................ถนน..................................หมู่ที่.................ต าบล/แขวง................................................. 
อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด.................................................... 
 มีความประสงค์จะท าการขุดดิน/ถมดิน จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ท าการขุดดิน/ถมดิน ณ......................................................ตรอก/ซอย................................................................ 
ถนน.........................................หมูท่ี่.................ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต............................................... 
จังหวัด.........................................ในท่ีดินโฉนดที่ดิน เลขท่ี / น.ส.3 เลขท่ี / ส.ค.1 เลขท่ี/อื่น..................................................... 
เป็นที่ดินของ................................................................................................................................................................................. 
 
 ข้อ 2 ท าการขุดดิน/ถมดิน โดยมีความลึก/ความสูง จากระดับดินเดิม.......................เมตร พื้นที่...............ตารางเมตร 
เพื่อใช้เป็น............................................................................................................................................................โดยมสีิ่งก่อสรา้งข้างเคียง
ดงันี้ 
  ทิศเหนือ...............................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.............................เมตร 
  ทิศใต้....................................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.............................เมตร 

ทิศตะวันออก........................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.............................เมตร 
ทิศตะวันตก...........................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน............................เมตร 

ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี ้
 ข้อ 3 โดยมี.................................................................................เลขทะเบียน................................เป็นผู้ควบคุมงาน 
 ข้อ 4 ก าหนดแล้วเสร็จภายใน...............วัน โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน วันท่ี.........เดือน...........................พ.ศ................ 
และจะแล้วเสร็จวันท่ี..................เดือน.....................................................พ.ศ............................. 
 ข้อ 5 พร้อมหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้ว คือ 
  แผนผังบริเวณที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง พร้อมทั้งวิธีการ
ขุดดินหรือถมดิน  จ านวน.........................ชุด ชุดละ................................แผ่น 
  รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  6 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
  ภาระผูกพันต่าง ๆ ที่บุคคลอื่นมีสว่นได้เสียเกี่ยวกับท่ีดินที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน 

เลขรับที่ ................................ 
  วันท่ี..................................... 
  ลงช่ือ....................ผู้รับค าขอ 
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  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน............................
ฉบับ 
  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งส านักงาน และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติ
บุคคลผู้แจ้งท่ีหน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
  ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนติิบุคคลผู้แจง้ ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแลว้ จ านวน
...................ฉบับ (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของตัวแทนผู้แจ้ง 
ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว (กรณมีีการมอบอ านาจใหผู้้อื่นแจ้งแทน) 
  รายการค านวณ 1 ชุด จ านวน..............................แผ่น 
  หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน จ านวน...............................ฉบับ  พร้อมทั้งส าเนาบัตร
อนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน....................ฉบับ (กรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
  ส าเนาโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค.1 เลขท่ี..........................................................................ท่ีจะท าการขุดดิน/
ถมดินขนาดเท่าต้นฉบับจริง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน.................................ฉบับ 
  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน ที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของของที่ดิน ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน............................. ....ฉบับ 
(กรณีที่เป็นท่ีดินของบุคคลอื่น) 
  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จ านวน........................ฉบับ 
  ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแลว้ 
 จ านวน..............ฉบบั (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
  เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ
........................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................... 
 
 ข้อ 6 ข้าพเจ้าขอช าระค่าธรรมเนยีมและค่าใช้จ่าย ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญตัิการขุดดินและ
ถมดิน พ.ศ. 2543 
 
 

(ลายมือช่ือ).......................................................................... 
                (..................................................) 

               ผู้แจ้ง 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ(1) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
 (2) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง     หน้าข้อความที่ต้องการ 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอตดิตัง้ประปา 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอติดตัง้ประปา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ข้อบญัญตั ิองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ เร่ืองการใช้
น า้ประปาขององค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  5 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 3  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 10  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอติดตัง้ประปา  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองช่อง  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ โทรศพัท์ 075-394-161 ต่อ 13/ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ด้วยองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ ได้จดัท าข้อบญัญัตอิงค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ เร่ือง การใช้
น า้ประปาขององค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ พ.ศ.2550 ซึง่ผู้ใดประสงค์จะใช้น า้ประปาจะต้องท าสญัญาการใช้
น า้ประปากบัองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ และจะต้องตดิตัง้มาตรวดัน า้ให้เรียบร้อย 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขออนญุาตย่ืนค าร้อง/
พร้อมหลกัฐาน 

5 นาที - - 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ี 2 วนั - - 
3) การพิจารณา ด าเนินการตดิตัง้ 3 วนั - - 
4) - ช าระคา่ธรรมเนียม 5 นาที - (กองคลงั) 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมขออนุญาตตดิตัง้มาตรน า้  จ านวน 20 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลงั  องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์  โทร 075-394-161  ตอ่ 11 
2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  www.tonhong. go.th 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 
ค าร้องขอติดตั้งประปา  (กรณีติดตั้งมาตรใหม่) 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 

วันที่....................................................... 
 
 ข้าพเจ้า........................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี. ................หมู่ที่.........................    
ถนน...................................ต าบลทอนหงส์  อ าเภอพรหมคีรี  จังหวัดนครศรีธรรมราช  อาชีพ................. ...................... 
 
 ข้าพเจ้า  ขอติดตั้งประปาที่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่................ถนน.........................................................                 
ต าบล ทอนหงส์  อ าเภอพรหมคีรี  จังหวัดนครศรีธรรมราช  จ านวนอาคารที่ติดตั้ง  จ านวน................................หลัง            
โดยใช้มาตรวัดน้ าของการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง................................นิ้ว      
จ านวน  1  เครื่อง  สถานที่ติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา  อยู่ใกล้เคียงกับ
....................................................................................หากขัดข้องโปรดติดต่อ
.................................................................................................................... ...................................... 
บ้านที่ติดตั้งมาตร (  )  เป็นบ้านของข้าพเจ้าเอง 
   ( )  ให้ผู้อ่ืนอยู่อาศัยหรือเป็นบ้านเช่าของ...................................................................  

ในการติดตั้งดังกล่าว  ข้าพเจ้าได้น าเอกสารยินยอมของข้าพเจ้าและเจ้าบ้านมาประกอบ  ภายในอาคารมีผู้
อาศัยจ านวน......................คน 
 

การติดตั้งมาตรวัดน้ าของข้าพเจ้า  (  )  อยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 
     (  )  อยู่นอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 
 

 ในการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปานี้  ข้าพเจ้าขอให้ค ายินยอมว่าจะปฏิบัติตามระเบียบขององค์การบริหารส่วน
ต าบลทอนหงส์  ว่าด้วยการใช้น้ าประปา  พ.ศ.  2550  และถ้าผิดระเบียบหรือขัดกับข้อตกลง  ข้าพเจ้ายินยอมให้
องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  เรียกค่าเสียหายจากการใช้น้ า  หรือจากการกระท าของข้าพเจ้าได้ทุกกรณี  พร้อมนี้
ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบค าร้องมาด้วยแล้ว  ดังนี้ 
 (  )  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 (  )  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 (  )  อ่ืน ๆ  
 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
     (ลงชื่อ).............................................................ผู้ขออนุญาต  
      (........................................................)  
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ใบยื่นค าร้องขออนุญาตใช้น้ าประปา  (กรณีติดตั้งมาตรแล้ว) 

 
เลขที่........................................... 

วันที่..................................................... 
 
 ข้าพเจ้า......................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี...... ..................หมู่ท่ี......................     
ถนน...................................ต าบลทอนหงส์  อ าเภอพรหมคีรี  จังหวัดนครศรีธรรมราช  อาชีพ...... .................................. 
ขอรับอนุญาตต่อท่อจ าหน่ายน้ าจากองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  ตามข้อความต่อไปนี้   
ขอรับน้ าประปาเข้าบ้านเลขที่.........................หมู่ที่..............ต าบลทอนหงส์  อ าเภอพรหมคีรี  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
............................................................................................................................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………..…… 
เพ่ือท าการใช้น้ าประปา  โดยมี...................................... .............................................................เป็นเจ้าของบ้านและ
ภายในบ้านมีคนอยู่รวมทั้งสิ้น  จ านวน..................คน 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และอนุญาตให้ข้าพเจ้าได้ท าการต่อท่อจ าหน่ายน้ า  เพื่อใช้ในบ้านด้วย 
 
     (ลงชื่อ)..........................................................ผู้ขออนญุาต 
      (....................................................)  
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บันทึกต่อท้าย  ว่าด้วยการใช้น้ าประปา 

 
 ข้าพเจ้า  ขอให้ถ้อยค าว่า  พ้ืนที่ที่ข้าพเจ้าได้ชี้แนวเขตให้กับเจ้าหน้าที่กองการประปา  ท าการส ารวจเพ่ือวางท่อ
เมนประปา  เป็นพ้ืนที่ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของข้าพเจ้า  ซึ่งไม่มีปัญหาใด ๆ ในการวางท่อประปา    หากในโอกาสต่อไปถ้ามี
กรณี  ข้อกฎหมาย  หรือปัญหาเก่ียวกับท่ีดินที่วางท่อเมนตรงนี้  ข้าพเจ้าเป็นรับผิดชอบทุกอย่างและให้อ านาจหน้าที่กับ
เจ้าหน้าที่การประปา  ในการงดการใช้น้ าและรื้อถอนอุปกรณ์ประปา  โดยที่ข้าพเจ้าไม่เรียกร้องผลประโยชน์ประการใด
ทั้งสิ้น 
 
 ระเบียบการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  (ข้อ  10)  บรรดาท่อและอุปกรณ์ต่าง ๆ            ที่
วางไว้ก่อนเข้ามาตรวัดน้ า  นอกเขตบ้านหรือบนถนน  ซึ่งผู้ขอใช้น้ าประปาเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายในการติดตั้งหรือองค์การ
บริหารส่วนต าบลทอนหงส์  เป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายให้ในการติดตั้งนั้น  จะตกเป็นสมบัติของการประปาองค์การบริหารส่วน
ต าบลทอนหงส์  ส่วนท่อและอุปกรณ์จากมาตรวัดน้ าเข้าในเขตบ้านหรือมาตรเป็นสมบัติของผู้ใช้น้ า 
 
 
     (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ขอใช้น้ า  
      (.........................................................)  
 
      

(ลงชื่อ)..............................................................  
  (.......................................................) 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 

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

(..................................................)      
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หนังสือสัญญาขออนุญาตใช้น้ าประปา 
 

สัญญาเลขท่ี.............../.................. 
 
 หนังสือฉบับนี้  เขียนที่  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  เมื่อวันที่........ .........เดือน.................พ.ศ
...............  ข้าพเจา้................................................................................(ซึ่งเป็นผู้ขออนุญาตติดตั้งประปา)  ปัจจุบันอยู่
บ้านเลขที่.....................หมู่ที่..............ถนน...................................ต า บลทอนหงส์  อ าเภอพรหมคีรี  จังหวัด
นครศรีธรรมราช   
 ข้าพเจ้า  ขอให้องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  วางท่อเมนประปาส าหรับส่งน้ าประปาเข้าบ้านเลขที่
......................หมู่ท่ี...............ถนน....................................................ต าบลทอนหงส ์ อ าเภอพรหมคีรี ข้าพเจ้ายอมรับและ
ปฏิบัติตามสัญญาดังข้อความต่อไปนี้ 

1.  ข้าพเจ้ายอมให้สัญญาว่า  จะไม่ท าการซ่อมแซม  หรือดัดแปลง  หรือกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง   กับท่อ
เมนที่ท าการต่อเข้าไปจนถึงเครื่องกั้นน้ า 

2. ในระหว่างเวลาที่ใช้หนังสือสัญญานี้อยู่   ถ้ามีน้ ารั่วไหลเปลืองไป  ( ท่อที่ต่อจากมาตรวัดน้ าเข้าไป )   
เวลาหนึ่งเวลาใด  น้ าที่เปลืองไปนั้นจะเป็นเพราะท่อที่ต่อจากมาตรวัดน้ าเข้าไปช ารุดด้วยเหตุไม่ได้ท าการซ่อมแซมก็ตาม  
ข้าพเจ้ายินยอมใช้เงินแก่องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  ตามจ านวนตัวเลขที่ปรากฏในมาตรวัดทดแทนน้ าที่รั่ว
เปลืองไปนั้น 

3. แม้เวลาหนึ่งเวลาใด  ในระหว่างที่ใช้หนังสือสัญญานี้  ถ้าพนักงานคนหนึ่งคนใดขององค์การบริหารส่วน
ต าบล  ทอนหงส์  ทราบว่ามาตรน้ าแตกช ารุด  หรือผู้หนึ่งผู้ใดท าลายเสียก็ดี  ถ้าเหตุดังกล่าวเกิดขึ้นแล้ว  ข้าพเจ้ายินดี
ชดใช้ค่าใช้จ่ายแก่องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  ตามควรแก่กรณี 

4. ข้าพเจ้ายินยอมและรับว่า  หากข้าพเจ้าละเลย  และไม่ปฏิบัติตามสัญญาที่กล่าวได้ในหนังสือสัญญา   ฉบับ
นี้  แม้ข้อใดข้อหนึ่งแล้ว  ยินยอมให้องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  มีอ านาจที่จะเลิกส่งน้ าในอาคารหลังนี้  และ
ยกเลิกหนังสือสัญญาฉบับนี้เสีย  ตามจ านวนเงินที่ค้างช าระต่าง ๆ ซึ่งข้าพเจ้าจะต้องจ่ายให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล
ทอนหงส์  ที่ค้างในเวลานั้น  จะมากน้อยเท่าใดองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  มีสิทธิ์เรียกเก็บได้จากข้าพเจ้า  เมื่อ
ข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติตามก็ให้ด าเนินการตามคดีฟ้องร้องต่อศาล  หรือบังคับช าระหนี้จากข้าพเจ้าได้ 

5. เมื่อจ าเป็นข้าพเจ้าจะยอมให้องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์   ซึ่งมีหน้าที่เข้าไปในอาคารเพ่ือท าการ 
ตรวจสอบมาตรวัดน้ า หรือท่อที่ติดตั้งไว้ตามจุดต่าง ๆ ได้ในระหว่างพระอาทิตย์ขึ้นจนถึงพระอาทิตย์ตก 

6. ข้าพเจ้ายอมใช้เงินค่าน้ า  ตามตัวเลขที่ปรากฏในมาตรวัดน้ า  ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  ได้
ติดตั้งให้ไว้เพ่ือส าหรับวัดจ านวนทั้งที่ใช้และยอมเสียค่าบ ารุงรักษามาตรวัดน้ า  ตามอัตราที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ทอนหงส์  ก าหนดไว้ในข้อบังคับ  อัตราอ่ืน ๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตซึ่งอาจจะประกาศให้ทราบในโอกาสต่อไป 

 
/7.  ข้าพเจ้า... 

 



108/122 
 

108 
 

-2- 

7.  ข้าพเจ้ายินยอมช าระเงิน  เพื่อเป็นการบ ารุงรักษามาตรวัดน้ าขององการประปาองค์การบริหารส่วนต าบล
ทอนหงส์  เป็นจ านวนเงินที่องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  ก าหนด 

8.  ข้าพเจ้ายินยอมเสียค่าธรรมเนียมทุกครั้ง  ในเมื่อข้าพเจ้าขอให้ต่อท่อส่งน้ า 
9.  ข้าพเจ้ายอมรับระเบียบว่าด้วยการใช้น้ าประปาขององค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ พ.ศ.2550  เป็น

ส่วนหนึ่งของสัญญานี้  ข้าพเจ้ายอมปฏิบัติทุกประการ 
 
 สัญญาใช้น้ านี้ได้ท าขึ้นเป็น  2  ฉบับ  ซึ่งมีข้อความตรงกันและคู่สัญญาได้ทราบข้อความโดยละเอียด  จึงได้ลง
ลายมือชื่อไว้ต่อหน้าพยานเป็นส าคัญ 
 
 
 
     (ลงชื่อ)..........................................................ผู้ขออนุญาต 
      (.....................................................) 
 
     (ลงชื่อ)............................................................ 
                     (............................................................) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 
      

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

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

      (.....................................................)  
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คู่มือส าหรับประชาชน: การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเงือ่นไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบั
การประกอบกิจการน ้ามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานทีแ่จ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่2 สถานที่ยืน่แบบค า
ขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลงังานเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัใหมี้การประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมายแก่
ผูไ้ดร้ับความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 

4) พ.ร.บ. ควบคมุน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกบั
การแจ้งการอนญุาตและอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กอง ช่าง   องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ต่อ 13/ติดต่อ
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีภารกิจท่ีได้รับการถ่ายโอนจากกรมธุรกิจพลงังานตามพระราชบญัญัตคิวบคมุน า้มนั
เชือ้เพลิง พ.ศ.2542 โดยมีอ านาจหน้าท่ีในการตรวจตรา กิจการควบคมุประเภทท่ี 1 ได้แก่กิจการท่ีสามารถ
ประกอบการได้ทนัที การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคมุประเภทท่ี 2 ได้แก่กิจการท่ีเม่ือ
จะประกอบการต้องแจ้งให้พนกังานเจ้าหน้าท่ีทราบก่อนการรับแจ้งการ ประกอบกิจการ การตรวจตรา และการ
อนญุาต กิจการควบคมุประเภทท่ี 3 ได้แก่กิจการท่ีต้องได้รับใบอนญุาตจากผู้อนญุาตก่อนจงึจะประกอบการได้ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่ รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขออนญุาตย่ืนค าร้อง/
พร้อมหลกัฐาน 

5 นาที - - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร/สถานท่ี 

5 วนั - - 

3) การพิจารณา ออกใบอนญุาต 1 วนั - - 
4) การพิจารณา ออกใบอนญุาต 1 วนั - - 
5) การพิจารณา 

 

แจ้งผู้ขออนญุาตช าระ
คา่ธรรมเนียม 

1 วนั - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาหนงัสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติ
บคุคลท่ีออกให้ไม่
เกิน  ๖  เดือน (กรณี
นิตบิคุคล) 

- 0 1 ฉบบั - 

2) หนงัสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้มอบ
อ านาจและผู้ รับมอบ
อ านาจ 

- 1 1 ชดุ - 

3) ส าเนาใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 

- 0 1 ชดุ - 

4) ส าเนาสญัญา
ประกนัภยัหรือ
กรมธรรม์ประกนัภยั
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภทท่ี ๓ 
(ให้น ามาย่ืนก่อน
พิจารณาออก
ใบอนญุาต) 

- 0 1 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
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1) ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ฉบับละ ๒๐๐ บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

2)  ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ ๒๐๐ บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

3) การอนุญาตให้ใช้ขวดน า้มัน กระป๋องน า้มัน หรือถังน า้มันเพื่อเก็บน า้มัน ภายในสถานีบริการน า้มัน  
ให้คิดค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน า้มันแต่ละชนิด ดังต่อไปนี ้
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ก) น ้ามนัชนิดไวไฟนอ้ย 
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๒๐๐ บาทปริมาณที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร 
ใหคิ้ดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๒๐ บาทต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ 
ลิตร 
(ข) น ้ามนัชนิดไวไฟปานกลาง 
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๒๕๐ บาทปริมาณที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร 
ใหคิ้ดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๒๕ บาทต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ 
ลิตร 
(ค) น ้ามนัชนิดไวไฟมาก 
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๓๐๐ บาทปริมาณที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร 
ใหคิ้ดค่าธรรมเนียมในอตัรา๓๐ บาทต่อปริมาณ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 

4) การอนุญาตให้ใช้ขวดน า้มัน กระป๋องน า้มัน หรือถังน า้มันเพื่อเก็บน า้มัน นอกสถานีบริการน า้มัน ให้
คิดค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน า้มันแต่ละชนิด ดังต่อไปนี ้
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ก) น ้ามนัชนิดไวไฟนอ้ย 
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๔๐๐ บาท 
ปริมาณทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๔๐ บาทต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร  เศษของ 
๑๐,๐๐๐ ลิตร ใหคิ้ดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
(ข) น ้ามนัชนิดไวไฟปานกลาง 
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๖๐๐ บาท 
ปริมาณทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๖๐ บาทต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร            
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
(ค) น ้ามนัชนิดไวไฟมาก 
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๘๐๐ บาท 
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ปริมาณทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๘๐ บาทต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร            
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 

5) การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน า้มันซึ่งไม่รวมถึงถังเก็บน า้มันใต้พืน้ดนิ ให้คิดค่าธรรมเนียมตามชนิดของ
น า้มันและปริมาตรของถัง ดังต่อไปนี ้
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ก) น ้ามนัชนิดไวไฟนอ้ย 
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัราถงัละ ๔๐๐ บาท 
ปริมาตรทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๔๐ บาทต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร           
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
(ข) น ้ามนัชนิดไวไฟปานกลาง 
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัราถงัละ ๖๐๐ บาท 
ปริมาตรทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ใหคิ้ดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๖๐ บาทต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร           
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
(ค) น ้ามนัชนิดไวไฟมาก 
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัราถงัละ ๘๐๐ บาท 
ปริมาตรทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๘๐ บาทต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร           
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
ยกเวน้น ้ามนัดิบหรือส่ิงอืน่ทีใ่ช้เป็นวตัถดิุบในการกลัน่หรือผลิตน ้ามนั ใหคิ้ดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๔๐ บาทต่อ
ปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
(ง) ในกรณีทีมี่การอนญุาตใหใ้ช้ถงัเก็บน ้ามนัอนัมีลกัษณะแบ่งเป็นช่องส าหรับใช้เก็บน ้ามนัชนิดไวไฟนอ้ย ชนิด
ไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ใหคิ้ดค่าธรรมเนียมส าหรับถงัเก็บน ้ามนันีใ้นอตัราของถงัเก็บน ้ามนัชนิดทีไ่วไฟ
มากทีส่ดุ 

6) การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน า้มันใต้พืน้ดิน ให้คิดค่าธรรมเนียมตามชนิดของน า้มันและปริมาตรของถัง 
ดังต่อไปนี ้
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ก) น ้ามนัชนิดไวไฟนอ้ย 
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัราถงัละ ๒๐๐ บาท 
ปริมาตรทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๒๐ บาทต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร          
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
(ข) น ้ามนัชนิดไวไฟปานกลาง 
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัราถงัละ ๒๕๐ บาท 
ปริมาตรทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๒๕ บาทต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร           
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
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(ค) น ้ามนัชนิดไวไฟมาก  
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัราถงัละ ๓๐๐ บาท 
ปริมาตรทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๓๐ บาทต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร           
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
(ง) ในกรณีทีมี่การอนญุาตใหใ้ช้ถงัเก็บน ้ามนัใตพื้น้ดินอนัมีลกัษณะแบ่งเป็นช่องส าหรับใช้เก็บน ้ามนัชนิดไวไฟ
นอ้ย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ใหคิ้ดค่าธรรมเนียมส าหรับถงัเก็บน ้ามนันี้ในอตัราของถงัเก็บน ้ามนั
ชนิดไวไฟมากทีส่ดุ 

7) การอนุญาตให้ใช้ถังขนส่งน า้มันท่ีมีปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร  ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ 
๒๕๐ บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

8) การอนุญาตให้ใช้ระบบการขนส่งน า้มันทางท่อ ให้คิดค่าธรรมเนียมตามปริมาตรรวมของท่อดังต่อไปนี  ้
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

9) การอนุญาตให้ใช้ระบบการขนส่งน า้มันทางท่อ ให้คิดค่าธรรมเนียมตามปริมาตรรวมของท่อดังต่อไปนี  ้
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ  (ก) ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๖๐๐ บาท 
          (ข) ปริมาตรทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอตัรา ๖๐ บาทต่อปริมาตร ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
     ๙.  การต่ออายใุบอนญุาต ให้คิดค่าธรรมเนียมตามอตัรา  ข้อ  ๑, ๓,๔, ๕, ๖, ๗, ๘ แลว้แต่กรณี 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กอง ชา่ง   องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ตอ่ 13 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
                                                                                เขียนที่........................................................ 
        ........................................................ 
      วันที่............เดือน..................................พ.ศ. ....................  
เรื่อง   ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง/......................................................... 
เรียน   ...................................................................................  
              ด้วยข้าพเจ้า ..........................……………………………………………………..…………………………............... 
มีความประสงค์ขอ   
                         รับใบอนุญาต/ใบรับแจ้ง          ตามแบบ ธพ.น.1.,ธพ.น.1.ข,ธพ.ป.1 

                   ต่ออายุใบอนุญาตฯ                ตามแบบ  ธพ.น.3. 
                   แก้ไขเปลี่ยนแปลงใบอนุญาตฯ   ตามแบบ  ธพ.น.4. 

                         โอนใบอนุญาตฯ                    ตามแบบ  ธพ.น.5. 
                          ใบแทนใบอนุญาตฯ               ตามแบบ  ธพ.น.6. 
                         อ่ืน ๆ…………………………………… 
เพ่ือการ                            จ าหน่าย                    ใช้เองในกิจการ 
กิจการควบคุมประเภท           ที่  2                        ที่  3 
       ณ  สถานีบริการฯ  ประเภท………………………………ลักษณะที…่………….........................…. 
                            สถานที่เก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิง  ลักษณะที่………………………………………………………….. 
                            คลังน้ ามันฯ/................................................................................................................. ... 
ชื่อทางการค้า……………………………………..........………………………………………………………………………...........………. 
ตั้งอยู่เลขท่ี……………………………………หมู่ที…่…………………..ตรอก/ซอย…………………...…………………..………..…… 
ถนน…………………………………แขวง/ต าบล………………………….เขต/อ าเภอ……………………………………………….….. 
จังหวัด………………………………โทรศัพท์............................................ .โดยมีรายละเอียดที่แนบมา 
พร้อมแบบค าขอฯ ฉบับนี้ 
   สถานที่ติดต่อเลขที่…………………….หมู่ที…่……………ตรอก/ซอย……………………….….…………….  
ถนน…………………………………แขวง/ต าบล………………………….เขต/อ าเภอ…………………………….…………………….. 
จังหวัด………………………………..รหัสไปรษณีย์...................................โทรศัพท์.....................................................  
                  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
                                                             ขอแสดงความนับถือ 

                                                          (                              ) 
                                                               ผู้มีอ านาจลงนาม 
 
หมายเหตุ  ในกรณีมีการมอบอ านาจให้แนบใบมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ด้วย 
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แบบ ธพ.น.๓ 

ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ                
     
  กรมธุรกิจพลังงาน 
เร ยน อธิบด กรมธุรกิจพลังงาน / ........................................ วันที.่......... เดือน.................. พ.ศ. .............. 
ค าแนะน าในก ารกรอกแบบค าขอต่ออ ายุใบอนุญาต 
๑) ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงใน            ที่ตรงกับความเป็นจริง 
๒) เติมข้อความอธิบายเพิ่มเติมลงในตาราง/ลงบนเส้นประ 
ส่วนท ่ ๑: ข้อมูลของผู้ได้รับใบอนุญาตและผู้ได้รับมอบอ านาจ 
๑. ผู้ได้รบัใบอนุญาต 
๑.๑ สถานภาพทางกฎหมาย          บุคคลธรรมดา           นติิบุคคล 
๑.๒ ชื่อผู้ได้รับใบอนุญาต……………………………………………………………………………………………………………………........... 
๑.๓ เลขประจ าตัวประช าชน หรือเลขทะเบียนนิตบิุคคล            

             
๑.๔ ที่อยู่ของผู้ได้รับใบอนุญาต 
เลขที่ …………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อาคาร …………...……………...…….…………...………หมู่ที่ …......... 
ซอย …….…….........…….…….. ถนน ………...................................................ต าบล/แขวง ………..............…………………….. 
อ าเภอ/เขต …….…..……………………….. จังหวัด …….........…….....……………..….รหัสไปรษณีย.์…...................................... 
โทรศัพท ์………………….…......…..…. ต่อ …………...…. โทรสาร …....…..…..…..……….…..…… มือถือ.…….………………….….. 
e-mail …………......……………………………………………………….. website ……..…..…………………..…………….……………….… 
๒. ใบอนุญาต เลขท .่...............................................หมดอายุวันท ่..........เดือน................................. พ.ศ. .................. 
๓. ผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ าม ) 
 นาย  นาง  นางสาว  ค าน าหนา้.…………………ชื่อ………………………………………………………………….……....………………….. 
เลขที่ …………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อาคาร ……………………...…….…………....หมู่ที่ …................……. 
ซอย …….…….......……….…….. ถนน ………..................................................ต าบล/แขวง ………..............………….…………. 
อ าเภอ/เขต ……....………….…..…………….. จังหวัด …….....…….....……………..…………....…………รหัสไปรษณยี.์…............... 
โทรศัพท ์………………….…......…..…. ต่อ …………...…. โทรสาร …....…..…….…..…..……… ต่อ ……….……… มือ
ถือ…….….…….………………………....e-mail ……………….................................................................................................... 
๔. ผู้ติดต่อประสานงาน 
       นาย      นาง     นางสาว  ค าน าหนา้.……………………ชื่อ…………………………………………….………....………………….. 
โทรศัพท ์………………….…......…..…. ต่อ …………...…. โทรสาร …....…..………..….…..…..……… ต่อ ……….………………….… มือ
ถือ………………………………………………….....e-mail .................................................................................................... 
  

หน้า ๑ จาก ๒ 
 

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

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

(ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี)  

ผ( 
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แบบ ธพ.น.๓ 
ส่วนท ่ ๒: เอกสารหลักฐานท ่ใชป้ระกอบค าขอต่ออายใุบอนุญาต 
๕. เอกสารหลักฐานท ่ใช้ประกอบค าขอตอ่อายุใบอนุญาต 
        ส าเนาบัตรประจ าตัวประช าชนและส าเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมด า) หรือส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลทีอ่อกใหไ้ม่เกนิ ๖ เดือน (กรณีนิติบคุคล) 
       หนังสอืมอบอ านาจ (ถ้ ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประช าชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
       ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
       ส าเนาสัญญาประกันภัยหรอืกรมธรรม์ประกนัภัยความรับผดิชอบต ากฎหมาย แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการ
ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ให้น ามาย่ืนก่อนจารณออกใบอนุญาต) 
      อื่นๆ (ถ้ ามี) ..................................................................................................................................................................  
ส่วนท ่ ๓: ลักษณะการประกอบกิจการ 
๖. รายการท ่ขอต่ออายใุบอนุญาต 
      สถานีบริการน้ ามัน ประเภท........................................................ ลักษณะที.่................................................................. 
ชื่อสถานระกอบการ…………………………………………………...........…………………………………………………..…………………………….. 
เลขที ่…………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อาคา…………………......………หมู่ที…่……………………………………....... 
ซอย …….……..….........….…….. ถนน ..……......................................................ต าบล/แขวง ………..............………….…………… 
อ าเภอ/เขต …….…..…………………….. จังหวัด …….........…….....……………..………………….รหัสไปรษณย์ี ..............……………… 
      สถานที่เก็บรักษาน้ ามัน ลักษณะที่ สาม 
ชื่อสถานประกอบการ.………………………………………………….................................................................................................  
เลขที ่…………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อาคาร.…….……………………………......………หมู่ที…่…….................… 
ซอย …….…….......……….........….…….. ถนน ..……........................................ต าบล/แขวง ………..............………….……………… 
อ าเภอ/เขต …….…..…………………….. จังหวัด …….........…….....……………..รหัสไปรษณีย ์……….…...............………………………. 
       คลังน้ ามัน 
ชื่อสถานประกอบการ…..…………………………………………………..............................................................................................  
เลขที ่…………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อาคาร..…….……………………………......………หมู่ที่ ………………………ซอย 
…….…….......……….........….…….. ถนน ..……..............................................ต าบล/แขวง ………..............………….………… 
อ าเภอ/เขต …….…..…………………….. จังหวัด …….........…….....………………….รหัสไปรษณีย์ ……….…...............………………… 
       ระบบการขนส่งน้ ามันทางท่อ ...............................…............................................................................................. ....... 
       ถังขนส่งน้ ามัน หมายเลข       ทะเบียนรถ       คัสซี      แคร่รถไฟ ..............................…................................... 
             ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ รวมถึงเอกสารและหลักฐานที่ได้ย่ืนไว้เพื่อประกอบค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตโดยเฉพาะสิทธิใช้ที่ดิน มิได้มีการเปลี่ยนแปลงให้ผิดไปจากที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม และขอรั บรองว่าเอกสารหลักฐาน
และข้อความดังกล่าวข้างต้นนี้ถูกต้อง และเป็นจริงทุกประการ 
                                                                        ลงชื่อ…………………………………………ผู้ได้รับใบอนุญาต 
                                                                            (                                         ) 
                                                                          วันที่……… เดือน …………….. พ.ศ.……………. 

หน้า ๒ จาก ๒ 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การซอ่มแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.สภาต าบลและอบต. พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
ฉ .6พ.ศ.2550 มาตรา 68(2)  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  5 วนั  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 1  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 1  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การซอ่มแซมไฟฟ้าสาธารณะ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ต่อ 13/          
ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ไฟฟ้าแสงสวา่งสาธารณะ เป็นบริการขัน้พืน้ฐานท่ีประชาชนพงึได้รับจากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เพราะเป็น
สิ่งจ าเป็นในการด ารงชีวิตของประชาชน เพ่ืออ านวยความสะดวกและเพิ่มความปลอดภยัในชีวิตและทรัพย์สินไฟฟ้า
แสงสวา่งสาธารณะจงึเป็นปัจจยัส าคญัประการหนึง่ ท่ีมีสว่นชว่ยลดการเกิดปัญหาอบุตัเิหตุบนท้องถนน ปัญหาการ
มัว่สมุของเยาวชน และปัญหาการก่ออาชญากรรมตา่ง ๆ ในยามวิกาล เชน่ การลกัขโมย ฉกชิง วิ่งราว ท าร้าย
ร่างกาย ฯลฯ เป็นต้น ซึง่การให้บริการไฟฟ้าแสงสวา่งสาธารณะแก่ประชาชน เป็นภารกิจหน้าท่ีส าคญัประการหนึง่
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ขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เม่ือไมไ่ด้รบความสะดวกในการใช้ไฟฟ้าแสงสวา่งสาธารณะก็จะมีการรับแจ้งจาก
ประชาชน เพ่ือด าเนินการแก้ไขปัญหา ซ่อมเปล่ียน ปรับปรุงและบ ารุงรักษา ไฟฟ้าแสงสวา่งสาธารณะให้สามารถใช้
งานได้อยูเ่สมอ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขออนญุาตย่ืนค าร้อง/
พร้อมหลกัฐาน 

5 นาที - - 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบสถานท่ี 1 วนั - - 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ด าเนินการซอ่มแซม 
 

1 วนั - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -  
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์   โทรศพัท์  075-394-161 ตอ่ 13 
2) ช่องทางการร้องเรียน ทางเว็บไซต์  www.tonhong.go.th 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

ใบแจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 

               องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส ์
               หมู่ที่  9  อ าเภอพรหมคีรี  นศ  80320 
 

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

เร่ือง    ขอแจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

เรียน    นายกองค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ 
 

  ข้าพเจ้า..................................................................................ต าแหน่ง (ถ้ามี).................................... 
บ้านเลขที่.................หมู่ที่.................ต าบลทอนหงส์  อ าเภอพรหมคีรี  จังหวัดนครศรีธรรมราช  มีความประสงค์ขอแจ้งซ่อม
ไฟฟ้าสาธารณะ  หมู่ที่..................  ดังนี้ 

1. ถนนสาย..........................................................................................จ านวน.............จุด 
2. ถนนสาย..........................................................................................จ านวน.............จุด 
3. ถนนสาย..........................................................................................จ านวน.............จุด 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

     ขอแสดงความนับถือ 
 
   (ลงชื่อ)................................................ผู้แจ้งซ่อม   
          (...............................................) 
 

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

- ตรวจสอบแล้วตามรายละเอียดดังนี้ 
...................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................... 
 
      ลงชื่อ.............................................ผู้ตรวจสอบ 
           (..............................................) 
             นายช่างไฟฟา้ 
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ความเห็น  ผอ.กองช่าง    ความเห็น  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
.................................................................   ............................................................................ 
 
  (..................................................)        (......................................................) 
        ผู้อ านวยการกองชา่ง       ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 
 
 
  อนุมัติ  เบิกวัสดุท าการซ่อมแซมต่อไป 
 อื่น ๆ.................................................................................................................................. 

 
 
 

  (...................................................) 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 
 
 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
        
 
เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 
 
   ด าเนินการซ่อมแซมแล้วเสร็จ   
   ยังไม่ได้ด าเนินการ  เนื่องจาก............................................................................................................... 
 
 
           (..................................................) 
           นายช่างไฟฟา้ 
     วันที่............................................................... 
 
 

-  ทราบ 
 
 
  (........................................................) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 
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