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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการน า้บาดาล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อม 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับใบแทนใบอนญุาตประกอบกิจการน า้บาดาล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกังานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. น า้บาดาล พ.ศ. 2520 แก้ไขเพิ่มเตมิโดยพระราชบญัญตันิ า้บาดาล (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2535 และ
พระราชบญัญตันิ า้บาดาล (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2546 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ประกาศกรมทรัพยากรน า้บาดาล เร่ือง การก าหนดระยะเวลา
แล้วเสร็จของงาน พ.ศ.2550  

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

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับใบแทนใบอนญุาตประกอบกิจการน า้บาดาลส านกังาน
ทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อมจงัหวดัฉะเชิงเทรา  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ สว่นทรัพยากรน า้ ส านกังานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 

เลขท่ี 8 ถนนมหาจกัรพรรดิ ์ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา จงัหวดัฉะเชิงเทรา 24000  
โทร 0 3881 7713  E-mail : chachoengsao.mnre@gmail.com/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (พกัเท่ียง เวลา 12.00 - 13.00 น.) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. เม่ือออกใบอนญุาตประกอบกิจการน า้บาดาลแล้ว หากผู้ รับใบอนญุาตรายใดท าใบอนญุาตสญูหาย หรือใบอนญุาต
ถกูท าลายในสาระส าคญั ให้ผู้ รับใบอนญุาตแจ้งและย่ืนค าขอรับใบแทนตอ่พนกังานน า้บาดาลประจ าท้องท่ี ภายใน 30 
วนั นบัแตว่นัท่ีได้ทราบการสญูหายหรือถกูท าลายดงักลา่ว 
2. ในกรณีท่ีเอกสารหรือหลกัฐานไมถ่กูต้องครบถ้วน ให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้ขอรับใบอนญุาตแก้ไขเพิ่มเตมิ หรือย่ืนเอกสาร
หรือหลกัฐานเพิ่มเตมิให้ถกูต้องครบถ้วน หากผู้ขอรับใบอนญุาตไมด่ าเนินการตามท่ีได้รับแจ้งภายใน 15 วนั ให้ถือว่าผู้
ขอรับใบอนญุาตทิง้ค าขอและให้เจ้าหน้าท่ีสัง่จ าหน่ายเร่ืองออก 
3. ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. ผู้ประกอบการย่ืนค า
ขอรับใบแทน ตามแบบ 
นบ./16 
2. เจ้าหน้าท่ีบนัทกึถ้อยค าผู้
ย่ืนค าขอรับใบแทน
ใบอนญุาตว่าใบอนญุาตได้
สญูหายหรือถกูท าลายจริง
ตามแบบ นบ./17 
ตรวจสอบค าขอ และ
เอกสารหรือหลกัฐาน
ประกอบค าขอรับใบแทนให้
ถกูต้องครบถ้วน รับค าขอ 
ลงทะเบียนรับ และรับช าระ
คา่ธรรมเนียมค าขอ 
คา่ธรรมเนียมใบแทน
ใบอนญุาตและคา่คดัส าเนา
หรือคา่ถ่ายเอกสารตาม

0 วนัท าการ ส านกังาน
ทรัพยากรธรรมช
าตแิละ
สิ่งแวดล้อม
จงัหวดั
ฉะเชิงเทรา 

(ลงรับค าขอเม่่ือ
เอกสารครบถ้วน) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อตัราท่ีก าหนด 
 
 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนกังานน า้บาดาลประจ า
ท้องท่ีลงลายมือช่ืออนญุาต
ให้ออกใบแทนได้และมอบ
ใบแทนใบอนญุาตให้ผู้
ขอรับใบแทน 
 

1 วนัท าการ ส านกังาน
ทรัพยากรธรรมช
าตแิละ
สิ่งแวดล้อม
จงัหวดั
ฉะเชิงเทรา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1 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 านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ขอรับ
ใบอนญุาตเป็น
บคุคลธรรมดา ย่ืน
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนหรือ
ส าเนาทะเบียน
บ้าน และลง
ลายมือช่ือรับรอง
ส าเนา) 

2) หนงัสือรับรองนิติ ส านกังาน 0 1 ฉบบั (ลงลายมือช่ือ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บคุคล เลขานกุารกรม
พฒันาธุรกิจ
การค้า 

รับรองส าเนา
พร้อมประทบัตรา
นิตบิคุคล กรณีผู้
ขอรับใบอนญุาต
เป็นนิติบคุคล ย่ืน
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน หรือ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของกรรมการ
ผู้ มีอ านาจลง
ลายมือช่ือ และลง
ลายมือช่ือรับรอง
ส าเนา) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ ปิดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
กรณีไมไ่ด้ย่ืนค า
ขอด้วยตนเอง 

- 1 0 ฉบบั (ย่ืนส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนหรือ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ รับมอบ
อ านาจหรือผู้ให้
ความยินยอม และ
ลงลายมือช่ือ
รับรองส าเนา) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 



5/7 
 

1) ค่าค าขอรับใบแทน 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าคัดส าเนาหรือค่าถ่ายเอกสาร 
 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

3) ค่าธรรมเนียมในการออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการน า้บาดาล 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ (บอ่น า้บาดาลท่ีมีขนาดเส้นผา่ศนูย์กลาง 50 มิลลิเมตร - 75 มิลลิเมตร)   
 

4) ค่าธรรมเนียมในการออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการน า้บาดาล 
 ค่าธรรมเนียม 250 บาท 
หมายเหตุ (บอ่น า้บาดาลท่ีมีขนาดเส้นผา่ศนูย์กลาง 100 มิลลิเมตร - 150 มิลลิเมตร)   
 

5) ค่าธรรมเนียมในการออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการน า้บาดาล 
 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ (บอ่น า้บาดาลท่ีมีขนาดเส้นผา่ศนูย์กลาง 200 มิลลิเมตร ขึน้ไป)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ติดตอ่ด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ 

หมายเหตุ (สว่นทรัพยากรน า้ ส านกังานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
เลขท่ี 8 ถนนมหาจกัรพรรดิ ์ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา จงัหวดัฉะเชิงเทรา 24000) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ทางโทรศพัท์ 
หมายเหตุ (สว่นทรัพยากรน า้ ส านกังานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อมจงัหวดัฉะเชิงเทรา โทร 0 3881 
7713) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ทางอีเมล์ 
หมายเหตุ (E-mail : chachoengsao.mnre@gmail.com) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
หมายเหตุ (โทรศพัท์ 1567 E-mail: damrongdhama@gmail.com) 
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5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
หมายเหตุ (โทร  0 3851 2520 ตอ่ 127) 

6) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ค าขอรับใบแทน 

- 
 

2) ตวัอยา่งค าขอรับใบแทน 
- 
 

3) บนัทกึถ้อยค า 
- 
 

4) ตวัอยา่งบนัทกึถ้อยค า 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 06/08/2558 
สถานะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งการ

จดัท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย เจ้าหน้าท่ีส านกังาน

ทรัพยากรธรรมชาตแิละ
สิ่งแวดล้อมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
สป.ทส. 
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อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


