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       พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 
2558 ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต   ผู้
อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ  ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ     ค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความ
โปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชน
ทราบ 

        องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป 

 
 
                                    องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
                     กรกฎาคม 2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำรบัญ 
 
 
      เรื่อง            หน้า 
                                            
          ๑. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร มาตรา ๒๑                                               ๓ 

๒. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร มาตรา ๒๑                                               ๑๕ 
๓. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร มาตรา ๒๒                                                ๒๖ 
๔. การแจ้งถมดิน                                                   ๓๓ 
๕. การแจ้งขุดดิน                                                   ๓๘ 
๖. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ                                               ๔๘ 
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๘. การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน                                                 ๖๖ 
๙. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ                             ๗๔ 
๑๐. การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา                                              ๘๔ 
  
๑๑. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ                                 ๘๙ 
๑๒.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ                                     ๙๔ 
๑๓. การขอรบัการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์                                                ๑๐๐ 
๑๔. การขอรับข้อมูลบริการข่าวสาร                                ๑๐๖ 
๑๕. สนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค                                 ๑๐๙ 
๑๖. รับแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์                                        ๑๑๒ 
๑๗. การขอรับติดตั้งไฟฟ้า/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ                            ๑๑๕ 

   
ภาคผนวก         
  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 
 

    
คู่มือส ำหรับประชำชน 

เรื่อง กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ ๒๑ 
 
งำนที่ให้บริกำร การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที ่/ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
๑.กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ 

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45 วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยั งไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้ง
การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้
นั้นแล้วแต่ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 



๔ 

 

 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาต
ก่อสร้างอาคาร) 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมติ 
 

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

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาต
ก่อสร้างอาคาร) 

    

ระยะเวลาด าเนินการ 
   ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 



๕ 

 

 
 

    2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุก
หน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผัง
ที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

 
 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

 
7) 
 
 
 
 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 



๗ 

 

 
 
 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 

ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

     

8) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคาร
มีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที 10 
(พ.ศ.2528) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

 
 
 

ที ่
รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

10) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทุก
แผ่น  (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้
ตามกฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 



๙ 

 

 
 

ที ่
รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้
แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบัน
ที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

12) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีต
หุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
 
 
 
 



๑๐ 

 

 
 

ที ่
รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

13) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
 
 



๑๑ 

 

 
 

ที ่
รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

17) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและ
การระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

 
 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ ๒๐๐.-บาท 
ตรวจแบบแปลนก่อสร้าง คิดเป็นตารางเมตรตามที่ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่กองช่างองค์การบริหารส่วน 
ต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร โทรศัพท์ ๐-๔๕๗๖-๐๘๗๐ หรือเว็บไซต์   
http://www.obttnok.org  
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
ค าขออนุญาตก่อสร้างฯ   แบบ ข.๑  
 
 
 
 

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



๑๓ 

 

 
 
ค ำขออนุญำตก่อสร้ำงฯ   แบบ ข.๑  

                                                                                                                 แบบ ข. 1 
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร 

                                                                                                               
                         
 

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

ข้าพเจ้า................................................................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของ
อาคาร 

เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี........................ตรอก/ซอย....................................................... 
ถนน.......................หมู่ที่............ต าบล/แขวง................................อ าเภอ/เขต......................จังหวัด............................. 

เป็นนิติบุคคลประเภท.....................................................จดทะเบียนเมื่อ.................................... 
เลขทะเบียน...............................มีส านักงานตั้งอยู่เลขที่......................................ตรอก/ซอย........................................ 
ถนน......................................หมู่ที.่...................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต........................................ 
จังหวัด..........................................โดย........................................................ผู้มีอ านาจลงชือ่แทนนติบิคุคลผูข้ออนญุาต 
อยู่บ้านเลขท่ี........................ตรอก/ซอย...........................ถนน..............................หมู่ที่....................... ต าบล/แขวง
................................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด.................................... 

ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต.........................................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร  ที่บ้านเลขท่ี...................................... 
ตรอก/ซอย.....................................ถนน.......................................หมู่ที.่...................ต าบล/แขวง.................................. 
อ าเภอ/เขต..................................จังหวัด.........................................โดย....................................................... เป็น
เจ้าของอาคาร  ในที่ดิน  โฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขที/่ส.ค.1  เลขที่ .................................................................... 
เป็นที่ดินของ............................................................................................................................. ..................................... 
 

ข้อ 2 เป็นอาคาร 
 (๑)ชนิด.........................................จ านวน............................เพ่ือใช้เป็น............................................

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................................................คัน 
(2)  ชนิด..........................................จ านวน............................เพ่ือใช้เป็น......................................... 

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................................................คัน 
(3)  ชนิด..........................................จ านวน............................เพ่ือใช้เป็น......................................... 

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................................................คัน 
ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

ข้อ 3 มี...................................................เป็นผู้ควบคุมงาน.......................................................เป็น
ผู้ออกแบบและค านวณ 

ข้อ 4 ก าหนดแล้วเสร็จ...........................วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญาต 
ข้อ 5 พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆมาด้วยแล้ว คือ 

เลขรับที่……………………………………………….............. 
วันที่........................................................................ 
ลงชื่อ..................................................ผู้รับค าขอ 



๑๔ 

 

 
(1) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน...........................................ชุด 

ชุดละ..........................................แผ่น 
(2) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน......................................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
(3) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขอ

อนุญาต) 
(4) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล(กรณีที่

นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินการของนิติบุคคล(กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้

ขออนุญาต) 
(6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร จ านวน...............ฉบับ 

พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุม   จ านวน..............ฉบับ 
( กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุม        

แล้วแต่กรณี ) 
(7) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขที/่ส.ค.1  เลขที.่........................................... 

จ านวน........................ฉบับ  หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  จ านวน..........................................................ฉบับ 
(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จ านวน........................................ฉบับ 
(9) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรม

ควบคุมของผู้ควบคุมงาน จ านวน........................ฉบับ ( เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี ) 
(10) เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี ) ................................................................................................................ .............. 

 
( ลงลายมือชื่อ )................................................................... 

(..................................................................)  
                                                                                          ผู้ขออนุญาต         
หมายเหตุ (1)  ข้อความที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
(2)  ใส่เครื่องหมาย    ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ        
......................................................................................................................................................................... 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 

จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า  จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา  ภายในวันที่
..................เดือน................................................พ.ศ. .......................... 

ผู้ ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เป็นเงิน
......................................บาทและค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน............................................... เป็นเงิน
...................................บาท............................สตางค์ รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน.............................บาท........................สตางค ์
เลขที.่....................................................................ลงวันที่.................เดือน.................................พ.ศ. ...................... 

ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่........................................................ฉบับ..............................ลงวันที.่...... 
เดือน..........................................................พ.ศ. .................................... 
 

( ลายมือชื่อ )...................................................... 
ต าแหน่ง......................................................... 

 



๑๕ 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
เรื่อง กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ ๒๑ 

 
งำนที่ให้บริกำร การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๒๑ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที ่/ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
๑.กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 
หลักเกณฑ์ 
 ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับ
แต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 



๑๖ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

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

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

 

ระยะเวลาด าเนินการ 
   ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
     เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 

 
 
 
 



๑๗ 

 

 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
(แบบข.๑ ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้ากรณี
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



๑๘ 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีเจ้าของ
ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๑๙ 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

10
) 

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11
) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทุก
แผ่น          (กรณี
อาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคาร
ที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภท
ที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการค านวณ
ให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้
ตามกฎกระทรวง
ก าหนดการรับ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๒๐ 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 

12
) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้
แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบัน
ที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13
) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีต
หุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรอง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๒๑ 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

14
) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15
) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

16
) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

17
) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

18หนังสือรับรองของผู้ - 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น



๒๒ 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

) ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

19
) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

20
) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและ
การระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

21
) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

22
) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

    

ค่ำธรรมเนียม 
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร  ฉบับละ ๑๐๐.-บาท 
ตรวจแบบแปลนดัดแปลงอาคาร  คิดเป็นตารางเมตรตามท่ี พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่กองช่างองค์การบริหารส่วน 
ต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร โทรศัพท์ ๐-๔๕๗๖-๐๘๗๐ หรือเว็บไซต์   
http://www.obttnok.org  
 



๒๓ 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
ค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร   แบบ ข.๑  
 

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



๒๔ 

 

ค ำขออนุญำตดัดแปลงอำคำร   แบบ ข.๑  
                                                                                                                 แบบ ข. 1 

ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร 

                                                                                                               
                         
 

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

ข้าพเจ้า..............................................................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี........................ตรอก/ซอย....................................................... 

ถนน.......................หมู่ที่............ต าบล/แขวง................................อ าเภอ/เขต......................จังหวัด............................. 
เป็นนิติบุคคลประเภท.....................................................จดทะเบียนเมื่อ.................................... 

เลขทะเบียน...............................มีส านักงานตัง้อยู่เลขที่......................................ตรอก/ซอย........................................ 
ถนน......................................หมู่ที.่...................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต........................................ 
จังหวัด..........................................โดย........................................................ผู้มีอ านาจลงชือ่แทนนติบิคุคลผูข้ออนญุาต 
อยู่บ้านเลขท่ี........................ตรอก/ซอย...........................ถนน..............................หมู่ที่....................... ต าบล/แขวง
................................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด.................................... 

ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต.........................................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร  ที่บ้านเลขท่ี..................................... 
ตรอก/ซอย.....................................ถนน.......................................หมู่ที.่...................ต าบล/แขวง................................ 
อ าเภอ/เขต..................................จังหวัด.........................................โดย....................................................... ..............
เป็นเจ้าของอาคาร  ในที่ดิน  โฉนดที่ดิน  เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขที่ ............................................................ 
เป็นที่ดินของ............................................................................................................................. ................................... 

ข้อ 2 เป็นอาคาร 
 (๑)ชนิด.........................................จ านวน............................เพ่ือใช้เป็น............................................

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ จ านวน............................................คัน 
(2)  ชนิด..........................................จ านวน............................เพ่ือใช้เป็น......................................... 

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................................................คัน 
(3)  ชนิด..........................................จ านวน............................เพ่ือใช้เป็น........................................ 

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................................................คัน 
ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
ข้อ 3 มี...................................................เป็นผู้ควบคุมงาน.......................................................เป็น

ผู้ออกแบบและค านวณ 
ข้อ 4 ก าหนดแล้วเสร็จ...........................วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญาต 
ข้อ 5 พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆมาด้วยแล้ว คือ 
(1) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน...........................................ชุด 

ชุดละ..........................................แผ่น 
 
 

เลขรับที่……………………………………………….......... 
วันที่..................................................................... 
ลงชื่อ..................................................ผู้รับค าขอ 



๒๕ 

 

 
(2) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน......................................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
(3) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขอ

อนุญาต) 
(4) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล(กรณีที่

นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินการของนิติบุคคล(กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้

ขออนุญาต) 
(6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร จ านวน...............ฉบับ 

พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุม   จ านวน..............ฉบับ 
( กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุม        
แล้วแต่กรณี ) 

(7) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขที/่ส.ค.1  เลขที.่........................................... 
จ านวน........................ฉบับ  หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  จ านวน..........................................................ฉบับ 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จ านวน.........................................ฉบับ 
(9) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรม

ควบคุมของผู้ควบคุมงาน จ านวน........................ฉบับ ( เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี ) 

(10) เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี ) 
...................................................................................................................................................................................... 
 
 

( ลงลายมือชื่อ )...................................................................  
(..................................................................)  

                                                                                          ผู้ขออนุญาต         
หมายเหตุ (1)  ข้อความที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
(2)  ใส่เครื่องหมาย    ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ        
......................................................................................................................................................................... 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 

จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า  จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา  ภายในวันที่
..................เดือน................................................พ.ศ. ......................... 

ผู้ ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เป็นเงิน
......................................บาทและค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน............................................... เป็นเงิน
...................................บาท............................สตางค์ รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน..............................บาท.......................สตางค ์
เลขที.่....................................................................ลงวันที่.................เดือน.................................พ.ศ. ...................... 

ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่..........................................................ฉบับ..............................ลงวันที่..... 
เดือน..........................................................พ.ศ. .................................... 
 

( ลายมือชื่อ )...................................................... 
ต าแหน่ง......................................................... 

 



๒๖ 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
เรื่อง กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ ๒๒ 

 
งำนที่ให้บริกำร การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๒๒ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที ่/ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
๑.กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ 

 ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วย
เหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว
คราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อน
สิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ



๒๗ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมติ 
 

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

 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

   
ระยะเวลำ 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบยื่นค าขอ 
       1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

     2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของผู้ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



๒๘ 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ขั้นตอนวิธีการและ
สิ่งป้องกันวัสดุร่วง
หล่นในการรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
เป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุก
หน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้รื้อถอน
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผัง
ที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



๒๙ 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 
 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจบัตร
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนของผู้มี
อ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
อาคาร (กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



๓๐ 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

9) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน
ที่มีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร  ฉบับละ ๒๐๐.-บาท 
ตรวจแบบแปลนรื้อถอนอาคาร คิดเป็นตารางเมตรตามที่ พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร   
พ.ศ. 2522 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่กองช่างองค์การบริหารส่วน 
ต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร โทรศัพท์ ๐-๔๕๗๖-๐๘๗๐ หรือเว็บไซต์   
http://www.obttnok.org  
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร   แบบ ข.๑  
 

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



๓๑ 

 

ค ำขออนุญำตรื้อถอนอำคำร   แบบ ข.๑  
                                                                                                                 แบบ ข. 1 

ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร 

                                                                                                               
                         
 

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

ข้าพเจ้า................................................................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของ
อาคาร 

เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี........................ตรอก/ซอย....................................................... 
ถนน.......................หมู่ที่............ต าบล/แขวง................................อ าเภอ/เขต......................จังหวัด............................. 

เป็นนิติบุคคลประเภท.....................................................จดทะเบียนเมื่อ.................................... 
เลขทะเบียน...............................มีส านักงานตั้งอยู่เลขที่......................................ตรอก/ซอย........................................ 
ถนน......................................หมู่ที.่...................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต........................................ 
จังหวัด..........................................โดย........................................................ผู้มีอ านาจลงชือ่แทนนติบิคุคลผูข้ออนญุาต 
อยู่บ้านเลขท่ี........................ตรอก/ซอย...........................ถนน..............................หมู่ที่....................... ต าบล/แขวง
................................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด.................................... 

ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต.........................................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร  ที่บ้านเลขท่ี...................................... 
ตรอก/ซอย.................................ถนน.......................................หมู่ที.่...................ต าบล/แขวง...................................... 
อ าเภอ/เขต..................................จังหวัด.........................................โดย....................................................................... 
เป็นเจ้าของอาคาร  ในที่ดิน  โฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขที่ ............................................................. 
เป็นที่ดินของ....................................................................................................................................................... ........... 

ข้อ 2 เป็นอาคาร 
 (๑)ชนิด.........................................จ านวน............................เพ่ือใช้เป็น............................................

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................................................คัน 
(2)  ชนิด..........................................จ านวน............................เพ่ือใช้เป็น......................................... 

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................................................คัน 
(3)  ชนิด..........................................จ านวน............................เพ่ือใช้เป็น......................................... 

โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................................................คัน 
ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
ข้อ 3 มี...................................................เป็นผู้ควบคุมงาน.......................................................เป็น

ผู้ออกแบบและค านวณ 
ข้อ 4 ก าหนดแล้วเสร็จ...........................วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญาต 
ข้อ 5 พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆมาด้วยแล้ว คือ 
(1) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน...........................................ชุด 

ชุดละ..........................................แผ่น 
 

เลขรับที่……………………………………………….......... 
วันที่..................................................................... 
ลงชื่อ..................................................ผู้รับค าขอ 



๓๒ 

 

 
(2) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน......................................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ 

อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
(3) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขอ

อนุญาต) 
(4) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล(กรณีที่

นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินการของนิติบุคคล(กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้

ขออนุญาต) 
(6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร จ านวน...............ฉบับ 

พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุม   จ านวน..............ฉบับ 
( กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุม        

แล้วแต่กรณี ) 
(7) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขที/่ส.ค.1  เลขที.่........................................... 

จ านวน........................ฉบับ  หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  จ านวน..........................................................ฉบับ 
(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จ านวน........................................ฉบับ 
(9) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรม

ควบคุมของผู้ควบคุมงาน จ านวน........................ฉบับ ( เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี ) 

(10) เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี ) 
..................................................................................................................................................................................... 
 

( ลงลายมือชื่อ )................................................................... 
(..................................................................)  

                                                                                          ผู้ขออนุญาต         
หมายเหตุ (1)  ข้อความที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
(2)  ใส่เครื่องหมาย    ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ        
......................................................................................................................................................................... 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 

จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า  จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา  ภายในวันที่
..................เดือน................................................พ.ศ. .......................... 

ผู้ ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เป็นเงิน
......................................บาทและค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน............................................... เป็นเงิน
...................................บาท.........................สตางค์ รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน................................บาท........................สตางค ์
เลขที.่....................................................................ลงวันที่.................เดือน.................................พ.ศ. ...................... 

ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่..........................................................ฉบับ..............................ลงวันที.่.... 
เดือน..........................................................พ.ศ. .................................... 
 

( ลายมือชื่อ )...................................................... 
             ต าแหน่ง......................................................... 
 



๓๓ 

 

 
คูมือส ำหรับประชำชน 

 
 

 
 
 
  

สถำนที ่/ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
๑.กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
  1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
      1.1 การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์
จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตาราง
เมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็น
การขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่
วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร                     กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งนำงโอก  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 



๓๔ 

 

 
 
 
 

 

1.ขอรับค าขออนุญาตจากกองช่าง                                     กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
2.น าเอกสารตามหลักฐานยื่นประกอบค าขออนุญาต 
3.น าเจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ 
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
5.ออกใบอนุญาต 
6.ผู้ยื่นค าขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 

  
 

1.ขั้นตอนในการตรวจสถานสถานที่ถมดิน     จ านวน  1  วัน 
2.ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานๆในการพิจารณาใบอนุญาต จ านวน  1  วัน 
3.ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลนต่างๆ     จ านวน  2  วัน 
4.ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต      จ านวน  1  วัน 
รวมระยะเวลาการพิจารณาอนุญาต รวม 5 วัน 
 
 
 
 

 

1.แผนผังบริเวณท่ีจะท าการถมดิน และแผนผังบริเวณท่ีแสดงเขตที่ดิน และทีดินบริเวณข้างเคียง  
พร้อมทั้งวิธีการถมดิน        จ านวน  2  ฉบับ 
 2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง  จ านวน  2  ฉบับ 
 3.ส าเนาหรือหนังสือการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีแจ้งเป็นนิติบุคคล)   จ านวน  2  ฉบับ 
 4.หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 (กรณีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน)      จ านวน  2  ฉบับ 
 5.รายการค านวณ       จ านวน  2  ฉบับ 
 6.หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการถมดิน พร้อมส าเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีงานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม )จ านวน 2  ฉบับ 
 7.ส าเนาโฉนดที่ดินเลขที่ /น.ส.3 เลขที่ /ส.ค.1 ที่จะท าการถมดินถ่ายส าเนา 
หน้าหลังเท่าฉบับจริง        จ านวน  2  ฉบับ 
 8.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ส าเนาบัตรประจ าประชาชน ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล ซึ่งแสดวัตถุประสงค์และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล เจ้าของที่ดินที่หน่วยงานที่มีอ านาจส าเนาบัตรบัตร
ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  จ านวน 2  ฉบับ 
 9.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุม(เฉพาะกรณีท่ีงานลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) จ านวน  2  ฉบับ 
 10.เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ           จ านวน  2  ฉบับ 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช ้
 



๓๕ 

 

 
 
 

 
ค่าธรรมเนียมใบแจ้งการถมดิน  ฉบับละ 500  บาท 
 
 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่กองช่างองค์การบริหารส่วน 
ต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร โทรศัพท์ ๐-๔๕๗๖-๐๘๗๐ หรือเว็บไซต์   
http://www.obttnok.org  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



๓๖ 

 

 

 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 



๓๗ 

 

 
 
 
 



๓๘ 

 

 
คูมือส ำหรับประชำชน 

 
 

 
 
 
  

สถำนที ่/ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
๑.กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
  1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
  1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ

ได้แก่ 
    1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความ
ลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการ
กระท าที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่
วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร                    กำรแจ้งชุดดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งนำงโอก  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 



๓๙ 

 

 
 
 
 
 

 

1.เขียนค าขออนุญาตขุดดิน                                                 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
2.เขียนใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.1) พ.ร.บ.การขุดดิน 
  และถมดิน พ.ศ. 2543 
3.ยื่นเอกสารและหลักฐานต่างๆ พร้อมลงลายมือชื่อ 
  รับรองส าเนาถูกต้อง 
4.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
5.เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ ที่ขออนุญาตขุดดิน 
6.ออกใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.2 ) 
7.ผู้ขออนุญาตรับใบแจ้งการขุดดิน พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 

 

  
 

รวมระยะในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 5 วัน  แยกเป็น 
1.ขั้นตอนในการตรวจสถานที่ขุดดิน ระยะเวลา 1 วัน 
2.ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานตางๆ ใน การพิจารณาใบอนุญาต ระยะเวลา 2 วัน  
3.ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลน ตางๆ ระยะเวลา 1 วัน 
4.ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต ระยะเวลา 1 วัน  
 
 
 
 

 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับแจ้ง       จ านวน  2  ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แจ้ง       จ านวน  2  ฉบับ 
3. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีที่มอบให้บุคคลอ่ืนแจ้งแทน)    จ านวน  2  ฉบับ 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  จ านวน  2  ฉบับ 
5. ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  จ านวน  2  ฉบับ 
6. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีให้บุคคลอ่ืนขุดดิน)    จ านวน  2  ฉบับ 
7. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่ขุดดิน      จ านวน  2  ฉบับ 
8. แผนผังบริเวณ         จ านวน  2  ฉบับ 
9. แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน     จ านวน  2  ฉบับ 
10. ส าเนารายการค านวณ (การป้องกันการพังทลายของดิน)    จ านวน  2  ฉบับ 
11. เอกสารแสดงวิธีการขุดดิน       จ านวน  2  ฉบับ 

 
 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช ้
 



๔๐ 

 

 
 
 
 

 
ค่าธรรมเนียมใบแจ้งการขุดดิน  ฉบับละ 500  บาท 
 
 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่กองช่างองค์การบริหารส่วน 
ต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร โทรศัพท์ ๐-๔๕๗๖-๐๘๗๐ หรือเว็บไซต์   
http://www.obttnok.org  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



๔๑ 

 

 
 
 

 

ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

เลขท่ีรับ                                     . 
วันท่ี                                          . 
ลงช่ือ                            ผู้รับค าขอ 
      (                              ) 

           
เขียนที่                                                          . 

 

                                                                 วันที ่             เดือน                        พ.ศ.             . 
 

          ข้าพเจ้า                                                                     เจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน 
            เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี                ตรอก/ซอย                      ถนน                       . 
หมู่ที ่              ต าบล/แขวง                       อ าเภอ/เขต                            จังหวัด                         . 
 

            เป็นนิติบุคคลประเภท                                       จดทะเบียนเมื่อ                                   . 
เลขทะเบียน                                                    มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี                                        . 
ตรอก/ซอย                                              ถนน                                       หมู่ที ่                      . 
ต าบล/แขวง                              อ าเภอ/เขต                                 .จังหวัด                                 . 
โดย                                                                                       ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง 
อยู่บ้านเลขท่ี                            ตรอก/ซอย                                   ถนน                                    . 
หมู่ที ่             ต าบล/แขวง                       อ าเภอ/เขต                             จังหวัด                         . 
          มีความประสงค์จะท าการ  ขุดดิน/ถมดิน  จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 
          ข้อ  1  ท าการขุดดิน/ถมดิน  ณ                                      ตรอก/ซอย    ถนน                       ....                                             
หมู่ที.่.....................ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต..............................จังหวัด .................................                                                                        
ในโฉนดที่ดิน  เลขที/่น.ส.3  เลขที/่ส.ค.1  เลขที/่อ่ืน ๆ  ..............................................................................................                                    

เป็นที่ดินของ .................................................................................................................................................                                                                                                                          
         ข้อ  2  ท าการขุดดิน/ถมดิน  โดยมีความลึก/ความสูง  จากระดับดินเดิม                                   เมตร 
พ้ืนที.่...........................................ตารางเมตร  เพ่ือใช้เป็น.............................................โดยมีสิ่งก่อสร้างข้างเคียงดังนี้ 
          ทิศเหนือ..............................................................  ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน......................................เมตร 
          ทิศใต.้.................................................................  ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.......................................เมตร 
          ทิศตะวันออก                                      .         ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
          ทิศตะวันตก                                        .                                        ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
          
          ข้อ 3  โดยมี .................................................................เลขทะเบียน........................................ผู้ควบคุมงาน 
          ข้อ 4  ก าหนดแล้วเสร็จภายใน.....................วัน  โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน วันที่............................................ 
เดือน...................................พ.ศ............................และจะแล้วเสร็จวันที่.................เดือน.................พ.ศ...................... 
 

2/ข้อ  5….. 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 



๔๒ 

 

 

 
 
หมายเหตุ                                                                      
(1)  ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า      (2)  ใส่เครื่องหมาย    ในช่อง    ที่ต้องการ              

 

 
         ข้อ  5  พร้อมหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้า  ได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว  คือ 
            แผนผังบริเวณที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน  และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง  
พร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน  และการรมดิน  จ านวน                 ชุด  ชุดละ                      แผ่น 
            รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  6  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดิน 
และถมดิน  พ.ศ.2543 
            ภาระผูกพันต่างๆ  ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน 
            ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว   
จ านวน                 ฉบับ 
            ส าเนาหนังสือรับรองจากการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งส านักงาน และผู้มี
อ านาจ   ลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้งที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
            ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว 
จ านวน                     ฉบับ  (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
            หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้าน       
ของตัวแทนผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  (กรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน) 
            รายการค านวณ  1  ชุด  จ านวน                         แผ่น 
            หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน  จ านวน                     ฉบับ  พร้อม
ทั้งส าเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน                ฉบับ   
(กรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยูใ่นประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
             ส าเนาโฉนดที่ดิน  เลขที่/ น.ส.3  เลขที่/ ส.ค.1 เลขที ่                                                           

ที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน ขนาดเท่าต้นฉบับจริง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน                     ฉบับ 
            หนังสือส าเนายินยอมของเจ้าของที่ดิน  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาหนังสือรับรองการ 
จดทะเบียนนิติบุคคล  ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  ที่หน่วยงานซึ่งมี
อ านาจรับรอง  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล  เจ้าของ
ที่ดิน  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน                            ฉบับ  (กรณีที่เป็นท่ีดินของบุคคลอื่น) 
            หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3  จ านวน                             ฉบับ 
            ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง  
จ านวน                    ฉบับ   (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
            เอกสารและรายละเอียด  อ่ืน ๆ                                                                                     
          ข้อ  6  ข้าพเจ้าขอช าระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย  ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา  10  แห่ง

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 
 
                                      (ลงชื่อ)                                               ผู้แจ้ง 
                                              (                                             ) 



๔๓ 

 

 
หนังสือยินยอมให้ด ำเนินกำรขุดดิน/ถมดิน 

 
เขียนที.่.................................................................. 

 

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

ข้าพเจ้า.............................................................ตั้งบ้านเรือนที่อยู่บ้านเลขท่ี......................หมู่ที.่...... 
ตรอก/ซอย...............................ต าบล.................................อ าเภอ...............................จังหวัด...................................... 
ยินยอมให้...........................................เข้าด าเนินการขุดดิน/ถมดินในที่ดิน..............................เลขที.่............................ 
ดังกล่าวได้โดยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน ในเนื้อท่ี......................................ตารางเมตร  มีขนาดที่ดิน  ดังนี้ 
 ทิศเหนือ ยาว...................................................เมตร  จด.................................................... 
 ทิศใต ้ ยาว...................................................เมตร  จด.................................................... 
 ทิศตะวันออก ยาว...................................................เมตร  จด.................................................... 
 ทิศตะวันตก ยาว...................................................เมตร  จด.................................................... 
 ข้าพเจ้ายินยอมให้.............................................................................ขุดดิน/ถมดินในที่ดินดังกล่าวนี้ เพราะ

เป็น.............................................................และได้แนบ...................................................................มาด้วย
แล้ว 

(ถ้าผู้ให้เช่าให้แนบส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน หรือถ้ามีหนังสือแสดงสิทธิ์อย่างอ่ืนให้แนบมาด้วย) 
 พร้อมกันนี้ ข้าพเจ้าได้แสดงแผนผังโฉนดที่ดินและเขตท่ีดิน ที่ยินยอมให้........................................................ 
ขุดดิน/ถมดินไว้หลังหนังสือนี้แล้ว 
 
     (ลงชื่อ)................................................................. ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
              (............................................................)  
 

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

     (ลงชื่อ).................................................................. พยาน 
      (............................................................) 
 ข้าพเจ้ารับรองว่าลายมือชื่อหรือลายพิมพ์นิ้วมือข้างบนนี้เป็นของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินตามส าเนาเอกสารสิทธิ

ที่ดินดังกล่าวข้างบนี้จริง 
(ลงชื่อ)................................................................ ผู้ขออนุญาต 
 

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

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

ค ำเตือน  หนังสือรับรองกำรปลูกสร้ำงอำคำรนี้ห้ำมมีกำรขูด ขีด ลบ ฆ่ำ  ไม่ว่ำกรณีใดๆ เว้นแต่ผู้ถือ 
  กรรมสิทธิ์ที่ดินจะรับรองกำรขีดฆ่ำนั้น เป็นลำยลักษณ์อักษรเฉพำะแห่งไว้ 
*(ให้แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนส ำเนำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำเอกสำรสิทธิ์ที่ดิน ที่รับรองส ำเนำแล้วประกอบด้วย ) 
 
 
 



๔๔ 

 

 
 
บัญชีรำยกำรเอกสำรประกอบใบแจ้งกำรขุดดินหรือถมดิน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

ของ                                                                      โทร.                                 . 

ล าดับที่ รายการ หมายเหตุ 

  1. 
  2. 
  3. 
  4. 
  5. 
  6. 
  7. 
  8. 
  9. 
  10. 
  11. 

ใบแจ้งการจุดดินหรือถมดิน  (แบบ  ขถด.1) 
ส าเนาบัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง   
ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขที่                                  
หนังสือยินยอมให้ขุดดิน/ถมดินในที่ดิน 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ผู้ท ารายการค านวณ/
ออกแบบ 
หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (แบบ ขถด.7) 
แบบแปลน  แผนผังบริเวณ  รายการประกอบแบบ  จ านวน            ชุด 
รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง  จ านวน  1  ชุด 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม   
หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนท าการแทน 
หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
-  เท่าฉบับจริง 
-  กรณีขุดดิน/ถมดินในที่ดินผู้อื่น 
-  กรณีท่ีงานมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมพร้อมภาพถ่าย
ใบอนุญาต 

-  กรณีนิติบุคคล 
-  ปิดอาการแสตมป์   30  บาท 

 

(ลงชื่อ)                                     ผู้แจ้ง 
                      (                                      ) 

 

(ลงชื่อ)                                    ผู้ตรวจรับเอกสาร 
              (                                    ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 

 
 

 
ใบรับแจ้งการขุดดิน  ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 

เลขที.่............./....................... 
                                เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้รับแจ้งจาก...................................................................................... 
เจ้าของที่ดิน/ผู้รับมอบอ านาจ  ว่ามีความประสงค์จะท าการขุดดิน/ถมดิน /ลึก/สูง............................เมตร  พ้ืนที่ปาก
บ่อ/ดินถม………………ตารางเมตร  ในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3/ส.ค.1 เลขที่............................ หรือเอกสารสิทธิ์ 
ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน.....…………………………….ที่ถนน……………………………… 
หมู่ที.่...................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต...................... .......จังหวัด............................................ 
ซึ่งอยู่ในเขตเทศบาลต าบลหนองบัววง       โดย..........................................................………………...เป็นเจ้าของที่ดิน   
ก าหนดแล้วเสร็จ..............วัน  มี.......................................................................................เป็นผู้ออกแบบและค านวณ  

และ.........................................................................................เป็นผู้ควบคุมงาน   
พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆแล้ว 
                    เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจสอบปรากฏว่า 
                       1.    ไม่ถูกต้อง   ให้ผู้แจ้งแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวัน       นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้

แก้ไขจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น   หากไม่สามารถแก้ไขภายในก าหนดจะเสียสิทธิ์การนับระยะเวลาที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นที่จะต้องปฏิบัติตามมาตรา 17 วรรคหนึ่ง   โดยมีรายการแก้ไข  
ดังนี้……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………......................................................................................................................................................... 
……………............................................................................................................................................ ............................ 
                       2.  ถูกต้อง  ให้ผู้แจ้งเริ่มต้นท าการขุดดิน/ถม ได้ตั้งแต่วันที่...............เดือน......................

พ.ศ……………………....จนถึงวันที่.....................เดือน..................................พ.ศ…………………………………...
และได้รับค่าธรรมเนียม…………............บาท  

ค่าใช้จ่าย..............บาท     รวมทั้งสิ้น..........…………...............บาท  (.....................................................................) 
   

ออกให้  ณ   วันที่..........เดือน................................................พ.ศ…………………….....                          
                                                                           

(ลงมือชื่อ).....................................................  
                                                                                     (......................................................) 
                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
    1.ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
    2.ใส่เครื่องหมาย  /  ในช่อง   

(พลิก) 
ค าเตือน    ผู้ขุดดิน/ถมดิน   หรือเจ้าของที่ดินมีหน้าที่ท่ีจะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
                (1)   ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน 
                (2)   ตามมาตรา  19  มาตรา  20  มาตรา  21  และมาตรา  25 
                (3)   ตามค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น/พนักงานเจ้าหน้าที่ 
                (4)   การฝ่าฝืน  (1) –(3)  อาจมีโทษปรับ  โทษจ า  หรือท้ังจ าทั้งปรับแล้วแต่กรณี 
 
 

 

ด.2 



๔๖ 

 

                                                                                                                             
 
 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ 
(ใช้ในกรณีผู้แจ้งกำรขุดดิน/ถมดิน   ให้บุคคลอ่ืนยื่นใบแจ้งกำรขุดดิน/ถมดินต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น) 

                                               
 ข้าพเจ้า.......................................................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี.......................................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน.................................... 
หมู่ที.่................ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด................................... 
รหัสไปรษณีย.์..............................โทรศัพท.์.................................. 
ขอมอบอ านาจให้นาย............................................................................................................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี..............................................ตรอก/ซอย............................................ถนน........................................... 
หมู่ที.่.........ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย.์......................โทรศัพท์ ...................เป็นผู้น าส่งใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  หรือติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยให้ถือ
ว่าการกระท าใดๆตามข้อความข้างต้นของนาย.............................................................................เสมือนหนึง่
เป็นการกระท าของข้าพเจ้า 

 
 
                                                         (ลงชื่อ)..............................................ผู้มอบอ านาจ 
                                                                 (............................................)  
 
                                                        (ลงชื่อ)...............................................ผู้รับมอบอ านาจ 
                                                                 (.............................................)  
                                                                                                           
                                                        (ลงชื่อ)................................................พยาน 
                                                                 (............................................)  
 
                                                        (ลงชื่อ)................................................พยาน                                                                                                             
                                                                 (............................................)  
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 

 

ติดอากร 
แสตมป ์5 บาท 

ด.4 



๔๗ 

 

ด.5 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 

                                   
  ข้าพเจ้า............................................................................................................................. ................ 
อยู่บ้านเลขท่ี.....................................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน......................................... 
หมู่ที่....................ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด.................................... 
รหัสไปรษณีย์..................................โทรศัพท์............................... 
ได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ประเภท...................................เลขทะเบียน................. 
ตั้งแต่วันที่.............เดือน.........................พ.ศ...............ถึง  วันที่.........เดอืน.....................พ.ศ...................................... 
เป็นผู้ออกแบบและค านวณ/ผู้ควบคุมงาน  การขุดดิน/ถมดิน  ลึก/สูง.....................................................เมตร     
พ้ืนที่ปากบ่อ/ถมดิน...................ตารางเมตรในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.1  เลขที่.......................... 
หรือเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน.............................................................................................................. ... 
ที่ถนน..............................หมู่ที.่...............ต าบล/แขวง................................................อ าเภอ/เขต................................. 
จังหวัด..........................ซึ่งอยู่ในเขต...................................................................................................... ........................ 
ให้กับ............................................................................................................................. ............................................... 
 
 
                                                   (ลงชื่อ)....................................................ผูอ้อกแบบและค านวณ/ผูค้วบคมุงาน 
                                                             (.................................................) 
 
 
                                                  (ลงชื่อ)......................................................ผู้แจ้ง 
                                                             (.................................................) 
 
 
                                                  (ลงชื่อ).....................................................พยาน 
                                                            (...................................................) 
 
 
                                                   (ลงชื่อ).....................................................พยาน 
                                                            (....................................................) 

 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 

 

 
คูมือส ำหรับประชำชน 

 
 

 
 
 
  

สถำนที ่/ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
๑.กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
   ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทอง

ถิ่นตามมาตรา 39ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว
และภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้ง
ไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิทราบโดยเร็ว 
 

 
 
1. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ

งำนที่ให้บริกำร                     กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ ๓๙ ทวิ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งนำงโอก  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 



๔๙ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 ด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

    

 
 

 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 
 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 



๕๐ 

 

 
  2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ก าหนดและ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน



๕๑ 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) 
หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



๕๒ 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

9) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



๕๓ 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

12) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่น
ปกระบุชื่อ
เจ้าของอาคารชื่อ
อาคารสถานที่
ก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทุก
แผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



๕๔ 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
ค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

13) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

14) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



๕๕ 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 



๕๖ 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและ
การระบายน้ าทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
 
 

 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร   พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียมใบแจ้งการขุดดิน  ฉบับละ 500  บาท 
 
 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่กองช่างองค์การ

บริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร โทรศัพท์ ๐-๔๕๗๖-๐๘๗๐ หรือเว็บไซต์   
http://www.obttnok.org  

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

 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



๕๗ 

 

 
 

 
 



๕๘ 

 

 
 
 

 
 



๕๙ 

 

 
 
 

 
 
 



๖๐ 

 
 

คูมือส ำหรับประชำชน 
 
 

 
 
 
 
 
1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ 0 4๕๗๖ ๐๘๗๐     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4๕๗๖ ๐๘๗๐     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.Obttnok.com/    (มีพักเท่ียง) 
 
 

ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นเพ่ือหา 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ

ภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอื่นเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2.แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6.กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด(เกิน15วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน)ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร                    กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งนำงโอก 
 

 ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

http://www.obttnok.com/


๖๑ 

 

 
 
 
 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน กองคลัง/องค์การ
บริหารส่วนต าบล
ทุ่งนางโอก 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กรม กองคลัง/องค์การ
บริหารส่วนต าบล
ทุ่งนางโอก 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
(ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน กองคลัง/องค์การ
บริหารส่วนต าบล
ทุ่งนางโอก 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
นับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน 
(กรณีช าระเกิน 
15 วันจะต้อง
ช าระเงินเพิ่มตาม
อัตราที่กฎหมาย
ก าหนด) 

    

 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
  
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช ้
 

ระยะเวลำ 



๖๒ 

 

 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 



๖๓ 

 

 
  
 
อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 
1) อักษรไทยล้วน 3 บาท 
2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน 20 บาท 
3) ป้ายดังต่อไปนี้ 
ก. ไม่มีอักษรไทย40 บาท 
ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ40 บาท 
4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้วอันเป็นเหตุ

ให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึนให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 
5) ป้ายใดต่ ากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่ กองคลังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งนางโอก  โทร.  045-760870 หรือ เว็บไซต์ : http://www.obttnok.org/ 

 
 

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

ค่ำธรรมเนียม  
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

http://www.obttnok.org/
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 ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ 0 4๕๗๖ ๐๘๗๐     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4๕๗๖ ๐๘๗๐     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.Obttnok.org/    (มีพักเท่ียง) 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระ
ภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจาก
วันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

งำนที่ให้บริกำร                    กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งนำงโอก 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

http://www.obttnok.org/
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กองคลัง/องค์การ
บริหารส่วนต าบล
ทุ่งนางโอก 

(1. ระยะเวลา : 
1 วันนับแต่
ผู้รับบริการมายื่น
ค าขอ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วัน กองคลัง/องค์การ
บริหารส่วนต าบล
ทุ่งนางโอก 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่น
แบบแสดง
รายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองฯ) 
 

   
 
   

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง - 1 1 ชุด - 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรรมสิทธิ์โรงเรือน
และท่ีดินพร้อม
ส าเนาเช่นโฉนด
ที่ดินใบอนุญาต
ปลูกสร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขายหรือ
ให้โรงเรือนฯ 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่นใบ
ทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการค้า
ของฝ่าย
สิ่งแวดล้อมสัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน 
(กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 1.เมื่อได้รับการแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องช าระภายใน30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  
  หากช าระ เกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 
  ไม่เกิน 1 เดือน เงินเพ่ิม 2.5% 
  เกิน 1 เดือนแต่ไม่เกิน 2 เดือน เงินเพ่ิม 5% 
  เกิน 2 เดือนแต่ไม่เกิน 3 เดือน เงินเพ่ิม 7.5% 
  เกิน 3 เดือนแต่ไม่เกิน 4 เดือน เงินเพ่ิม 10% 
  เกิน 4 เดือนต้องด าเนินคดี 
 2.ได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมิน ต้องอุทธรณ์ภายใน 15 วัน 

กรณีผู้ช ำระภำษียื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แล้วยังไม่ช ำระทันทีให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
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ผู้รับประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 
 

อัตราค่าภาษีร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5% 
 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่ กองคลังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งนางโอก  โทร.  045-760870 หรือ เว็บไซต์ : http://www.obttnok.org/ 

 
 

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

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

http://www.obttnok.org/
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 
 
 

 
 
 
 
 
1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ 0 4๕๗๖ ๐๘๗๐     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4๕๗๖ ๐๘๗๐     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.Obttnok.org    (มีพักเท่ียง) 
 
 

 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ี

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้อง
ยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร                     กำรขออนุญำตประกอบกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ             งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งนำงโอก 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

http://www.obttnok./
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  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 
2539) 
 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน 20 วัน - (1. ระยะเวลา

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1.กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

   
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืน
ใดตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานที่
ที่ใช้ประกอบ
กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

ระยะเวลำ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ าไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่
กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
 
 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพรายปี ปีละ 150 บาท 
 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่ กองคลังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งนางโอก  โทร.  045-760870 หรือ เว็บไซต์ : http://www.obttnok.org/ 

 
 

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

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

http://www.obttnok.org/
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คูมือส ำหรับประชำชน 
 
 
 

 
 
 
 
 
1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ 0 4๕๗๖ ๐๘๗๐     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-4๕๗๖ ๐๘๗๐     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.๐bttnok.org    (มีพักเท่ียง) 
 
 
 

 
ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคล  

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศตามมาตรา ๘ แห่ง พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.๒๔๙๙ ให้ผู้ประกอบการพาณิชย์กิจดังต่อไปนี้ในทุกท้องที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

(๑) การท าโรงสีข้าว และการท าโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
(๒) การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรืออย่างก็ตาม คิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดขายได้เป็นเงิน

ตั้งแต ่๒๐ บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ ๕๐๐ บาทข้ึนไป 
(๓) การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งท าการเก่ียวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็

ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมกันทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ ๒๐ บาท ขึ้นไป 
(๔) การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และขาย

สินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ ๒๐ บาท ขึ้นไปหรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าที่ผลิตได้มี
ค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ ๕๐๐ บาท ขึ้นไป 

(๕) การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจ าทาง การขนส่งโดยรถราง การขนส่ง
โดยรถยนต์ประจ าทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขาย
เงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วนการท าโรงรับจานา และการท าโรงแรม 

(๖) ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดีหรือแผ่น วีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 

(๗) ขายอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
(๘) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
(๙) การบริการอินเตอร์เน็ต 
(๑๐) การให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
(๑๑) บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ 

เครือข่ายอินเตอร ์

งำนที่ให้บริกำร                     กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ             งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งนำงโอก 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

http://www.๐bttnok.org/
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(๑๒) ผลิต รับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 

(๑๓) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเตอร์เน็ต 
(๑๔) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอแกะ 
(๑๕) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
(๑๖) การให้บริการตู้เพลง 
(๑๗) โรงงานแปรสภาพ แกะสลักและการทาหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง และ 

ผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 
 

   

 
 
 

 
• การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขต                     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก ภายใน 30 วัน  
นับแต่วันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 
1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอ 
  ต่อเจ้าหน้าที/่นายทะเบียน 
2.เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจค าขอ และ  หลักฐานต่างๆ 
3.ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์  
  และช าระค่าธรรมเนียม 
 
 
 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 
 
 
 
 

 
เอกสำรประกอบกำรยื่น 
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.)                                                     จ านวน   1   ฉบับ                                   
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                              จ านวน   1   ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                           จ านวน   1  ฉบับ 
4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่                               จ านวน   1  ฉบับ 
• ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  
  หรือส าเนาสัญญาเช่า                                                                         จ านวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ 
  บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป                                                                   จ านวน   1   ฉบับ  

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช ้
 

ระยะเวลำ 
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5) กรณีมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
  และส าเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอ านาจ                                                จ านวน   1   ฉบับ 
6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ

ดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 

7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้น าใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 
• กรอกค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 
• เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
• เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนพาณิชย์จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน 
 
 
 
 

ที ่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 
1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 
2 ค าขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 ค าขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 ค าร้องขอรับใบแทน 30 
5 ค าร้องขอรับรองส าเนา 30 

 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่ กองคลังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งนางโอก  โทร.  045-760870 หรือ เว็บไซต์ : http://www.obttnok.org/ 

 
 

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

 
 
 

 
 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

http://www.obttnok.org/
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือบริการประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร 

 
งานที่ให้บริการ  การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.ส่วนสวัสดิการสังคม    ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก  ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 
โทร 045-760870    ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 6 มาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่อองค์ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด  
หลักเกณฑ์ 

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 (1) มีสัญชาติไทย  
 (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 (3) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 
 (4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ บ านาญพิเศษ เบี้ยหวัด  หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  ผู้สูงอายุที่
อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 
2548 

 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุโดยวิธีการใดการหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
(1) รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
(๒) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
/วิธีการ 

 



90 

 

 
วิธีการ 
1.ผู้ทีมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร

หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 

2.กรณีท่ีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่
ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้ 

3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้อง
ไปแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

 
ขั้นตอน        หน่วยงานรับผิดชอบ 

1.ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน    1.ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ   2.ส่วนสวัสดิการสังคม 
พร้อมเอกสาร ระยะเวลา 10 นาท ี
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ   1.ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เอกสารหลักฐานประกอบ      2.ส่วนสวัสดิการสังคม 
ระยะเวลา 10 นาท ี     
3.ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอ    1.ส่วนสวัสดิการสังคม 
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ระยะเวลา 10 นาท ี
  
ระยะเวลา 
ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน ถึง 30 พฤศจิกายน ของทุกปีทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 08.00-12.00 
และ13.00-16.30 น. ใช้ระยะทั้งสิ้นไม่เกิน 30 นาทีต่อรายและองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอกจะปิด
ประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน 15 วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดย    จ านวน 1 ชุด 
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา  

     (2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา        จ านวน 1 ชุด 
 (3) สมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคาร (ธ.ก.ส.) พร้อมส าเนา   จ านวน 1 ชุด  
ส าหรับกรณีที่ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร  
 

/(4)บัตรประจ าตัว 
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(4) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)     จ านวน 1 ชุด  

(5) สมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคาร (ธ.ก.ส.) พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ(กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านทางธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) จ านวน 1 ชุด  
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อผู้

ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้าน ได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร โทรศัพท์ 045-760870 หรือ เว็ปไซต์www.obttnok.org 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
 
 
   
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.obttnok/
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ทะเบียนเลขที่......................../......... 

แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................ 
 

 
 
 
 

 
 
 
ข้อมูลผู้สูงอาย ุ

เขียนที.่................................................ 
 

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

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ........................................................นามสกุล...................................................... 
เกิดวันที.่...................เดือน............................พ.ศ. ......................  อาย.ุ...............ปี  สัญชาติมีชื่ออยู่ในส าเนา 

ทะเบียนบ้านเลขท่ี......................หมู่ที/่ชุมชน...........................ตรอก/ซอย..........................................ถนน................................ 
ต าบล/แขวงอ าเภอ/เขตจังหวัด. 
รหัสไปรษณีย์โทรศัพท์.......................................................หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของ 

ผู้สูงอายุท่ียื่นค าขอ  ---- 

สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หม้าย    หย่าร้าง    แยกกันอยู่    อื่นๆ................................. 
อาชีพ.....................................................................................................รายได้ต่อเดือน...........................................บาท 

ข้อมูลทั่วไป :  สถานภาพการรับสวัสดิการของรัฐ 

 ไม่ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ   ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  ได้รับการสงเคราะห์ความพิการ 

 ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อวันท่ี...........................................................................................................โดยย้ายมาจาก (ระบุ
ที่อยู่เดิม.......................................................................................................................................................................) 

 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก  1วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
พร้อมแนบเอกสาร ดังน้ี 
 

  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย    ส าเนาทะเบียนบ้าน 

  ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ านาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจากหน่วยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

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

เฉพาะกรณีผู้สูงอายุมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนมาย่ืนค าขอลงทะเบียนแทน 
ผู้ยื่นค าขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอ านาจ เกี่ยวข้องเป็น.....................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอ

ลงทะเบียน ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ)  .......................................................................................เลขประจ าตัว
ประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

----  
.........................................................................โทรศัพท์................................................................................................. 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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-2- 
ความเห็นเจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของนาย/นาง/นางสาว 

..................................................................................................... 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

---- 

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน   
  เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก 

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

จ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบยีน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล........................ 
        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบ

แล้ว มีความเห็นดังน้ี 
สมควรรับลงทะเบียน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

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

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

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

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

 (ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอายุท่ียื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                 .                                                                                                                                          

ผู้สูงอายุ  ช่ือ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บ้านเลขท่ี........................หมู่ที.่.................... 

ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 
การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตั้งแต่

เดือน ตุลาคม ..............  ถึงเดือนกันยายน................  ในอัตราแบบขั้นบันได  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน  กรณี
ผู้สูงอายุย้ายภูมิล าเนาที่ไปอยู่ที่อื่น (ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึงวันที่  30  พฤศจิกายน ..............) จะต้องไป
ลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ  ที่องค์การบริหารส่วนต าบลแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน ........ 
ทั้งนี้เพื่อเป็นการรักษาสิทธิให้ต่อเนื่อง 

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

                                                          (........................................................) 
        เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
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คู่มือบริกำรประชำชน 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งนำงโอก อ ำเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร 

 
งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส่วนสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งนำงโอก 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.ส่วนสวัสดิการสังคม    ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก  ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 
โทร 045-760870    ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๕๓ ก าหนดให้ภายในเดือน พฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ มาลงทะเบียน
และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา
อยู่หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด  

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

  (1)  มีสัญชาติไทย 
  (2)  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  (3)  มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  (4)  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
  ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือผู้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ
หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี  

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสาม ารถหรือคนไร้
ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว 

 
วิธีกำร 

1.คนพิการ ทีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด  

 /2.กรณี 
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2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่าน
มาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพความพิการตามระเบียบนี้ 

3.กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยัง
ความพิการต้องไปแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

 
ขั้นตอน        หน่วยงำนรับผิดชอบ 

1.ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังความพิการใน    1.ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ   2.ส่วนสวัสดิการสังคม 
พร้อมเอกสาร ระยะเวลา 10 นาท ี
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ   1.ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เอกสารหลักฐานประกอบ      2.ส่วนสวัสดิการสังคม 
ระยะเวลา 10 นาท ี     
3.ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอ    1.ส่วนสวัสดิการสังคม 
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ระยะเวลา 10 นาท ี
  
ระยะเวลา 
ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน ถึง 30 พฤศจิกายน ของทุกปีทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 08.00-12.00 

และ13.00-16.30 น. ใช้ระยะทั้งสิ้นไม่เกิน 30 นาทีต่อรายและองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก
จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน 15 วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ดังนี้ 

1. บัตรประจ าตัวคนพิการฉบับจริงและส าเนาบัตรประจ าตัว   จ านวน ๑ ชุด 
คนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   

2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับจริงและส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ชุด 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง         

3. สมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคาร (ธ.ก.ส.) พร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ชุด  
ส าหรับกรณีที่ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร  

 
/(4)บัตรประจ าตัว 
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(4) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของ
ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน)  จ านวน 1 ชุด  

(5) สมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคาร (ธ.ก.ส.) พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน)  จ านวน 1 ชุด  

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อผู้

ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้าน ได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร โทรศัพท์ 045-760870 หรือ เว็ปไซต์www.obttnok.org 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังความพิการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.obttnok/
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ทะเบียนเลขท่ี..................../......... 

แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อมูลคนพิการ 

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

 
         ค าน าหน้านาม    เด็กชาย    เด็กหญิง    นาย    นาง   นางสาว   อื่นๆ ( ระบุ) ...................................... 
ชื่อ..............................................................นามสกุล............................................................................................................................ 
เกิดวันที่.................เดือน................................................พ.ศ. .................อายุ................ปี สัญชาติ..............มีชื่ออยู่ในส าเนาทะเบียนบ้าน      
เลขที่.................หมู่ที่...............ตรอก/ซอย.............ถนน.............................หมู่บ้าน/ชุมชน.......................................... 
ต าบล/แขวง..............................................อ าเภอ/เขต........................................................จังหวัด.................................................... 
รหัสไปรษณีย์....................................โทรศัพท์...................................................................................................................................... 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของคนพิการที่ยื่นค าขอ        ⃞ -     ⃞⃞⃞⃞ -     ⃞⃞⃞⃞⃞ -     ⃞⃞ -     ⃞ 
ประเภทคนพิการ ⃞  ความพิการทางการเห็น    ⃞  ความพิการทางสติปัญญา 
  ⃞  ความพิการทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย  ⃞  ความพิการทางการเรียนรู้ 
 ⃞  ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย ⃞  ความพิการทางออทิสติก 
 ⃞  ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม     
สถานภาพสมรส          ⃞  โสด       ⃞  สมรส       ⃞   หม้าย        ⃞   หย่าร้าง        ⃞  แยกกันอยู่         ⃞   อื่นๆ................................ 
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้............................................................โทรศัพท์................................................................................ 
ข้อมูลทั่วไป  :  สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ       ⃞  ยังไม่เคยได้รับเบี้ยยังชีพ            ⃞  เคยได้รับ ( ย้ายภูมิล าเนา ) เข้ามาอยู่ใหม่ 
 เมื่อ........................................................................................... 
⃞  ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ     ⃞  ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์         ⃞   อื่นๆ (ระบุ) ................................................. 
⃞  ไม่สามารถใช้ชีวิตประจ าวันด้วยตนเอง       ⃞   มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ         ⃞  ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
⃞  มีอาชีพ (ระบุ)........................................................ รายได้ต่อเดือน (ระบุ)................................................................(บาท) 
       มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชัพความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................ โดยวิธีดังต่อไปนี้   (เลือก 1 วิธี) 
⃞  รับเงินสดด้วยตนเอง   ⃞  รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
⃞  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ          ⃞  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
ธนาคาร....................................  สาขา..................................................เลขบัญชี       ⃞⃞⃞ -     ⃞ -      ⃞⃞⃞⃞⃞ -      ⃞ 
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
⃞  ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ หรือ ส าเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
⃞  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
⃞  ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้รับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินฝากธนาคาร) 
⃞  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ในกรณียื่นค าขอฯ แทน)  
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
(ลงชื่อ).....................................................ผู้ยื่นค าขอ  (ลงชื่อ)....................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน 
          (...............................................)                      (...................................................) 
 

เฉพำะกรณีคนพิกำรมอบอ ำนำจให้บุคคลอื่นมำยื่นค ำขอลงทะเบยีนแทน : ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจ เกี่ยวข้องกับคน
พิการที่ขอข้ึนทะเบียน โดยเป็น  บิดา - มารดา   บุตร   สามี- ภรรยา   พี่น้อง   ผู้ดูแลคนพิการ   อื่น  ๆ ..........................ลงทะเบียน
ช่ือ – สกุล (ผูร้ับมอบอ านาจ)............................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผูร้ับมอบอ านาจ 
---- ที่อยู่..............................................................โทรศัพท.์......................................... 
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หมายเหตุ  : ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก และท าเครื่องหมาย √ ในช่อง       ⃞หน้าข้อความที่ต้องการ 
 
 

-2- 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับลงทะเบียน 
 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

 ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของนาย/นาง/นางสาว/…………….............. 
 

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

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
---- แล้ว 
 

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน     เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ 
เนื่องจาก............................................................................................ 
 

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

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับลงทะเบียน 
 
 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล........................... 
 

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบ
แล้วมีความเห็นดังนี้ 

 

  สมควรรับลงทะเบียน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 
 
กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 
                     (........................................................) 
 
กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 
                     (........................................................) 
 
กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 
                     (........................................................) 

ค ำสั่ง 
  รับลงทะเบียน     ไม่รับลงทะเบียน     อื่น ๆ .................................................................................... 

    (ลงช่ือ)................................................. 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบล............................. 

วัน/เดือน/ปี............................................ 
 
 
 
( ตั ด ต า ม ร อ ย เ ส้ น ป ร ะ  ใ ห้ ผู้ พิ ก า ร ที่ ยื่ น ค า ข อ ล ง ท ะ เ บี ย น เ ก็ บ ไ ว้                                                                                               

ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.........................เดือน..................................................... พ.ศ. .......................................... 
  การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ยความ
พิการต้ังแต่เดือนตุลาคม ............... ถึง เดือนกันยายน .............ในอัตราเดือน 800บาท ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน  กรณีผู้
พิการย้ายภูมิล าเนาไปอยู่ที่อ่ืน  (ตั้งแต่วันท่ี 1 ธันวาคม ................... ถึงวันที่ 30 พฤศจิกายน ................ ) จะต้องไปลงทะเบียน
ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ ณ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน ........................ ทั้งนี้เพื่อเป็นการ 
เพื่อรักษาสิทธิให้ต่อเนื่อง 
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หนังสือมอบอ ำนำจ 
  เขียนที่.......................................................... 

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

 
 
 

                    โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า.......................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร......................................................... 
เลขท่ี................................ ออกให้ ณ...................................................เมื่อวันท่ี........................อยู่บ้านเลขที.่.................................... 
หมู่ที.่......................ตรอก/ซอย..................................ถนน...............................หมู่บ้าน/ชุมชน........................................................... 
ต าบล.................................................................อ าเภอ..................................................จังหวัด.......................................................... 
                       ขอมอบอ านาจให้ .............................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร.......................................................... 
เลขท่ี................................ ออกให้ ณ...................................................เมื่อวันท่ี.........................อยู่บ้านเลขที.่.................................. 
หมู่ที.่......................ตรอก/ซอย..................................ถนน.................................หมู่บ้าน/ชุมชน........................................................ 
ต าบล......................................................อ าเภอ.............................................................จังหวัด......................................................... 
                        เป็นผู้มีอ านาจ................................................................................................................แทนข้าพเจ้าจนเสรจ็การ 
                        ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท าไปตามหนังสือมอบอ านาจนี้เสมือนว่า  ข้าพเจ้าได้

กระท าด้วยตนเองทั้งสิ้น 
  เพื่อเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้  ลงลายมือช่ือ/ลายพิมพ์น้ิวมือ  ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 

ลงช่ือ..............................................................ผูม้อบอ านาจ 
                                           (...........................................................) 

 
   ลงช่ือ............................................................ผูร้ับมอบอ านาจ 

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

                                      ลงช่ือ............................................................พยาน 

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

  ลงช่ือ............................................................พยาน 

                       (...........................................................) 
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คู่มือบริกำรประชำชน 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งนำงโอก อ ำเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร 
 

งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส่วนสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งนำงโอก 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.ส่วนสวัสดิการสังคม    วันจันทร์ ถึงวันศุกร์  (เว้นวันหยุดราชการ) 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก  ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
โทร 045-760870     
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความ
ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่น
ค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์  ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

  (1)  เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
  (2)  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  (3)  มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
 ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน 
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน  

 
วิธีการ 

1.ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท า
การองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

2.ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ 
โดยพิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 

3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่น
ความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
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 /ขั้นตอน... 
 
 

2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่าน
มา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพความพิการตามระเบียบนี้ 

3.กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยัง
ความพิการต้องไปแจ้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

 
ขั้นตอน        หน่วยงานรับผิดชอบ 

1.ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ  1.ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน     2.ส่วนสวัสดิการสังคม 
พร้อมเอกสาร ระยะเวลา 10 นาท ี
2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ   1.ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ระยะเวลา 10 นาท ี     2.ส่วนสวัสดิการสังคม   
3.เสนอคณะผู้บริหาร      1.ส่วนสวัสดิการสังคม 
ระยะเวลา 10 นาท ี
  
ระยะเวลา 
ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน ถึง 30 พฤศจิกายน ของทุกปีทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 08.00-12.00 

และ13.00-16.30 น. ใช้ระยะทั้งสิ้นไม่เกิน 30 นาทีต่อรายและองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก
จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน 15 วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ดังนี้ 
 

(๑) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน   จ านวน ๑ ชุด 
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

(๒) ทะเบียนบ้านฉบับจริงและส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ชุด 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง         

(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด  
(กรณีท่ีก าหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)  

 
/(4)บัตรประจ าตัว 
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(4) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) จ านวน 1 ชุด  

(5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีที่ก าหนดให้เข้าบัญชีของ
ผู้รับมอบอ านาจ) จ านวน 1 ชุด  

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้าน ได้ที่องค์การ

บริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร โทรศัพท์ 045-760870 หรือ เว็บไซต์
www.obttnok.org 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.obttnok/
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

แบบค ำขอรับกำรสงเครำะห์ 

 

ล าดับที.่............/..............    วันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ............... 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................................. 

 ด้วย..................................................เลขประจ าตัวประชาชน........................................ 
เกิดวันที่........เดือน............................พ.ศ............ อายุ............ ปี มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่...............ถนน…..........................    

ตรอก/ซอย............... หมู่ที.่............. ต าบล....................   อ าเภอ.....................    จังหวัด..................   รหัสไปรษณีย์....... 
ขอแจ้งความประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์ เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ โดยขอให้รายละเอียดเพิ่มเติม ดังนี้ 

               1. ที่พักอาศัย ( ) เป็นของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ช ารุดทรุดโทรม ( ) ช ารุดทรุดโทรมบางส่วน ( ) มั่นคงถาวร    ( )
เป็นของ...............................................เกี่ยวข้องเป็น.................................................... 
  2 . ที่พักอาศัยอยู่ห่างจากบ้านหลังท่ีใกล้ที่สุดเป็นระทาง...........................สามารถเดินทางได้ 
( )สะดวก   ( )  ล าบาก  เนื่องจาก .................................................................... อยู่ห่างจากชุมชน/หมู่บ้านเป็นระยะทาง..................

สามารถเดินทางได้ ( )สะดวก   ( )  ล าบาก  เนื่องจาก.............................................. 
อยู่ห่างจากหน่วยบริการของรัฐที่ใกล้ที่สุดเป็นระยะทาง................สามารถเดินทางได้  ( )สะดวก   ( )  ล าบาก  
เนื่องจาก....................................................................................... 
  3. การพักอาศัย ( )อยู่เพียงล าพัง  เนื่องจาก......................................มาประมาณ.......................... 
( )  พักอาศัยกับ ...................รวม .........คน เป็นผู้สามารถประกอบอาชีพได้จ านวน.........คน มีรายได้รวม.........บาท/เดือน   ผู้ที่ไม่

สามารถประกอบอาชีพได้เนื่องจาก............................................................................................................... 
   4. รายได้ – รายจ่าย  มีรายได้รวม................บาท/เดือน  แหล่งที่มาของรายได้................................ 
น าไปใช้จ่ายเป็นค่า............................................................................................................. 
บุคคลที่สามารถติดต่อได้................................................................สถานท่ีติดต่อเลขท่ี.......................... 
ถนน..........................ตรอก/ซอย...................................หมู่ที่.................ต าบล.................................. 
อ าเภอ.............................จังหวัด........................................รหัสไปรษณีย์............................................. 
โทรศัพท.์........................โทรสาร.........................................เกี่ยวข้องเป็น...........................................  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถ้อยค าท่ีให้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ     

         ................................................ผู้ให้ถ้อยค า 

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

 

 

 

 



104 

 
 

 

 

หนังสือแสดงความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 
  เขียนที.่......................................................... 

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

 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล...................................... 

  ตามที่มีการอนุมัติให้ข้าพเจ้า................................................................. เป็นผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์เงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพ.......................................................ล าดับที.่..................นั้น 

  ข้าพเจ้าขอแจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์  ดังนี้ 

             ( ) เป็นเงินสด 

                        ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.............................สาขา................................. 
             เลขท่ีบัญช.ี.............................................................. 

 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

    (...................................................) 
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หนังสือมอบอ านาจ 
  เขียนที่.......................................................... 

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

 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล...................................... 
ข้าพเจ้า.................................................. ขอมอบอ านาจให้........................................... เลขประจ าตัว
ประชาชน......................................... อยู่บ้านเลขท่ี.............ถนน........................ ตรอก/ซอย....................
หมู่ที.่......... ต าบล………………..อ าเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณีย์…………… โทร
ศัพท์........................        โทรสาร......................... เกี่ยวพันเป็น..................................เป็นผู้มีอ านาจ
กระท าการแทนข้าพเจ้าในกิจการใดกิจการหนึ่งดังต่อไปนี้  และให้ถือเสมือนว่าข้าพเจ้าเป็นผู้กระท าเอง
ทุกประการ 

  ( ) แจ้งความประสงค์ขอรับการสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
  ( ) แจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 
            โดยให้จ่ายให้แก่....................................................................................... 
             ( ) เป็นเงินสด 
   ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................สาขา.................................... 
      เลขที่บัญชี......................................................................................... 
   ( ) แจ้งยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพต่อไป 
 

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

ลงชื่อ............................................................ผู้รับมอบอ านาจ 
     (...........................................................) 

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

                                          ลงชื่อ............................................................พยาน 
     (...........................................................)  
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๑. ส านักงานปลัด         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ในเวลาราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก               ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร 
โทรศัพท์ ๐ ๔๕๗๖ ๐๘๗๐ 
โทรสาร ๐ ๔๕๗๖ ๐๘๗๐ 
 
 
 

ประชาชนสามารถขอข้อมูลข่าวสารได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัด
ยโสธร  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ให้หน่วยงานของรัฐจัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสาร
ตาม วรรคหนึ่ง หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ แล้วแต่กรณี ทั้งนี ้ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการได้ก าหนด ดังนี้ 
 

 
 
 
       
 

๑. ประชาชนกรอกแบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

๒. ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

๓. ผู้บริหารอนุมัติ 
 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
 

คู่มือส าหรับประชาชน เรื่อง การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
 
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร 
จังหวัดยโสธร                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                                
                                  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
                                   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการขอข้อมูลข่าวสารของราชการ                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน                                
                                  

 

 
 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ                                
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ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ๑๕ วัน 
 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ฉบับ 
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน ๑ ฉบับ 
 
 
 

         รับรองส าเนาเอกสาร 
๑.ขนาดกระดาษ เอ 4 หน้าละไม่เกิน ๑ บาท 
๒.ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ หน้าละไม่เกิน ๑.๕๐ บาท 
๓.ขนาดกระดาษ บี ๔ หน้าละไม่เกิน ๒ บาท 
๔.ขนาดกระดาษ เอ ๓ หน้าละไม่เกิน ๓ บาท 
๕.ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒ หน้าละไม่เกิน ๘ บาท 
๖.ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑ หน้าละไม่เกิน ๑๕ บาท 
๗.ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐ หน้าละไม่เกิน ๓๐ บาท 
 
 
  
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหารส่วน 
ต าบลทุ่งนางโอก   ต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร  โทรศัพท์ ๐ ๔๕๗๖ ๐๘๗๐ 
โทรสาร ๐ ๔๕๗๖ ๐๘๗๐  หรือ เว็บไซต์ http://www.obttnok.org 
 
 
 

แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

 
 

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

ระยะเวลา                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม                                     
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แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
    องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

 
เขียนที่องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

วันท่ี......เดือน.............................พ.ศ............................................ 
ข้าพเจ้า..................................................อาย.ุ.........ปี................อาชีพ......................................................................... 
บัตรประจ าตัวประชาชน............................เลขท่ี..............อยู่บา้นเลขที่ /  สถานท่ีท างาน.......................................... 
ต าบล.................................อ าเภอ.....................................จังหวัด...............................โทรศัพท.์................................. 
ประสงค ์

o ขอเอกสาร / ข้อมลู 
o ขอตรวจดูข้อมลูข่าวสารเรื่อง 

1......................................................................                       2 ............................................................................ 
3....................................................................                         4............................................................................. 
เพื่อน าไป............................................................................................................................ ........................................... 
ทั้งนี้ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายคา่ธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของทางราชการก าหนด 
 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 
ได้ด าเนินการ 

o ให้ข้อมูล / เอกสารที่ผู้ขอต้องการแล้ว 
o ให้เข้าตรวจดูข้อมูล / เอกสารแล้ว 
o นัดมารับเอกสารวันที.่................................. 
o เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 
o ไม่สามารถเปิดเผยได้  เพราะ

............................................................. 
                               ............................................ 
                                 ลงช่ือเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
 
เรียน   นายกองค์กรการบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
         เพื่อโปรดอนุเคราะห์ข้อมูล / เอกสารตามที่ขอข้างต้น

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

(.................................................) 
       ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
 
 
 
 (ลงช่ือ)........................................................... 
            (......................................................) 
           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

 เรียน   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
          ได้พิจารณาจัดท าข้อมูล / เอกสารข้อมูลแล้ว 

- เห็นควรอนุมตั ิ
 
ลงช่ือ.................................................................... 
        (............................................................) 
 
 
 
 
 

ส าหรับผู้ขอ 
ข้าพเจ้า 

o ได้รับบริการตามที่ขอเรียบร้อยแลว้ 
o ได้ช าระเงินค่าท าส าเนาเอกสาร............บาท 
o ไม่ช าระเงินค่าท าส าเนามผีู้รับรอง.........บาท 
o ไม่ต้องช าระเงินเพราะมีรายได้น้อย/ เป็น

บริการของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

            
                   
                ลงช่ือ.............................................................. 
                   (............................................................) 
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๑. ส านักงานปลัด         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ในเวลาราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก               ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร 
โทรศัพท์ ๐ ๔๕๗๖ ๐๘๗๐ 
โทรสาร ๐ ๔๕๗๖ ๐๘๗๐ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
       
 
 

๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่       ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา  ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๓. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ    ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ า ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน้ า กรณีรถบรรทุกน้ าว่าง 
    จะด าเนินการจัดส่งน้ าได้ทันที 
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ   ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน เรื่อง การรับสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
 
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 

                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร 
จังหวัดยโสธร                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                                
                                  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
                                   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการรับเร่ืองราวร้องทุกข์                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน                                
                                  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ                                
                                  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา                                     
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ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ๑ วัน 
 
 
 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ฉบับ 
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน ๑ ฉบับ 
 

 
 
 

         ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
  
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งนางโอก  หมู่ที ่๓ ต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร โทรศัพท์ ๐ ๔๕๗๖ ๐๘๗๐ 
โทรสาร ๐ ๔๕๗๖ ๐๘๗๐ หรือ เว็บไซต์ http://www.obttnok.org 
 
 
 

แบบค าร้องเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

 
 

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

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม                                     
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แบบค ำขอรับน  ำเพื่อกำรอุปโภค บริโภค 

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

 

 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................................. 

 ข้าพเจ้า .........................................................เลขประจ าตัวประชาชน......................................................... 
อยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่...............ถนน…........................ ตรอก/ซอย............................ หมู่ที่.............. ต าบล
..............   อ าเภอ.....................    จังหวัด..................   รหัสไปรษณีย์...............   
 

          ขอแจ้งความประสงค์ในการขอรับน้ าเพื่อการอุปโภค  บริโภค  จ านวน......................ลิตร  

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 
  (...................................................) 
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๑. ส านักงานปลัด         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ในเวลาราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก               ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร 
โทรศัพท์ ๐ ๔๕๗๖ ๐๘๗๐ 
โทรสาร ๐ ๔๕๗๖ ๐๘๗๐ 
 
 
 

ประชาชนเข้ามาแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัด
ยโสธร โดยกรอกแบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
2534 แก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2545 และพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นประโยชน์สุขของ
ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภาคธุรกิจแห่งรัฐ การลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น กระจายอ านาจในการตัดสินใจ การอ านวย
ความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน 
 

 
 
 
       
 

๑. ประชาชนยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

๒. จัดท าทะเบียนคุมเรื่องร้องเรียน/แจ้งให้ส่วนที่  
    เกี่ยวข้องด าเนินการ 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

๓. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
   รายงานให้ผู้บริหารทราบ/แจ้งผลการด าเนินการ 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

คู่มือส าหรับประชาชน เรื่อง การรับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
 
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร 
จังหวัดยโสธร                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                                
                                  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
                                   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการรับเร่ืองราวร้องทุกข์                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ                                     

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน                                
                                  

 

 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ                                
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   ให้ผู้ร้องทราบ 
 

 
๔. ผู้บริหารอนุมัติให้ความช่วยเหลือ 
   รายงานให้นายอ าเภอทราบ 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

 
 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ๑๕ วัน 
 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ฉบับ 
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ภาพถ่ายหรือส าเนาหลักฐานที่เกีย่วข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 

         ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
  
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งนางโอก  หมู่ที ่๓ ต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร โทรศัพท์ ๐ ๔๕๗๖ ๐๘๗๐ 
โทรสาร ๐ ๔๕๗๖ ๐๘๗๐ หรือ เว็บไซต์ http://www.obttnok.org 
 
 
 

แบบค าร้องเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

 
 

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

ระยะเวลา                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม                                     
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แบบฟอร์มหนังสือรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 
 
       เขียนที.่................................................................ 

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

เรื่อง ............................................................................................................................. .................................. 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................อายุ..................ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที.่...............บ้าน......................................................ต าบล...................................
อ าเภอ.............................................................จังหวัด........................................................................................... 
ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก..............................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

  ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................... .........  
จึงร้องเรียน/ร้องทุกข์  มายังองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก  เพ่ือให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  
ดังนี้
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................................ ........................................
............................................................................................................................................................. .......................
............................................................................................................ ................................................ 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
 1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน..................ฉบับ 
 2.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน..................ฉบับ 
 3.  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน...................ราย 
 4.  เอกสารอื่น ๆ (ระบุ).................................................................................................... ................... 
 
 
            ขอแสดงความนับถือ 
 

    (ลงชื่อ)..........................................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
     (......................................................................)  
    ต าแหน่ง..............................................................................(ถ้ามี) 
    หมายเลขโทรศัพท์................................................................ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

เรื่อง กำรขอรับติดตั้งไฟฟ้ำ/ซ่อมแซมไฟฟ้ำสำธำรณะ 
 
งำนที่ให้บริกำร การขอรับติดตั้งไฟฟ้า/ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที ่/ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1.กองช่าง (การให้บริการติดตั้ง/ซ่อมแซมไฟฟ้า

สาธารณะ) 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

หลักเกณฑ์ 
ประชาชนสามารถแจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะตามจุดต่างๆ ในหมู่บ้าน ได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 

อ าเภอเมืองยโสธร  จังหวัดยโสธร 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำนรับผิดชอบ 
(1)กรอกแบบค าร้องทั่วไป 
 
(2)เจ้าหน้าที่รับเรื่องซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
 
(3)เสนอผู้บริหารรับทราบ 
 
(4)แจ้งช่างไฟฟ้าออกไปซ่อมตามจุดที่เสีย 

กองช่าง องค์การบริการส่วนต าบลทุ่งนางโอก  
อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร 
กองช่าง องค์การบริการส่วนต าบลทุ่งนางโอก  
อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร 
กองช่าง องค์การบริการส่วนต าบลทุ่งนางโอก  
อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร 
กองช่าง องค์การบริการส่วนต าบลทุ่งนางโอก  
อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร 

 

ระยะเวลำ 
การขอรับติดตั้งไฟฟ้า/ซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ       ๒ วัน/ราย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
๒.ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่างองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งนางโอก อ าเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร โทรศัพท์ 045-760870 หรือเว็บไซต์ 
http://www.obttnok.org 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 

   องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
(กองช่าง) 

ที่รับ        / 
    วันที่รับ          เวลา                                                                 

                          
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ซ่อมบ ารุงไฟฟ้าสาธารณะ 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอก 
 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................ .......บ้านเลขที่.........หมู่ที่........
ต าบลทุ่งนางโอก....อ าเภอเมืองยโสธร  จังหวัดยโสธร เบอร์โทรศัพท์ ....................................มีความประสงค์ขอ
ความอนุเคราะห์ให้องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งนางโอกด าเนินการซ่อมบ ารุงโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
บริเวณจุดที ่ซ่อมบ ารุง............................................................................................................................................... 
วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ซ่อมบ ารุงโคมไฟฟ้าแสงสว่าง 
หลอดฟลูออร์เรสเซนต์  ขั้วหลอด บัลลาสต์ สตาร์ทเตอร์ สายไฟฟ้า โคมไฟฟ้า 

รวมทั้งหมด.........หลอด.................. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบพิจาณา 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 

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

ต าแหน่ง.......................................... 
 
 
ความคิดเห็นผู้อ านวยการกองช่าง 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
........................................................................................... 
 
ลงชื่อ………………………………………… 
     (นายสมศักดิ์  มาตขาว ) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  
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ภาคผนวก 
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