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ค าน า 
 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.  2558     
ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน..” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้แก่ประชาชนทราบ ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานของรับเข้าใจและทราบ
แนวทางในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน สามารถจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติฉบับนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนขึ้นเพ่ือให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนต่อไป 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
สิงหาคม 2558 
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การจัดท าคู่มือประชาชน 
1. ที่มา 

 เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้ง ในการขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลาเอกสาร
และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจนอันเป็นการ
สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศ
ในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราบบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ...ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความ
สงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสองของรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วนสภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดี ที่ 20 
พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย 
นายกรัฐมนตรีได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.... 
ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธยในการนี้ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ราชการ พ.ศ.2558 มีสาระส าคัญที่เก่ียวข้องกกับการจัดท าคู่มือประชาชน ดังนี้ 
 มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีท่ีทีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต              
ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการ
ยืนค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารราอนุญาตละรายการเอกสารหลักบานที่ผู้ขออนุญาตต้องยื่นมาพร้อม
กับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการยื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 
 มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ท่ี ก าหนดให้ยื่นค าขอ 
และเผยแพร่ทางอิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่ จัดส าเนาให้โดยคิด
จากค่าใช้จ่ายตามแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุบค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วยมาตรา 7 
วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบระยะเวลาในการพิจารณา
อนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาทีเหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
หรือไม่ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา
และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ให้เหมาะสมโดยเร็ว 
 มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปด
สิบวันนับตั้งแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 2.1 เพ่ือให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน 

 2.2 เพ่ือให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 อนึ่ง แนวทาง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพื้นฐานที่มุ้งเน้นให้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปตาม
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เจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
และหากสามารถบรรลุตามเจตนารมณ์ตามที่กฎหมายบัญญัติแล้วหน่วยงานสามารถเพ่ิมเติมประเด็นที่สอดคล้อง
กับระบบการให้บริการของหน่วยการให้บริการหน่วยงานได้ตามความเหมาะสมเพื่อพัฒนาตนเองปรับปรุงการ
บริการให้มีประสิทธิภาพและประสิทฺธิผลดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง 

3. ค าจ ากัดความ 
 “การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามท่ีมีกกหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานรับก าหนดให้
ผู้บริการต้องยื่นค าขอตามท่ีมีกฎหมายบัญญัติแล้วหน่วยงานสามารถเพ่ิมเติมประเด็นที่สอดคล้องระบบการ
ให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสมเพื่อพัฒนาปรับปรุงให้บริการต้องยืนค าขอก่อนการด าเนินการ ได้แก่ 
การอนุญาต กาออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและ
การให้อาชญาบัตร 
 “ผู้รับบริการ”  หมายถึงประชาชนผู้รับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานของรัฐ 
 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วยส่วนราชการ จังหวัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจจาก
องค์การมหาชล และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 1  
4. แนวคิดและหลักการ  
 แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการ
ส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิด
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการโดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้
ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
หน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 3 ประเภทประกอบด้วย 

1) องค์การของรัฐที่เป็นอิสระ ตัวอย่างเช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย ส านักงานคณะกรรมการก ากับ
หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ ส านักงานคณะกรรมการกิจกรรมโทรคมนาคมแห่งชาติ เป็นต้น 

2) กองทุนที่เป็นนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 
3) หน่วยงานที่ใช้มอบอ านาจรัฐหรือเป็นเครื่องมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรับ 

ได้แก่ สภาพวิชาชีพ สถาบันภายใต้มูลนิธิซึ่งอยู่ก ากับหรือเป็นเครื่องมือของส่วนราชการ นิติบุคคล    
เฉพาะกิจ 

 4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 
 เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับงานบริการจากหน่วยงาน
ของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลาเอกสารแหละหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไรเพื่อให้เป็นการอ านวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 4.2 ขอบเขตการด าเนินการ 
 หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต             
จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือประชาชน 
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 4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
 การจัดท าคู่มือประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ วิธีการข้ันตอนและระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักบานที่ใช้ประกอบค าขอหรือสถานที่
ให้บริการ 

2) เพ่ือลดต้นทุนของการมาติดต่อเพ่ือขอรับบริการของประชาชน 
3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของ

ประเทศ 
4) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรัฐ 

 4.4 เป้าหมายของการจัดคู่มือประชาชน  
             องค์การบริหารสว่นต าบลหนองโสนมีงานบริการประชาชนที่มีจดหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ก าหนอดให้ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนน าไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 
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องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
 องค์การบริหารหนองโสน ตั้งอยู่ในอ าเภอเมืองตราด จังหวัดตราด มีพระรากฤษฎีกาจัดตั้งเป็นองค์การ
บริหารส่วนต าบล เมื่อ พ.ศ.2537 มีเนื้อที่ 25 ตารางกิโลเมตร แบ่งออกเป็น 8 หมู่บ้านมีการก าหนดส่วนราชการ 
ดังนี้  

1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. กองศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนมีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจ านวน 1 แห่ง ได้แก่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ต าบลหนองโสน 
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ส านักปลัด 
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ภารกิจงานส านักปลัด 

          ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของ
องค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิให้ได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองโสนโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบริหารส่วนต าบลให้
เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยก ากับดูแลงาน 5 งานได้แก่ 

1. งานสวัสดิการและสังคม 
2. งานนโยบายและแผน 
3. งานบริการบุคคล 
4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานธุรการ 
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1.งานสวัสดิการสังคม 
มีภารกิจบริการประชาชน ดังนี้ 
1.การรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 
2.การรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการขององค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 
3.การขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 

 
แผนภูมิแสดงระยะเวลาการด าเนินการ 

การรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ส านักปลัด งานสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

กรณีผู้ประกอบการรายใหม่ 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

2.ระยะเวลา 

 ก าหนดลงทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้สูงอายุ 59 ปี นับถึงวันที่ 30 กันยายน         
ในปีงบประมาณนั้น และจะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป นับจนถึงวันที่ 30 กันยายน ในปีงบประมาณถัดไป
(ส าหรับในกรณีที่ในทะเบียนราษฎรไม่ปรากฏวันที่ เดือนเกิด ให้ถือบุคคลนั้นเกิดในวันที่ 1 มกราคมของทุกปีนั้น) 
มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตต าบลหนองโสน รวมทั้งผู้สูงอายุที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ในพื้นท่ีต าบลหนองโสนก่อนหรือ
ภายในเดือนพฤศจิกายนในปีนั้น ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง ณ งานสวัสดิการ
สังคม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน หรือสถานที่อ่ืนที่ก าหนดเพิ่มเติม 
 ** การลงทะเบียนในแต่ละครั้ง เพื่อขอรับเงินผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปในอัตราแบบขั้นบันได ภายใน
วันที่ 10 ของทุกเดือน 

ยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ระยะเวลา 5 นาที 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบ
เอกสาร ระยะเวลา 5 นาที 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ 
ภายในเดือนธันวาคม ของปีนั้น 
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  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนจัดท าประกาศ บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเมื่อเสร็จ
สิ้นการจัดให้มีการลงทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายน โดยติดประกาศให้ทราบภายในเดือนธันวาคมของปีนั้นและ
ด าเนินการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพในระบบสารสนเทศขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือกรมส่งเสริม
การปกครองส่วนท้องถิ่นจะจัดงบประมาณให้แก่องค์กรบริหารส่วนต าบลหนองโสนเพื่อจ่ายให้กับผู้สูงอายุ โดยมี
สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพตั้งแต่เดือนตุลาคมในปีถัดไ 

 

 

3.หลักฐานประกอบ 

1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 

3) ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์(ธกส.) ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 
ฉบับ 

4) ในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้  

- หนังสือมอบอ านาจจ านวน 1 ฉบับ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 

4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 

  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 

5.ระยะเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา 
13.00 น. – 16.30 น. 
6.การช าระค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในอัตราแบบขั้นบันได 

1) อายุ 60-69 ปี  ได้รับคนละ  600 บาท ต่อเดือน 
2) อายุ 70-79 ปี  ได้รับคนละ  700 บาท ต่อเดือน 
3) อายุ 80-89 ปี  ได้รับคนละ  800 บาท ต่อเดือน 
4) อายุ 90 ปีขึ้นไป ได้รับคนละ 1,000 บาท ต่อเดือน 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
1) มีสัญชาติไทย 

2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตต าบลหนองโสนตามทะเบียนบ้าน 

3) มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์การบริหารส่วนต าบล  
หนองโสน 

4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นจากหน่อยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้แก่ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุอยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับ ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบ
แทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การรับลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยคนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ส านักปลัด งานสวัสดิการของสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.ระยะเวลา 
 ก าหนดภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อนซึ่งมีคุณสมบัติ
และไม่มีคุณสมบัติต้องห้ามรวมทั้งคนพิการที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาในเขตต าบลหนองโสน ก่อนหรือภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปี ลงทะเบียนและยืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วยตนเอง ณ งานสวัสดิการสังคมองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองโสน หรือสถานที่อ่ืนก าหนดหรือเพ่ิมเติม 
 * การลงทะเบียนในแต่ละครั้ง เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ในอัตราเดือนละ 800 
บาท ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 

 

 

ยื่นค าขอลงทะเบียน 

รับเงินเบี้ยความพิการ 

ระยะเวลา 5 นาที 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ 

และตรวจสอบเอกสาร 

ระยะเวลา 5 นาที 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ย 

ความพิการภายในเดือน ธ.ค ของปีนั้น 

คุณสมบัติผู้มีสิทธิจะได้รับเบี้ยเงินความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้  
1) มีสัญชาติไทย 
2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตต าบลหนองโสนตามทะเบียนบ้าน 
3) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4) ไม่เป็นบุคคลซึ้งอยู่ในอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
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องค์กรบริหารส่วนต าบลหนองโสนจัดท าประกาศ บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ เมื่อเสร็จสิ้น
การจัดให้มีการลงทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายน โดยติดประกาศให้ทราบ ภายในวันที่ 25 ธันวาคมของทุกปี
นั้น และด าเนินการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในระบบสารสนเทศขององค์กรการปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจะจัดงบประมาณให้แก่องค์กรบริหารส่วนต าบลหนองโสนจ่าย
ให้กับ ผู้พิการ โดยมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการตั้งแต่เดือนตุลาคมในปีถัดไป 

3. หลักฐานประกอบ 

1) ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ พร้อมรับรองส าเนาจ านวน  
    1 ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
3) ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์ (ธกส.) ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 
ฉบับ 

4) ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอ 
- แบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ดูแลคนพิการ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 

4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์ : 039-593056 
โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา 
13.00 น. – 16.30 น. 

6.การช าระค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

ขอรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

ส านักปลัดงานสวัสดิการของสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.ระยะเวลา 
เมื่อผู้ป่วยเอดส์มายื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์ เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการสังคมมีหน้าที่ออกไปตรวจสภาพ

ความเป็นอยู่ของผู้ขอรับการสงเคราะห์ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้นเหมือนกันให้ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือ
ผู้ที่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อนในการจัดล าดับ
ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์แล้วจึงจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ และสามารถรับเงินสงเคราะห์ได้ในเดือนถัดไป 
 
  
 
 
 
 
 

 

ยื่นค าขอลงทะเบียน 

รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
ระยะเวลา 5 นาที 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ 

และตรวจสอบเอกสาร 

ระยะเวลา 5 นาที 

แจ้งสิทธิรับเงินสงเคราะห์
ภายใน 3 วันท าการ 

ความพิการภายในเดือน ธ.ค 
ของปีนั้น 

             การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพแก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ในอัตรา 500 บาท ต่อเดือน 
เดือนละ1 ครั้ง ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนจะจ่ายเงินโดยวิธีหนึ่งตามความประสงค์ท่ีระบุในแบบ
ค าขอรับเงินสงเคราะห์ 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
1) เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2) มีภูมมิล าเนาอยู่ในเขตต าบลหนองโสนตามทะเบียนบ้าน 
3) มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดุ หรือไม่สามารถประกอบ

อาชีพเลี้ยงตัวเองได้ 
**ในกรณีที่มีคุณสมบัติเบื้องต้นเหมือนกันให้ผู้ได้รับความเดือดร้อนเก่ากว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้
ขาดอาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับพิจารณาก่อน 
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3.หลักฐานการประกอบ 

1) ส าเนาประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3) ใบรับรองแพทย์ซึ่งระบุบว่าเป็นผู้ติดเชื้อเอดส์/AIDS หรือภูมิต้านทานบกพร่อง(AIDS)จ านวน 1 ฉบับ 
4) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์(ธกส.) ส าหรับกรรีผู้รับ

เงินสงเคราะห์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมรับรอง ส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
5)ในกรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์ด้วยฃตนเองจะมอบให้ผู้อุปการะมา

ด าเนินการให้แทนก็ได้ 
-แบบค าขอลงทะเบียน จ านวน 1 ฉบับ 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้อุปการะ พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ  
-ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้อุปการะ พร้อมส าเนาจ านวน 1 ฉบับ 

4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 
   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา  
13.00 น. – 16.30 น. 

6.การช าระค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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2. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มีภารกิจหน้าที่ดังนี้ 
    1. การขออนุญาตใช้รถยนต์บรรทุกน้ า เพื่อการบรรเทาความเดือดร้อน 

2.การขออนุญาตใช้รถบรรทุกน้ า 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การขออนุญาตใช้รถยนต์บรรทุกน้ าเพื่อบรรเทาความเดือดร้อน 

ส านักปลัด งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

2.ระยะเวลา  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วัน (ขึ้นอยู่กับข้ันตอนหรือความจ าเป็นเร่งด่วน) 
3.หลักฐานการประกอบ  
1.ใบค าร้องการขออนุญาตฯ จ านวน 1 ฉบับ 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 
   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา  
13.00 น. – 16.30 น. 

6.การช าระค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 

 

 

ผู้ขอใช้ยื่นค าร้องขออนุญาตใช้รถยนต์ 
บรรทุกน้ าดับเพลิง (ระยะเวลา 10 นาท)ี 

เจ้าหน้าที่ผู้รับชอบ ตรวจสอบข้อมูล 

ความถูกต้องของเอกสารค าร้อง 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

เสนอค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

เพื่อพิจารณาและลงนามอนุมัต ิ

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

แจ้งผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์บรรทุกน้ าทราบ 

เพื่อนัดหมายวันเวลาปฏิบัติงาน 

(ระยะเวลา 30 นาที) 
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3.งานธุรการ 

ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้ 
1.การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
2.การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 

แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การรับเรื่องราว ร้องทุกข์ 

ส านักปลัด งานธุรการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

2.ระยะเวลา รวมระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 7 วันท าการ (นับเวลาในการปฏิบัติราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
ตามช่องทางที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่รับค าร้อง/แจ้งต่อ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 0.5 วัน 
 

จนท.ตรวจพิจารณา 

เสนอปลัดละผู้บริหาร 

ระยะเวลา 1 วัน 

แจ้งผู้ร้อง 

ระยะเวลาภายใน 5 วัน 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการขอรับบริการ 

2.1 เป็นเรื่องที่มีชื่อและท่ีอยู่ผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
2.2 เรื่องท่ีอาจน ามาร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ ต้องเป็นเรื่องที่ใช้ถ้อยค าสุภาพและเป็นกรณีผู้ร้องได้รับความ  

เดือดร้อน หรือเสียหาย หรือขอความช่วยเหลืออันเนื่องจากเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองโสน 

2.3 หนังสือต้องระบุบเรื่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตาม
สมควร 

2.4 ข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนต้องเป็นเรื่องที่
เกิดข้ึนจริงทั้งหมดโดยผู้ร้องต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ  

2.5 ผู้ใดน าความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ ซึ้งท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย ผู้นั้นอาจต้องรับผิดตาม
ประมวลกฎหมายอาญา 

2.6 เรื่องท่ีไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้องหรือตรวจสอบตัวตนนั้นของผู้ร้องไม่ได้ หรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ 
อาจรับไว้พิจารณาก็ได้ถ้าหากระบุบเป็นหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้งตลอดจนชี้พยาน
บุคคลแน่นอน สามารถสืบสวนสอบข้อเท็จจริงต่อไปได้และเป็นประโยชน์สาธารณะ 
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3.หลักฐานประกอบ 
1)หลักฐานยืนยันตน (แล้วแต่กรณี) 
2)ค าร้องหนังสือร้องเรียน ร้องทุกข์/พบเจ้าหน้าที่โดยตรง 
3)พยานหลักฐานต่างๆที่เก่ียวข้อง(หากม)ี 
 4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 
   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา  
13.00 น. – 16.30 น. 

6.การช าระค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน จะเก็บเร่ืองราวร้องทุกข์ ไว้เป็นความลับ 
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แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

ส านักปลัด งานธุรการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 
2.ระยะเวลา 
ทราบผลพิจารณาภายใน 30 นาที ระยะเวลาการรับเอกสารขึ้นอยู่กับข้อมูลข้าวสาร 
3.หลักฐานประกอบ 
1)ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ 
2)หนังสือมอบอ านาจ พร้อมเอกสารส าเนาผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ชุด  
3)ส าเนาเอกสารอื่นๆ เช่นใบอนุญาตว่าความ ค าพิพากษา หรือค าสั่งศาล จ านวน 1 ชุด 
4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 
   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา  
13.00 น. – 16.30 น. 

6.การช าระค่าธรรมเนียม ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน เรื่อง ก าหนดการเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
 
 

 

 

 

 

ผู้ร้องยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่
ตามช่องทางที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่รับค าร้อง/แจ้ง
หน่วยงาน 

เจ้าของข้อมูลพิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณา 

(เปิดเผยได้/เปิดเผยไม่ได้) 

รับเอกสาร/ช าระค่าธรรมเนียม 

ขนาดกระดาษ  เอ 4            หน้าละ ไม่เกิน  1      บาท 
ขนาดกระดาษ  เอฟ 15        หน้าละไม่เกิน   1.50 บาท 
ขนาดกระดาษ  บี 4             หน้าละ ไม่เกิน  2     บาท 
ขนาดกระดาษ  เอ 3            หน้าละ ไม่เกิน  3     บาท 
ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ2  หน้าละไม่เกิน   8     บาท 



19 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการขอรับบริการ 

 หลักการส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ประการหนึ่ง คือ “เปิดเผยเป็นหลัก
ปกปิดขอยกเว้น” ดังนั้น โดยหลักแล้วองค์การบริหารส่วนต าบลจึงมีหน้าที่เปิดเผยข้อมูล ข่าวสารที่อยู่ในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนแต่มีข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองโสนจะปฏิเสธไม่ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนได้รับทราบ ทั้งนี้ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนดโดยข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในหลักเกณฑ์ไม่ต้องเปิดเผยมี 2 กรณี คือ 

1 ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้โดยเด็ดขาด ได้แก่ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ที่อาจ ก่อให้เกิด
ความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

2.ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในข้อมูลดุลยพินิจของหน่วยงานของรัฐ หรืเจ้าหน้าที่ ของรัฐที่มีค าสั่งไม่ให้
เปิดเผยก็ได้ โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐประโยชน์สาธารณะและประโยชน์
สาธารณะชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน ซึ่งได้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่มี ลักษณะดังต่อไปนี้ 

 2.1 ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะ ได้แก่ 

 (1)การเปิดเผยที่จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ และความม่ันคงของทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

 (2) การเปิดเผยที่จะท าให้การบังคับกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้หรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเก่ียวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม 
การทดสอบ การตรวจสอบหรือการเรียนรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสรหรือไม่ก็ตาม(3 

 (3) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดแต่
ทั้งนี้ไม่รวมถึงงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือ
ค าแนะน าภายในดังกล่าว 

 2.2 ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับประโยชน์ของเอกชน ได้แก่  

 (1) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิต หรือความปลอดภัย ของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  

 (2) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการลุกล้ าสิทธิส่วน
บุคคลโดยไม่สมควร 

 (3) ข้อมูลข้าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือ ข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้
มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น ค าสั่งไม่ให้เปิดเผยต่อข้อมูลข่าวสารของทางราชการใน
กรณีนี้หน่วยงานของรัฐหรือ เจ้าหน้าที่ของรัฐอาจก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุบว่าเปิดเผยไม่ได้นั้น
เพราะเป็นข้อมูล ข่าวสารประเภทใดเพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมีค าสั่งไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการดังกล่าว เป็นดุลยพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่รัฐตามล าดับสายการบังคับบัญชาแต่อย่างไรก็ดี ผู้ขอมี
สิทธิอุธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง
ไม่ให้เปิดข้อมูลข่าวสาร ของราชการตามมาตรา 15 หรือมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการฯ 

2.3 การคุ้มกันเจ้าหน้าที่ของรัฐ   การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดแม้จะเข้าข่ายต้องมีความผิด
ตามกฎหมาย เจ้าหน้าที่ก็ไม่ต้องรับผิด หากได้กระท าไปโดยสุจริตกรณีดังต่อไปนี้ 

(1)กรณีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ด าเนินการโดยถูกต้องตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

(2) กรณีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐในระดับตามที่ก าหนดใน
กระทรวง มีค าสั่งให้เปิดเผยเป็นการทั่วไปหรือเฉพาะบุคคลใดเพื่อประโยชน์ส าคัญอันยิ่งกว่าที่ เกี่ยวกับ
ประโยชน์สาธารณะ หรือชีวิต ร่างกาย สุขภาพ หรือประโยชน์อื่นของบุคคล และค าสั่งนั้นได้กระท าโดยสมควร
แก่เหตุการณ์นี้ จะมีการก าหนดข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขในการใช้ข้อมูลข่าวสารตามนั้นตามความเหมาะสมก็ได้ 
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กองคลัง 
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ภารกิจงานกองคลัง 

 กองคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการ
เงิน การตรวจสอบใบส าคัญฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญเงินอื่นๆ ฐานะ
ทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน รายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การ
ควบคุมเงินการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับงานพัสดุของเทศบาล และงานอื่นๆ 
ที่เก่ียวข้องกับที่ได้รับมอบหมาย โดยก ากับดูแลงาน 4 งาน ได้แก่ 
  1.งานพัสดุและทรัพย์สิน  
  2.งานการเงินและบัญชี  
  3.งานจัดเก็บรายได้  
  4.งานธุรการ  
 
  ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้  
  1.การรับจดทะเบียนพาณิชย์  
  2.การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
  3.การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่  
  4.การรับช าระภาษีป้าย  
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การรับแจ้งจดทะเบียนพาณิชย์ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)กรณีบุคคลธรรมดา 
 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.ระยะเวลา  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 1 วันท าการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) 
3.หลักฐานการประกอบ 
 1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ) จ านวน 1 ฉบับ  
 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ  
 4. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
  4.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ ที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ จ านวน 1 ฉบับ  

           4.2 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดย                
มีผู้ให้ความ ยินยอมเป็นผู้ให้เช่า หรือเอกสารสิทธิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอม พร้อมส าเนาจ านวน 1 ฉบับ 

  4.3 แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป
จ านวน 1 ฉบับ 
 5.หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  

ผู้ขอจดยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์

(แบบทพ.) 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร / ออกเลขรับค าขอ 

ระยะเวลา 5 นาท ี

จัดท าทะเบียนพาณิชย์/ส าเนาเอกสาร 
ระยะเวลา 5 นาท ี

ช าระค่าธรรมเนียม/ใบเสร็จรับเงิน 

ระยะเวลา 5 นาท ี

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

ระยะเวลา 1 วัน 
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 6.ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
 7. กรณีประกอบพาณิชย์กิจหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์  แผ่นวีดิทัศน์ หรือแผ่นวีดิทัศน์
ระบบดิจิตัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
 8.กรณีเงินประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีให้ตรวจสอบละ
เรียบร้อยหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน โดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน 
หรือชี้แจ้งเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 
4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 
   กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา  
13.00 น. – 16.30 น. 

6.การช าระค่าธรรมเนียม  50 บาท 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การรับแจ้งจดทะเบียนพาณิชย์ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
 

การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่กรณีบุคคลธรรมดา 
 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.ระยะเวลา  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 1 วันท าการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) 
3.หลักฐานการประกอบ 
 1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ) จ านวน 1 ฉบับ  
 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ  
 4.ส าเนาหลักฐานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้กรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) ได้แก่  
  4.1 หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ทีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ จ านวน 1 ฉบับ  
                   4.2 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า โดย

มีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้ให้เช่า หรือเอกสารสิทธ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอมจ านวน 1 ชุด 

                     4.3 แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
จ านวน 1 ชุด 

 5.หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
 6.ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
 7. ใบทะเบียนพานิชย์ฉบับจริง  
 
 

ผู้ขอจดยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์

(แบบทพ.) 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร / ออกเลขรับค าขอ 

ระยะเวลา 5 นาท ี

จัดท าทะเบียนพาณิชย์/ส าเนาเอกสาร 
ระยะเวลา 5 นาท ี

ช าระค่าธรรมเนียม/ใบเสร็จรับเงิน 

ระยะเวลา 5 นาท ี

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

ระยะเวลา 1 วัน 



25 

 

 
 
 
 

4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 
   กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา  
13.00 น. – 16.30 น. 

6.การช าระค่าธรรมเนียม  20 บาท 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วันท าการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) 
3. หลักฐานประกอบ 
 1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประจ าตัวประชาชนของเจ้าของทรัพย์สิน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
 2.ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้งหรือประกอบกิจการ(ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
 3.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา จ านวน 1 ฉบับ  
 4.ส าเนาเอกสารการปลูกสร้างอาคาร จ านวน 1 ฉบับ  
 5.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
 6.ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ  
 7.ส าเนาบัตรผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 
   กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา  
13.00 น. – 16.30 น. 

6.การช าระค่าธรรมเนียม   อัตราภาษีโรงเรือนละท่ีดินเป็นไปตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.
2475 
 
 
 

เจ้าของโรงเรือน / กิจการ 

ยื่นแบบ ภรด.2 พร้อมเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร/ลงทะเบียน/
ออกใบรับแบบระยะเวลา 5 นาที 

เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษ ี

ระยะเวลา 1 วัน 

ผู้ยื่นแบบช าระเงินภายใน 30 วันนับ 
แต่วันท่ีได้รับการแจ้งประเมินการประเมิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภรด 12) 
ระยะเวลา 5 นาที 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

1.ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

2.ระยะเวลา  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที 
3.หลักฐานการประกอบ 
 1.ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน พร้อมทั้งรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
 2.ส าเนาหลักฐานที่ดิน (โฉนดที่ดิน) จ านวน 1 ฉบับ  
 3.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ  
 4.ส าเนาเอกสารส าหรับการปลูกสร้างอาคาร พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ  
 5.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
 6.ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ  
 7.ส าเนาบัตรผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 
   กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา  
13.00 น. – 16.30 น. 

6.การช าระค่าธรรมเนียม   อัตราภาษีบ ารุงท้องท่ีเป็นไปตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องท่ี พ.ศ.2508 
 
 

เจ้าหน้าที่ของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการ
ถาวร 

(ภทบ 5 ) 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร /ลงทะเบียน 

ระยะเวลา 5 นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภบท11) 
ระยะเวลา 5 นาที 
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แผนภูมิการแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินงาน 

การรับช าระภาษีป้าย 
กองคลัง องค์การบริหารต าบลหนองโสน 

1.ขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที 
3.หลักฐานประกอบ 
 1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของป้าย พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
 2.ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ  
 3.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
 4.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
 5.ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
 6.ส าเนาบัตรผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 
   กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา  
13.00 น. – 16.30 น. 

6.การช าระค่าธรรมเนียม   อัตราภาษีป้ายเป็นไปตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 
 
 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ (ภป 1) 

เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร / ลงทะเบียน 

ระยะเวลา 5 นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภป 7 ) 
ระยะเวลา 5 นาที 
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กองช่าง 
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ภารกิจงานกองช่าง 
 กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมการ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบ และเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุม การ
ก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม เครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม
เก็บรักษา เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยกับ
กับดูแลงาน 3 งาน ได้แก่ 

1. งานวิศวกรรมโยธา 
2. งานสาธารณูปโภค 
3. งานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
ภารกิจงานที่ให้ประชาชน มีดังนี้ 
1. การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคาร 
2. การแจ้ง การขุดดิน และถมดิน 
3. การขออนุญาตใช้ที่สาธารณะในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคาร 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

ไม่เกิน 1 วัน 

      

 
  ครบถ้วน                  ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

                                                                 ถูกตอ้ง             ไม่เกิน 8 วัน 

 

  

                                                                 ถูกต้อง             ไม่เกิน 15 – 20 วัน(อาคารควบคุมการใช้) 

  

 

   เห็นชอบ             ไม่เกิน 5 วัน 

 

 

 

 

รับเรื่องขออนุญาต 

(เจ้าหน้าท่ีรับค าขอ) 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

(ธุรการ) 

สถานท่ีตรวจสอบผังเมือง 

ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 

ตรวจพิจารณาแบบ 

(นายช่าง/วิศวกร) 

เจ้าหน้าพนักงานท้องถิ่น 

นายก อบต. หนองโสน 

ออก อ.1 และแจ้งผู้ขอ (น.1) 

สั่งไม่ อ.1 และแจ้งผู้ขอ (น.2) 

แจ้งให้แจ้งเอกสารให้ครบถ้วน 

แจ้งผู้ขอให้แก้ไขแบบให้ถูกต้อง 

(แบบ ค.1) 

ยื่นส่งเอกสารใหม่ 

ไม่ครบถ้วน 

ไม่เกิน 1 วัน 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนพิจารณา 
         -  ในการพิจารณารายละเอียดแบบแปลน อบต.หนองโสนอาจสั่งให้ผู้ขอใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงผัง

บริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณท่ีได้ยื่นไว้ให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และแก้ไขเพ่ิมเติมตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 และ
ก ากระทรวงต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

         -  อาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จจะต้องแจ้งกองช่างท าการตรวจสอบ เพื่อขอ
ใบรับรองการใช้อาคารก่อนเปิดใช้อาคารหรือให้ผู้อ่ืนใช้ 

         -  การขออนุญาตก่อสร้างตามมาตรา 39 ทวิ โดยไม่ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้อง 
ด าเนินการแจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่ก าหนด พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลและยื่นเอกสาร 

 1) ชื่อผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคาร (วุฒิสถาปนิก) พร้อมทั้งส าเนาบัตรประจ าตัว  
 2)ชื่อของผู้รับงานออกแบบและค านวณอาคาร (วุฒิวิศวกร) พร้อมส าเนาบัตร ประจ าตัว  
 3)ชื่อผู้ควบคุมงาน (ตามกฎหมายวิชาชีพสถาปัตยกรรม-วิศวกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว)  
 4)แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายงานการประกอบแบบ รายการค านวณ  
 5)วันเริ่ม และวันสิ้นสุด การด าเนินการก่อสร้าง  
2.ระยะเวลา 
 -อาคารพักอาศัยไม่เกิน 2 ชั้น ใช้เวลาพิจารณาไม่เกิน 30 วัน ไม่รวมระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน  
          -อาคารพาณิชย์ อาคารขนาดใหญ่ อาคารประเภทควบคุมการใช้ ใช้เวลาการพิจารณา 35 วัน(ไม่รวม

ระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน) 
 -ยกเว้นกรณีที่มีข้อขัดข้อง จะใช้เวลาพิจารณาตามท่ีก าหนดไว้ใน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  
3.หลักฐานการประกอบ 
1.การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้าย และหรือการเปลี่ยนใช้อาคาร ต้องเตรียมหลักฐานดังนี้  
 -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้อนุญาตและเจ้าของที่ดินพร้อมรับรองส าเนาอย่างล่ะ 1 ชุด  
 -ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้อนุญาตและเจ้าของที่ดิน พร้อมรับรองส าเนา อย่างล่ะ 1 ชุด  
          -ส าเนาการก่อสร้างแผนผังรายการประกอบแบบ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด(หรือเอกสารสิทธิ

อ่ืนๆ) 
 -ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท วัตถุประสงค์ ผู้มีอ านาจลงชื่อแทน นิติบุคคล 

ที่ขออนุญาตที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ชุด 
2.การเตรีมหลักฐานที่เก่ียวข้องเฉพาะเรื่อง 
 -หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน(กรณีผู้ขออนุญาตมิใช่เจ้าของที่ดิน)  
 -หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดผนัง(กรณีใช้ผนังร่วมกัน)  
 -หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน(กรณีชิดเขตที่ดินข้างเคียง)  
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          - หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว(กรณีอยู่ในข่าย
ควบคุมตาม พ.ร.บ.วิศวกรรม และ พ.ร.บ.วิชาชีพสถาปัตยกรรม) 

           - รายการค านวณ 1 ชุด (กรณีส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่            
หรืออาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 

 -  แบบระบบบ าบัดน้ าเสียบ้านพักอาศัย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิการหรืออ่ืนๆ) 
 - หนังสือแสดงว่าคณะกรรมการจัดสรรที่ดินพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 - แผนผังโครงการจัดสรรที่ดินที่ได้รับอนุญาตแล้ว (กรณีอาคารเข้าข่ายการจัดสรรที่ดิน)  
 - เตรียมแบบและใบอนุญาตเดิมที่ได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน จ านวน 1 ชุด (กรณี  

ดัดแปลง อาคาร, ต่อเติมหรือต่ออายุใบอนุญาต) 
3.ค าแนะน าในการขอรับอนุญาตเก่ียวกับอาคาร (ตามก ากระทรวง ฉบับที่ 10 พ.ศ.2528) 
         - ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 

จ านวน 5 ชุด พร้อมกับค าขออาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและ
วัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ ต้องแนบรายการค านวณ จ านวน 1 ชุด 

         - เมื่อเจ้าหน้าที่พนักงานท้องถิ่นได้ตรวจสอบพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนละการประกอบแบบ
แปลนและรายการค านวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได้  

         - อาคารประเภทควบคุมการใช้เมื่อท าการก่อสร้างเสร็จแล้ว ให้เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคารยื่น
ค าขอใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

         - ผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์ที่จะให้ต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ให้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

         - ในกรณีที่ใบอนุญาตหรือใบรับรองสุญหาย ถูกท ารายหรือช ารุด ให้ยื่นค าขอใบรับแทนใบอนุญาตหรือแทน
ใบเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ทราบได้รับการสูญหาย 

         - ผู้ได้รับใบอนุญาต ผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคารให้แก่บุคคลอื่น ให้ยื่นค าขออนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 
   กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา  
13.00 น. – 16.30 น. 

6.การช าระค่าธรรมเนียม    
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
 - ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
 -ใบอนุญาตดัดแปลงฉบับละ 10 บาท  
 -ใบอนุญาตรื้อถอนฉบับละ 10 บาท  
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 -ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคารฉบับละ 10 บาท  
 -ใบอนุญาตการเปลี่ยนใช้ฉบับละ 20 บาท  
 -ใบรับรองฉบับละ 10 บาท  
 -ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 
ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
 -ใบอนุญาตก่อสร้างฉบับล่ะ 10 บาท 
 -ใบอนุญาตดัดแปลงฉบับละ 10 บาท  
 -ใบอนุญาตรื้อถอนฉบับละ 10 บาท  
 -ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายฉบับละ 10 บาท  
ค่าธรรมเนียมใบรับรอง 
 -การตรวจสอบสภาพอาคารฉบับละ 100 บาท  
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
 -อาคารไม่เกิน 2 ชั้น หรือไม่สูงเกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
 -อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่สูงไม่เกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 2.00 
บาท 
 -อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4.00 บาท  
          -อาคารประเภทซึ่งต้องมีพ้ืนที่รับน้ าหนักรถบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน 500 กิโลกรัมต่อหนึ่งตาราง  

กิโลเมตร ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
          -พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถยนต์ ที่กลับรถยนต์ และทางเข้าออกของรถ ตารางเมตรละ 

0.50 บาท  
 -ป้ายคิดพ้ืนที่รวมกัน ตารางเมตรละ 4.00 บาท  
  เขื่อน ท่อระบายน้ า รั้วหรือก าแพง รวมประตู คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท  
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การแจ้งการขุดดิน และถมดิน 

กองช่าง องค์กรบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
 
1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
2.ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 7 วันท าการ 
3.หลักการประกอบ 
1. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตามกฎกระทรวงหรือ ข้อบัญญัติท้องถิ่นท่ี 
ออกตามกฎหมายว่าด้วยการขุดดินและถมดิน จ านวน 3 ชุด 
2. ส าเนารายการค านวณวิธีการป้องกันการพังทลายของดิน จ านวน 3 ชุด 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นบุคคลธรรมดา จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินในกรณีที่ผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล จ านวน 1 ฉบับ 
6. หนังสือมอบอ านาจในกรณีที่ผู้แจ้งขุดดิน/ถมดินให้บุคคลอ่ืนไปยื่นไปแจ้งการขุดดิน/ถ่มดินต่อเจ้าหน้าที่พนังงาน  
7.หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดินให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
8.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพร้อมส าเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม จ านวน 1 ชุด 
9. หนังสือรับรองผู้ควบคุมงานพร้อมส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จ านวน 1 ชุด 
10. ส าเนาแสดงเอกสารสิทธิในที่ดินที่ จ านวน 1 ฉบับ 
11.เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 

ยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน แบบ ขดถ.1 

ตาม พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2533 

ยื่นเอกสารและหลักฐานต่างๆ พร้อมลง 
ลายมือช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ี 

ที่ขอแจ้งขุดดิน/ถมดิน 

ออกใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน 

(แบบ ด.2) 

รับใบแจ้งการขุดดิน /ถมดิน 

พร้อมรับช าระค่าธรรมเนียม 
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4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 
   กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา  
13.00 น. – 16.30 น. 

6.ค่าธรรมเนียม 
- ค่าเนียมใบรับการแจ้งการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บาท 
- ค่าคัดส าเนาหรือการถ่ายเอกสาร หน้าละ 1 บาท 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การแจ้งการขุดดิน และถมดิน 

กองช่าง องค์กรบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
 
1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 3 วันท าการ(นับเวลาในวันท าราชกาล) 
3.หลักฐานประกอบ 
1.ใบค าร้องทั่วไป 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 
   กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และเวลา  
13.00 น. – 16.30 น. 

6.ค่าธรรมเนียม  
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ผู้ขออนุญาตใช้พื้นที่สาธารณะ 

เขียนค าร้องทั่วไปยื่นต่อเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูล 

พื้นที่สาธารณะ 

น าค าร้องลงไปนับส านักปลัดอบต.หนองโสน 

และลงไปท่ีกองช่าง 

เสนอผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นลงนาม 

ค าร้องขอใช้พื้นที่สาธารณะ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

โสน 

พิจารณาอนุมัติลงนาม ในค าร้องขอ 

แจ้งผู้ขอใช้พื้นที่สาธารณะ ทราบ 
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กองการศึกษา  ศาสนา
และวัฒนธรรม 
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ภารกิจงานส่วนการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 

 ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ งานบริหารการศึกษา งานเทคโนโลยีและ
การศึกษา งานจัดการศึกษา งานทดสอบและประเมินผลวัดผล งานบริการและงานบ ารุงสถานศึกษางานศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดงานสถานศึกษา 
การส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และประเพณีอันดีงามของประชาชน การสนับสนุน
บุคลากร วัสดุอุปกรณ์ และทรัพย์สินสินต่างๆ เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา จัดสถานที่เพ่ือการศึกษา ส่งเสริม
ทะนุบ ารุงการศึกษา ไว้ซึ้งประเพณี ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณีท้องถิ่น วัฒนธรรมด้านการศึกษา การด าเนิน
ชีวิต ส่งเสริมการเล่นกีฬา ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว  

 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 - งานกิจกรรมศาสนา  
 -งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม  
 -งานกิจการเด็กและเยาวชน  
 -งานกีฬาและนันทนาการ  
 - งานบริหารวิชาการ  

-งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
 - งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา  
 -งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
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ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้ 
1.การให้บริการรับสมัครเด็กเล็ก ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

 

 

 แผนภูมิการให้บริการรับสมัครเด็กเล็ก ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

2.งานที่ให้บริการ 
 -การรับสมัครเรียนในระดับประถมวัย  
3.หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 -ส่วนการศึกษาฯ  
4.สถานที/่ช่องทางการให้บริการ 
 -ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.หนองโสน  
5.ระยะเวลาให้บริการ 
 - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
6.หลักเกณฑ์ วีการ เงื่อนไขในการรับสมัคร 
 -รับสมัครเด็กอายุ 2 ปี บริบูรณ์ ถึง 3 ปี 11 เดือน  
7.ขั้นตอนการรับสมัคร 
 -ท าใบสมัครเรียน  
 -ประกาศรับสมัครเด็กเล็ก  
 -รับสมัคร  
 -ยื่นใบสมัคร และเอกสาร  

แสดงแผนภูมิลดขั้นตอนการท างาน 

ส่วนการศึกษาฯ 

ยื่นแจ้งต่อเรื่องเจ้าหน้าท่ี 2 นาที / ราย 

เจ้าหน้าท่ีเรียกหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีรับตรวจเอกสาร 

2 นาที/ราย 

เสนอเอกสารเพื่อขอลงนามอนุมัต ิ

1 วัน ท าการ 

แจ้งผู้ยื่นเรื่องทราบผลการอนุมัต ิ
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8.รายการเอกสาร 
 - ส าเนาสูติบัตร  
 -ส าเนาทะเบียนบ้านเด็ก 3 ใบ 
 -ส าเนาประชาชน บิดา มารดา 3 ใบ  
 -ส าเนาทะเบียนบ้าน บิดา มารดา 3 ใบ  
9.การช าระค่าธรรมเนียม 
 -ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
10 การรับเรื่อง 
 -การรับสมัครเรียน  
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กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 
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1.งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมภารกิจให้บริการประชาชน มีดังนี้ 

    1. การอนุญาตติดตั้งแผ่นป้าย/ใบปลิวโฆษณาในที่ทางสาธารณะ 
    2. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
    3. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
    4. ตรวจเรื่องร้องเรียนเหตุเดือดร้อนร าคาญ 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ขออนุญาตจัดตั้งสถานที่สะสมอาหาร 

กองสาธรณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
 

กรณีผู้ประกอบการรายใหม่ 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ผู้ประกอบการยืนค าขอ                                                            เสนอปลดั อบต.ในการพิจารณา 
                                                                                       ออกใบอนญุาต 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ เสนอเจ้าหน้าที่พนักงานท้องถิ่น 
และตรวจสอบความถูกต้อง                                                       ออกใบอนุญาต 
 

 
เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบ แจ้งผู้ประกอบการมาขอรับ                               
สถานประกอบการ ใบอนุญาต 
 

 
เสนอผอ.กองฯเห็นชอบในการ 
พิจารณาอนุญาต 
 

2.ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 3 วันที่ท าการ (นับเวลาในวันปฏิบัติการ) 
 
3. หลักฐานประกอบ  
  1. ส าเนาบัตรประจ าตัวตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต พร้อมรับรองส าเนา  อย่างล่ะ 1 ฉบับ 
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  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถืออนุญาตพร้อม
รับรองส าเนาอย่างละ 1 ฉบับ 

  3. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
  4.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชรของผู้แทนนิติบุคล (กรณีผู้

ขอแทนเป็นนิติบุคล) พร้อมรับรองส าเนาอย่างละ 1 ฉบับ 
  5.ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดย

ถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรอพงส าเนาจ านวน 1 ฉบับ 
6.เอกสารอื่นที่จ าเป็นในการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายหรือจัดตั้งสถานที่สะสมอาหาร 
4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 

  กองสาธารณสุขฯ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

  เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) เวลา 08.30 น. – 16.30 โดยไม่หยุดพัก   
เที่ยง 

6.การช าระค่าธรรมเนียม ตามข้อบัญญัติต าบลก าหนด โดยขอรายละเอียดได้ท่ีกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

กรณีผู้ประกอบการรายเก่า 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
ผู้ประกอบการยื่นค าขอ เสนอปลัด อบต.ในการ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ                                                                                   เสนอเจ้าพนักงาน 
และตรวจสอบความถูกต้อง ออกใบอนุญาต 
 

 
เสนอผอ.กองฯเห็นชอบในการ แจ้งผู้ประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต มาขอรับใบอนุญาต 
 

2.ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 2 วันท าการ (นับเวลาในการปฏิบัติราชการ) 

3.หลักฐานประกอบ 
  1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตพร้อมทั้งส าเนา อย่างล่ะ 1 ฉบับ 

2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาตพร้อม   
รับรองส าเนาอย่าสงล่ะ 1 ฉบับ 

3.ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ  
4.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคล พร้อมทั้งแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล(กรณี

ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองส าเนาอย่างล่ะฉบับ 
5.ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้สามารถใช้

ประกอบการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคารพร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
6.เอกสารที่จ าเป็นต่อการจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายหรือสถานที่สะสมอาหาร 

4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 

  กองสาธารณสุขฯ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

  เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการ) เวลา 08.30 น. – 16.30 โดยไม่หยุดพัก   เที่ยง 
6.การช าระค่าธรรมเนียม ตามข้อบัญญัติต าบลก าหนด โดยขอรายละเอียดได้ท่ีส านักงานปลัด งานสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม 
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แผนภูมิแสดงระยะเวลาการด าเนินการ 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

กรณีผู้ประกอบการรายใหม่ 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอ เสนอ อบต.ในการพิจารณา 
  ออกใบอนุญาต 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
และตรวจสอบความถูกต้อง ออกใบอนุญาต 
 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบ แจ้งผู้ประกอบการขอรับ         
สถานประกอบการ ใบอนุญาต 
 

เสนอผอ.กองฯเห็นชอบใน 
การพิจารณาอนุญาต 
 

2.ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 3 วันท าการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) 

3.หลักฐานเอกสารประกอบ 

   1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต พร้อมรับรองส าเนาอย่างละ 1 ฉบับ 
   2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต    

พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
   3.ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
   4.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณี

ผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
   5.ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้น

ได้ โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ 
   6.เอกสารอื่นที่จ าเป็นในการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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4.สถานที/่หน่วยงานรับผิดชอบ 

  กองสาธารณสุขฯ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
  โทรศัพท์: 039-593056 โทรสาร: 039-593056 
5.ระยะเปิดให้บริการ 

  เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) เวลา 08.30 น. – 16.30 โดยไม่หยุดพัก   
เที่ยง 

6.การช าระค่าธรรมเนียม ตามข้อบัญญัติต าบลก าหนด โดยขอรายละเอียดได้ท่ีส านักงานปลัด งานสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

 
  
 

 

 

 


