
๑ 

 

 

 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลหนองแซง 
อ าเภอหันคา  จังหวัดชัยนาท 

 
 

 



๒ 

 

ค าน า 

    พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘          
ตามมาตรา ๗ ได๎ก าหนดให๎ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให๎การกระท าใดจะต๎องได๎รับอนุญาตผู๎อนุญาต                       
จะต๎องจัดท าคูํมือส าหรับประชาชน” โดยมี เป้าหมายเ พ่ืออ านวยความสะดวกแกํประชาชนลดระยะ                       
เวลาของประชาชนเพ่ิมประสิทธิภาพในการให๎บริการของภาครัฐ สร๎างให๎เกิดความโปรํงใสในการปฏิบัติราชการ     
ลดการใช๎ดุลยพินิจของเจ๎าหน๎าที่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให๎ประชาชนทราบดังนั้น  เพ่ือให๎ประชาชนเข๎าใจ           
และทราบขั้นตอนการติดตํอราชการได๎อยํางถูกต๎องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติ          
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘  

เทศบาลต าบลหนองแซง จึงได๎จัดท าคูํมือส าหรับประชาชนขึ้น เพ่ือใช๎เป็นแนวทาง ในการติดตํอกับ  
เทศบาลต าบลหนองแซงตํอไป 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

ที่มา 
 เนื่องด๎วยปัจจุบัน มีกฎหมายวําด๎วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให๎การประกอบกิจการของประชาชน
ต๎องผํานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ๎งในการขออนุญาตด าเนินการตําง             
ๆ จะต๎องติดตํอกับสํวนราชการหลายแหํง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมํได๎ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐ าน          
ที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว๎อยํางชัดเจน ท าให๎เกิดความคลุมเครือไมํชัดเจนอันเป็นการสร๎างภาระ          
แกํประชาชนอยํางมาก และเป็นอุปสรรคตํอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการ    
ค๎าโลก คณะรักษาความสงบแหํงชาติ ได๎ปรึกษาลงมติให๎เสนอรํางพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน         
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ..... ตํอสภานิติบัญญัติแหํงชาติ หัวหน๎าคณะรักษาความสงบแหํงชาติ           
จึงได๎ใช๎อ านาจหน๎าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหํง
ราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรํางพระราชบัญญัติดังกลําวตํอสภานิติบัญญัติแหํงชาติ
พิจารณาเป็นเรื่องเรํงดํวน สภานิติบัญญัติแหํงชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 
พฤศจิกายน 2557 ได๎พิจารณารํางพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ..... ขึ้นทูลเกล๎าทูลกระหมํอม ถวายแดํพระบาทสมเด็จพระเจ๎าอยูํหัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 
 ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ๎าอยูํหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  22  มกราคม 2558 
 มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให๎ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให๎การกระท าใดจะต๎องได๎รับอนุญาต ผู๎อนุญาต
จะต๎องจัดท าคูํมือส าหรับประชาชน ซึ่งอยํางน๎อยต๎องประกอบด๎วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ๎ามี) ในการ  
ยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู๎ขออนุญาต            
จะต๎องยื่นมาพร๎อมกับค าขอ และจะก าหนดให๎ยื่นค าขอผํานทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด๎วยตนเองก็ได๎ 
 มาตรา 7 วรรคสอง คูํมือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ได๎ปิดประกาศไว๎ ณ สถานที่ที่ก าหนดให๎          
ยื่นค าขอและเผยแพรํทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได๎ส าเนาคูํมือดังกลําวให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่คัดส าเนา
ให๎โดยจะคิดคําใช๎จํายตามควรแกํกรณีก็ได๎ ในกรณีเชํนนั้นให๎ระบุคําใช๎จํายดังกลําวไว๎ในคูํมือส าหรับประชาชนด๎วย 
 มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให๎เป็นหน๎าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ ตรวจสอบขั้นตอน         
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งวําเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์          
และวิธีการบริหารกิจการบ๎านเมืองที่ดีหรือไมํ ในกรณีที่เห็นวํา ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกลําวลําช๎า          
เกินสมควรให๎เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการให๎ผู๎อนุญาตด าเนินการแก๎ไขให๎เหมาะสมโดยเร็ว 
 มาตรา 17 ให๎ผู๎อนุญาตจัดท าคูํมือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให๎เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร๎อยแปดสิบวัน 
นับแตํวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 2.1 เพ่ือให๎เจ๎าหน๎าที่ท่ีเกี่ยวข๎องและประชาชนใช๎เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
 2.2 เพ่ือให๎เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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ค าจ ากัดความ 
 “การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให๎บริการประชาชนของหนํวยงานของรัฐจนแล๎วเสร็จ
ตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ ให๎หนํวยงานของรัฐก าหนดให๎
ผู๎รับบริการต๎องยื่นค าขอกํอนด าเนินการใด ได๎แกํการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การ
ขึ้นทะเบียน การรับแจ๎ง การให๎ประทานบัตร และการให๎อาชญาบัตร 
 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู๎มารับบริการโดยตรง หรือหนํวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หนํวยงานภาครัฐ 
 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด๎วย สํวนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน และหนํวยงานภาครัฐรูปแบบใหมํ  
 
 

แนวคิดและหลักการ 
 แนวคิดและหลักการของการจัดท าคูํมือส าหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได๎น าหลักการของการบริหารกิจการบ๎านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการ
ส าคัญ ไมํวําจะเป็นการลดต๎นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให๎บริการของภาครัฐ การสร๎างให๎เกิด
ความโปรํงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช๎ดุลยพินิจของเจ๎าหน๎าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให๎
ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การอ านวยความสะดวกให๎แกํประชาชน 
 
ความหมายของคูํมือส าหรับประชาชน  

เป็นคูํมือที่แสดงให๎ประชาชนรับทราบข๎อมูลที่ชัดเจน ในการติดตํอรับบริการจากหนํวยงานของรัฐ วํามี
หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอยํางไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให๎แกํ
ประชาชน 

 
ขอบเขตการด าเนินการ  

หนํวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ ก าหนดให๎ประชาชนต๎องขออนุญาต จดทะเบียน ขึ้น
ทะเบียน หรือแจ๎งกํอนจะด าเนินการใด ๆ ต๎องจัดท าคูํมือส าหรับประชาชน 
 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคูํมือส าหรับประชาชน  

การจัดท าคํูมือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดตํอขอรับบริการของประชาชน โดยให๎ข๎อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับ

หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คําใช๎จําย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช๎ประกอบค าขอ สถานที่ให๎บริการ 
2) เพื่อลดต๎นทุนในการมาติดตํอขอรับบริการของประชาชน 
3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให๎บริการของหนํวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการแขํงขันของ

ประเทศ 
4) เพื่อสร๎างความโปรํงใสในการปฏิบัติงานของหนํวยงานภาครัฐ 
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เป้าหมายของการจัดท าคูํมือส าหรับประชาชน 
  หนํวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ ก าหนดให๎ประชาชนต๎องมา
ยื่นขออนุญาตกํอนด าเนินการใด ๆ มีการจัดท าคูํมือส าหรับประชาชน และน าไปใช๎ในการให๎บริการประชาชน 
 
ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยํางชัดเจน 
  - ได๎รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปรํงใส 
  - ได๎รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
  - ให๎บริการด๎วยความโปรํงใส ลดการใช๎ดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต 

คอรับชั่น 
- สามารถติดตามและประเมินผลการให๎บริการตามหลักเกณฑ์ที่วางไว๎ เพ่ือน ามาปรับปรุงการ  
ให๎บริการ 

  - พัฒนาการให๎บริการอยํางตํอเนื่อง 
 

ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  - ยกระดับการพัฒนาการให๎บริการของหนํวยงานภาครัฐ 
  - เพ่ิมขีดความสามารถในการแขํงขันของประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

เทศบาลต าบลหนองแซง 

อ าเภอหันคา จังหวัดชัยนาท 



๘ 

 

 
งานที่ให้บริการ  การขอข๎อมูลขําวสารทางราชการ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง                               วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ ๐๕๖ - ๔๑๐ - ๘๖๐               ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชบัญญัติข๎อมูลขําวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได๎รู๎”          
ของประชาชนในการรับรู๎ข๎อมูลขําวสารของราชการที่อยูํในความครอบครองของหนํวยงานของรัฐและก าหนดหน๎าที่
ของหนํวยงานของรัฐและเจ๎าหน๎าที่ของรัฐให๎ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิ ดเป็นข๎อยกเว๎นเทศบาล        
ต าบลหนองแซง มีศูนย์ขําสารไว๎บริการให๎แกํประชาชนสามารถเข๎ามาดูข๎อมูลขําวสารได๎ในวันท าการ  โดยมีผู๎ที่มี
ความประสงค์ขอข๎อมูลขําวสารสามารถยื่นค าร๎องขอข๎อมูลขําวสารได๎ที่ ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. กรอบค าร๎องตามแบบขอข๎อมูลขําวสาร                       ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

๒. ยื่นค าร๎องขอข๎อมูลขําวสาร               ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
(ระยะเวลา ๑ นาที) 

๓. เสนอเรื่องตํอผู๎บังคับบัญชา               ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
เพ่ืออนุมัติสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

๔. สํงเรื่องให๎หนํวยงานที่เกี่ยวข๎องด าเนินการ                   ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
เพ่ือค๎นหาข๎อมูล      
1. ชี้แจงเหตุผลข๎อมูลที่เปิดเผยได๎และไมํได๎             ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
(ระยะเวลา ๑๕ นาที) 

๕. รับเอกสาร                                                     ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
คัดถํายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต๎อง    

                     (ระยะเวลา ๓๐ นาที)      

๖. ช าระคําธรรมเนียม     กองคลัง 
(ระยะเวลา ๕ นาที)  

 
 
 
 



๙ 

 

ระยะเวลา   ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มค าร๎องขอข๎อมูลขําวสารของทางราชการ   จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ส าเนาเอกสาร A ๔                                                                ฉบับละ ๑ บาท 
คํารับรองส าเนาถูกต๎อง A ๔                        ฉบับละ ๕ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างตนสามารถติดตํอร๎องเรียนได๎ที่  
ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง  
โทรศัพท์ ๐๕๖-๔๑๐-๘๖๐  
หรือทางเว็บไซด์ www.nongsaeng-chainat.go.th  
ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                           



๑๐ 

 

งานที่ให้บริการ  การรับเรื่องราวร๎องเรียน ร๎องทุกข์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานนิติการ                                                         วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์๐๕๖ – ๔๑๐ – ๘๖๐                ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 การร๎องเรียนร๎องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให๎ชํวยเหลือ แก๎ไข บรรเทาความเดือดร๎อน หรือตรวจสอบ
ข๎อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได๎รับความเดือดร๎อน ความไมํเป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท าผิดกฎหมายและ
รวมถึงความขัดแย๎งระหวํางประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร๎องทุกข์ของเทศบาลต าบลหนองแซง 
สามารถยื่นหนังสือได๎ที ่
 ๑. ส านักงานปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
 ๒. ตู๎รับฟังความคิดเห็น 
 ๓. เว็บไซด์ http://www.nongsaeng-chainat.go.th 
 ๔. เวทีประชาคม 
 ๕. ทางไปรษณีย ์
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.รับเรื่องราวร๎องเรียนทุกข์ผํานชํองทางดังนี้ ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
     ๑.๑ ยื่นเอกสารด๎วยตนเอง 
    ๑.๒ ตู๎แสดงความคิดเห็น 
    ๑.๓ เว็บไซด์ของเทศบาลต าบลหนองแซง 
    ๑.๔ เวทีประชาคม 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.แจ๎งเรื่องไปยังหนํวยงานผู๎รับผิดชอบ 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 ๓.เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบข๎อเท็จจริง ณ สถานที่ที่กํอให๎เกิดปัญหาข๎อร๎องเรียน ร๎องทุกข์ 
     (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
 ๔.รายงานผู๎บริหารเพื่อแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข๎อเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๒๐ นาที) 
 ๕.ประชุมคณะกรรมการเพื่อหาแนวทางแก๎ไขปัญหา 
      (ระยะเวลา ๒ ชั่วโมง) 

๖.แจ๎งให๎ผู๎ประกอบการด าเนินการแก๎ไขตามค าแนะน าของเจ๎าหน๎าที่  
               (ระยะเวลา ๔ วัน) 
 ๗.ตอบกลับผู๎ร๎องเรียน ร๎องทุกข์ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
 



๑๑ 

 

ระยะเวลา  
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๗ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  ไมํมีเอกสารประกอบ 
ค่าธรรมเนียม   ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎องตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  
ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง  
โทรศัพท ์๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐  
ทางเว็บไซด ์http://www.nongsaeng-chainat.go.th  
ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซงเทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ            ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                                     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์ ๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐                      ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี ให๎ผู๎พิการหรือผู๎แทนโดยชอบธรรมของผู๎พิการมาลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู๎พิการจะได๎รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณถัดไป 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

๑.มีสัญชาติไทย 
๒.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายวําด๎วยการสํงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๓.มีภูมลิ าเนาอยูํในเขตเทศบาลต าบลหนองแซงตามทะเบียนบ๎าน 
๔.ไมํเป็นบุคคลซึ่งในความอุปาการะของสถานสงเคราะหข์องรัฐ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน          หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.เขียนค าร๎องขอขึ้นทะเบียนผู๎พิการ                      งานพัฒนาชุมชน  
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
            ๒.ตรวจสอบเอกสาร                          งานพัฒนาชุมชน  
                (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๓.ประกาศรายชื่อผู๎มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู๎พิการ            งานพัฒนาชุมชน  
     (ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวผู๎พิการ พร๎อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช๎สูติบัตร) พร๎อมส าเนา            จ านวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบ๎านฉบับจริง พร๎อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเข๎าบัญชี 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให๎ผู๎อ่ืนด าเนินการแทน 
 
    (กรณีผู๎อื่นยื่นค าขอแทนผู๎พิการ ใช๎หลักฐานของผู๎ยื่นค าขอแทนตามข๎อ ๑ และ ๒ ด๎วย) 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 



๑๓ 

 

 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎องตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  
เทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท์ ๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐  
ทางเว็บไซด ์http://www.nongsaeng-chainat.go.th  
ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู๎อายุ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซงเทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ         ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                                       วันจันทร ์ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์ ๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐                   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 หลักเกณฑ์การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ โดยผู๎สูงอายุหรือผู๎แทนมายื่นค าขอขึ้นทะเบียนภายใน
เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
๓.มีภูมิล าเนาอยูํในเขตเทศบาลต าบลหนองแซงตามทะเบียนบ๎าน 
๔.ไมํเป็นผู๎ที่ได๎รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหนํวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ได๎แกํ 
ผู๎รับเงินบ าเหน็จ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู๎สูงอายุที่อยูํในสถานสงเคราะห์ของรัฐ
หรอืองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ผู๎ที่ได๎รับเงินเดือน คําตอบแทน รายได๎ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอยํางอ่ืนที่
รัฐหรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นจัดให๎เป็นประจ า ยกเว๎นผู๎พิการและผู๎ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วําด๎วยการจํายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘  
 การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ ก าหนดให๎ผู๎สูงอายุรายใหมํ ( ๕๙ ปี บริบูรณ์  เกิด
ระหวํางวันที่ ๑ ตุลาคม ..........ถึง ๓๐ กันยายน................) มาขึ้นทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุก ปี โดยมี
สิทธิรับเงินในเดือนตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ  
 ๑.เขียนค าร๎องขอขึ้นทะเบียนผู๎สูงอายุ                     ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 
    (ระยะเวลา ๕ นาที)  
 ๒.ตรวจสอบเอกสาร                          ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๓.ประกาศรายชื่อผู๎มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู๎พิการ            ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 
     (ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาท ี
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร๎อมส าเนา                                  จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ๎านฉบับจริง พร๎อมส าเนา             จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร๎อมส าเนา                         จ านวน ๑ ชุด       กรณีโอนเงินเข๎าบัญชี 



๑๕ 

 

๔.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให๎ผู๎อ่ืนด าเนินการแทน 
 (กรณีผู๎อื่นยื่นค าขอแทนผู๎พิการ ใช๎หลักฐานของผู๎ยื่นค าขอแทนตามข๎อ ๑ และ ๒ ด๎วย) 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎องตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท๐์๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐  
ทางเว็บไซด ์http://www.nongsaeng-chainat.go.th 
ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู๎ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ๎มกันบกพรํอง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซงเทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                                       วันจันทร ์ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์ ๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐                   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ๎มกันบกพรํอง คือผู๎ป่วยที่แพทย์ได๎รับ
รอง และท าการวินิจฉัยแล๎ว และมีชื่อในเขตเทศบาลต าบลหนองแซง โดยสามารถยื่นเอกสารได๎ด๎วยตนเองหรือมอบ
อ านาจให๎ผู๎อ่ืนแทนได๎ โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์ได๎ที่ส านักงานเทศบาลต าบลหนองแซง     
ทุกวันท าการ เมื่อเจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู๎บริหารเพ่ืออนุมัติผู๎ขึ้นทะเบียนจะได๎รับเบี้ยยังชีพใน   
เดือนถัดไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.เขียนค าร๎องขอขึ้นทะเบียนผู๎ป่วยเอดส์                  ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.ตรวจสอบเอกสาร                          ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๓.ออกตรวจสอบข๎อเท็จจริง                                ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 
                (ระยะเวลา ๔ วัน) 

๔.บันทึกเสนอผู๎บังคับบัญชา                                ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 
     (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๕ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร๎อมส าเนา                           จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ๎านฉบับจริง พร๎อมส าเนา       จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร๎อมส าเนา                  จ านวน ๑ ชุด   กรณีประสงค์รับเงินผํานบัญชีธนาคาร 
๔.ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต๎องระบุวําเป็นผู๎ติดเชื้อเอดส์) 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให๎ผู๎อ่ืนด าเนินการแทน 
    (กรณีผู๎อื่นยื่นค าขอแทนผู๎พิการ ใช๎หลักฐานของผู๎ยื่นค าขอแทนตามข๎อ ๑ และ ๒ ด๎วย) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 



๑๗ 

 

 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎องตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ส านักปลัด เทศบาล
ต าบลหนองแซงเทศบาลต าบลหนองแซง  โทรศัพท์ โทรศัพท์   ๐๕๖ - ๔๑๐ - ๘๖๐,ตํอ ๒๑ ทางเว็บ 
http://www.nongsaeng-chainat.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

งานที่ให้บริการ  รับสมัครเด็กเพ่ือเข๎าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหนองแซง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ ๐๕๖ - ๔๑๐ - ๘๖๐                                      ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ๑.เด็กท่ีสมัครต๎องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยูํในเขตเทศบาลต าบลหนองแซงและพ้ืนที่ใกล๎เคียง 

๒.เด็กท่ีสมัครต๎องมีอายุครบ ๒ปี - ๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.เด็กที่สมัครต๎องเป็นเด็กมีสุขภาพรํางกายแข็งแรงไมํเป็นโรคติดตํอร๎ายแรงหรือโรคอ่ืนๆที่ท าให๎เป็น

อุปสรรคตํอการเรียน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑.กรอกข๎อมูลใบสมัคร                           ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/กองการศึกษา 
    (ระยะเวลา ๕นาที) 
 ๒.เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน         ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/กองการศึกษา 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๕ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข๎อความสมบูรณ์แล๎ว 
๒.ทะเบียนบ๎าน (ฉบับจริง) พร๎อมส าเนา                   จ านวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พร๎อมส าเนา                                              จ านวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถําย ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๓ ใบ  
๕.ต๎องน าเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
 ๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํมีคําธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎องตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเ พ่ือร๎องเรียนได๎ที่ กองการศึกษา 
ส านักงานเทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท์  ๐๕๖ - ๔๑๐ - ๘๖๐, ทางเว็บไซด์ http://www.nongsaeng-
chainat.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 



๑๙ 

 

งานที่ให้บริการ  การชํวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานเทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑.ส านักงานเทศบาลต าบลหนองแซง                                      ทุกวัน 
โทรศัพท์ ๐๕๖ - ๔๑๐ - ๘๖๐                  ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๒.วิทยุสื่อสาร        ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๓.กู๎ชีพก๎ูภัย โทร.                                                                                  ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๔.ศูนย์นเรนทร โทร. ๑๖๖๙     ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๕.งานป้องกันสายตรงดับเพลิง โทร. ๐๕๖ – ๔๑๐ –๐๑๗            ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 
หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก๎ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)(๕)
(๙) ให๎เทศบาลต าบลมีหน๎าที่รักษาความสงบเรียบร๎อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” 
หมายความวํา อัคคีภัยวาตภัย อุทกภัย ภัยแล๎ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ าการระบาด
ของศัตรูพืชตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบตํอสาธารณชนไมํวําจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู๎ท าให๎เกิดขึ้นอุบัติเหตุ
หรือเหตุอื่นใดซึ่งกํอให๎เกิดอันตรายแกํรํางกายของประชาชนหรือความเสียหายแกํทรัพย์สินของประชาชน เทศบาล
ต าบลหนองแซงเป็นหนํวยงานของรัฐ มีหน๎าที่ให๎ความชํวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้นเมื่อเกิดเหตุสาธารณภัย
ขึ้นประชาชนในพื้นท่ีแจ๎งเหตุดังกลําวได๎ ที่ท าการเทศบาลต าบลหนองแซง 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน                                 หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.รับแจ๎งเหตุสาธารณภัย                                                งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                 ปฏิบัติงานทันที                                                    ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
 ๒.รายงานผู๎บังคับบัญชาและงานป้องกันสาธารณภัย  ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
     ให๎ความชํวยเหลือทันที 
 ๓.ประสานหนํวยที่เก่ียวข๎อง     ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองแซง 
 
ระยะเวลา 
ให๎บริการทันท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต๎องใช๎ 
ภาพถําย (กรณีไมํใชํกรณีฉุกเฉิน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํมีคําธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 



๒๐ 

 

 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎องตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ ส านักงานเทศบาล
ต าบลหนองแซง โทรศัพท์ ๐๕๖ - ๔๑๐ - ๘๖๐, ทางเว็บไซด์http://www.nongsaeng-chainat.go.th ตู๎แสดง
ความคิดเห็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

งานที่ให้บริการ  ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม  

เทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม เทศบาลต าบลหนองแซง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐๕๖-๔๑๐-๘๖๐          ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐น.และ ๑๓.๐๐ -๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ๑.สถานประกอบกิจการต๎องต๎องอยูํหํางจากชุมชนวัด ศาสน า สถาน โบราณสถาน โรงเรียน 
สถาบันการศึกษา โรงพยาบาลหรือสถานที่อ่ืน ตามกฎหมายวําด๎วยโรงงานและกฎหมายอ่ืน ที่เกี่ยวข๎อง ทั้งนี้ในกรณี
ที่สถานประกอบการที่ไมํเข๎าขํายเป็นโรงงานสถานประกอบการนั้น จะต๎องมีสภาพที่ตั้งตามที่เจ๎าหน๎าที่พนักงาน
ท๎องถิ่น โดยค าแนะน าของพนักงานสาธารณสุขประกาศ ก าหนดโดยค านึงถึงลักษณะและประเภทของการประกอบ
กิจการของสถานประกอบกิจการ นั้นๆซึ่งอาจกํอให๎เกิดอันตรายตํอสุขภาพอนามัยของประชาชนหรือกํอเหตุร าคาญ
ด๎วย 

๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจกํอให๎เกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือนมลพิษ
ทางอากาศมลพิษทางน้ าของเสียอันตรายหรือมีการใช๎สารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะต๎องด าเนิ นการควบคุมและ
ป้องกันมิให๎เกิดผลกระทบจนเป็นเหตุร าคาญหรือเป็นอันตราย ตํอสุขภาพของคนงานและผู๎อาศัยบริเวณใกล๎เคียง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให๎ผู๎รับใบอนุญาตปฏิบัติเพ่ือ
ป้องกันอันตรายตํอสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากที่ก าหนดไว๎โดยทั่วไปก็ได๎ 

๔. ใบอนุญาตใช๎ได๎ส าหรับกิจการประเภทเดียวและส าหรับสถานที่แหํงเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให๎ มีอายุ ๑ ปี นับแตํวันที่ออกใบอนุญาตและให๎ใช๎ได๎เพียงในเขตอ านาจของเทศบาล

ต าบลหนองแซงเทํานั้น  
๖. การขอตํออายุใบอนุญาต จะต๎องยื่นค าขอกํอนใบอนุญาตสิ้นอายุ เมื่อได๎ยื่นค าขอพร๎อมกับเสีย

คําธรรมเนียมแล๎ว ให๎ประกอบกิจการตํอไปได๎จนกวําเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นจะสั่งไมํตํออายุใบอนุญาต 
๗. ผู๎ได๎รับใบอนุญาตต๎องแสดงใบอนุญาตไว๎โดยเปิดเผยและเห็นได๎งําย ณ สถานที่ประกอบกิจการ

ตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฯ พร๎อมเอกสาร           ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 

(ระยะเวลา ๕ นาที) 
 

๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน            ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

๓. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบข๎อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ          ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 
(ระยะเวลา ๑ วัน)                                                         ผู๎ที่ได๎รับมอบหมาย      



๒๒ 

 

๔. ออกใบอนุญาต               ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 
                        (ระยะเวลา ๕ นาที)   

๕. ช าระคําธรรมเนียม               ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 
(ระยะเวลา ๒ นาที) 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๔ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข๎าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห๎างหุ๎นสํวนจ ากัดกรณีเป็นนิติบุคคล 
๔. หนังสือมอบอ านาจพร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านที่รับรองความถูกต๎อง

ของผู๎อ านาจและผู๎รับมอบอ านาจกรณีผู๎ขอใบอนุญาตไมํสามารถยื่นค าขอได๎ด๎วยตนเอง 
๕. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข๎อง 
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีตํออายุใบอนุญาต 
๗. เอกสารแจ๎งการแจ๎งความตํอสถานีต ารวจ กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย 
๘. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจ๎งเดิม กรณีช ารุดในสาระส าคัญ 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ 
๑๐. อ่ืน ๆ ตามที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นเห็นสมควร 

ค่าธรรมเนียม 
 อัตราคําธรรมเนียมท๎ายข๎อบัญญัติเทศบาลต าบลหนองแซง เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ พ.ศ. 
๒๕๕๕  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเ พ่ือร๎องเรียนได๎ที่ ส านักงานเทศบาล
ต าบลหนองแซง โทรศัพท์ ๐๕๖ - ๔๑๐ - ๘๖๐ ทางเว็บไซด์http://www.nongsaeng-chainat.go.th ตู๎แสดง
ความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีบ ารุงท๎องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได๎ กองคลัง เทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีที่ เทศบาลต าบลหนองแซง         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
๓. โทรศัพท ์๐๕๖ - ๔๑๐ – ๘๖๐                ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ๎าของที่ดิน  ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท๎องที่ที่ดินที่ต๎องเสีย
ภาษีบ ารุงท๎องที่ ได๎แกํ  ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไมํวําจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์
ในที่ดิน หรือครอบครองอยูํในที่ดินที่ไมํเป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต๎องเสียภาษีบ ารุงท๎องที่ ได๎แกํ พ้ืนที่ดิน 
และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด๎วย โดยไมํเป็นที่ดินที่เจ๎าของที่ดินได๎รับการยกเว๎นภาษีหรืออยูํในเกณฑ์ลดหยํอน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี   งานจัดเก็บรายได ๎
ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ๎งประเมินภาษี   กองคลัง 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   งานจัดเก็บรายได ๎
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)    กองคลัง 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๔. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให๎ผู๎อื่นท าการแทน) 
๕. ใบเสร็จรับเงินปีที่แล๎ว (ถ๎ามี) 

 
การยื่นอุทธรณ์ 
 ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีบ ารุงท๎องที่ได๎รับแจ๎งการประเมินแล๎ว ถ๎าเห็นวําไมํถูกต๎องให๎ยื่นค าร๎องอุทธรณ์ตํอ
พนักงานเจ๎าหน๎าที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒  ภายใน ๓๐ วัน นับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งการประเมิน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจ๎งการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบ ารุงท๎องที่) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 



๒๔ 

 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
ไรํละ ๔  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ กองคลัง ส านักงาน
เทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท์  ๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐ หรือเว็บไซต์ http://www.nongsaeng-chainat.go.th 
ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 

 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได๎ กองคลัง เทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีที่ เทศบาลต าบลหนองแซง         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
๓. โทรศัพท ์๐๕๖ –๔๑๐– ๘๖๐             ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน ๆ กับที่ที่ใช๎ประโยชน์อยํางตํอเนื่องไปกับโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร๎างนั้นทรัพย์สินที่ต๎องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได๎แกํ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎าง และที่ดินซึ่งใช๎ตํอเนื่อง
กับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร๎างนั้น และในปีที่ผํานมาได๎มีการใช๎ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เชํน ให๎เชํา ใช๎เป็นที่ท าการ 
ค๎าขาย ที่ไว๎สินค๎า ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให๎ญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผู๎อ่ืนอยูํอาศัย หรือใช๎ประกอบกิจการอ่ืน 
ๆ เพื่อหารายได๎และไมํเข๎าข๎อยกเว๎นตามกฎหมาย 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน                 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี    กองคลัง งานจัดเก็บรายได ๎
(ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ๎งประเมินภาษ ี   
 (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน     กองคลัง งานจัดเก็บรายได ๎
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๓. สัญญาเชํากรณีเชํา 
๔. ส าเนาทะเบียนบ๎านพาณิชย์ (ถ๎ามี) 
๕. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไมํสามารถติดตํอด๎วยตนเองได๎) 
๖. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๗. อ่ืนๆ 
๘.  

การยื่นอุทธรณ์ 
 เมื่อผู๎รับการประเมินได๎รับใบแจ๎งการประเมินคําภาษีแล๎ว ไมํพอใจในการประเมินคําภาษีให๎ยื่นค าร๎องขอให๎
พิจารณาการประเมินคําภาษีใหมํภายใน ๑๕ วันนับตั้งแตํวันที่ได๎รับแจ๎งการประเมินภาษ(ีภ.ร.ด.๘) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 



๒๖ 

 

๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ๎งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (ค าร๎องขอให๎พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๕.  

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
ขึ้นอยูํกับพ้ืนที่ ที่ใช๎ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตเทศบาลต าบลหนองแซง ตามท่ีเทศบาลก าหนดไว๎ 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ กองคลัง ส านักงาน
เทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท์ ๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐ ตํอ ๑๖ เว็บไซต์www.nongsaeng-chainat.go.thตู๎แสดง
ความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได๎ กองคลัง เทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได๎              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
๓. โทรศัพท ์๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ ก าหนดให๎ผู๎เป็นเจ๎าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี
ป้าย ตั้งแตํวันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ท าการเทศบาล การก าหนดช าระภาษี นับจากได๎รับการแจ๎ง
การประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแตํ ๓,๐๐๐ บาทเป็นต๎นไป ผู๎เสียภาษีสามารถผํอน
ช าระเป็นงวด ๆ เทํา ๆ กันได๎ แตํต๎องยื่นค าขอผํอนช าระกํอนครบก าหนดเวลาที่ต๎องช าระภาษี การช าระภาษีเกิน
ก าหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินก าหนดต๎องเสียเงินเพ่ิม ตามกฎหมายก าหนด การประเมินภาษีป้าย ตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดไว๎ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี     งานจัดเก็บรายได ๎
   ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ๎งประเมินภาษี  กองคลัง 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   งานจัดเก็บรายได ๎
      (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)    กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเชํา (กรณีเชํา) 
๔. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข๎อความ และขนาดรูปรํางของป้าย 
๕. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ๎ามี)  
๖. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
๗. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 

การยื่นอุทธรณ์ 
 ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีป้ายได๎รับแจ๎งการประเมินแล๎ว  ถ๎าเห็นวําไมํถูกต๎องให๎ยื่นค าร๎องอุทธรณ์ตํอพนักงาน
เจ๎าหน๎าที่ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแตํวันที่ได๎รับการแจ๎งการประเมิน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจ๎งการประเมินภาษีป้าย) 
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
 ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ๎าเป็นป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได๎ การ
ค านวณพ้ืนที่ป้ายให๎เอาสํวนกว๎างที่สุดคูณด๎วยสํวนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ๎าเป็นป้ายที่ไมํมีขอบเขตก าหนด
ได๎ให๎ถือเอาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูํริมสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดสํวนที่กว๎างที่สุดและยาวที่สุด แล๎ว 
ค านวณเป็นตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ๎าเกินครึ่งให๎นับเป็น ๕๐๐ เซนติเมตร ถ๎าต่ ากวําปัด
ทิ้ง ประกอบกับประเภทของป้าย ค านวณเป็นคําภาษีป้ายที่ต๎องช าระ โดยก าหนดอัตราภาษีป้ายดังนี้ 

(๑) ป้ายที่มีอักษรไทยล๎วน คิดอัตรา ๓ บาท ตํอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรตํางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืนให๎คิดอัตรา ๒๐ 

บาท ตํอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ป้ายดังตํอไปนี้ให๎คิดอัตรา ๔๐ บาท ตํอ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร 
(ก) ป้ายที่ไมํมีอักษรไทย ไมํวําจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไมํ 
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางสํวน หรือทั้งหมดอยูํใต๎หรือต่ ากวําอักษรตํางประเทศ 
(๔) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก๎ไขพ้ืนที่ป้าย ข๎อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสํวน ในป้ายที่ ได๎เสียภาษีแล๎ว อัน

เป็นเหตุให๎ต๎องเสียภาษี ป้ายเพ่ิมขึ้น ให๎คิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล๎วแตํกรณี และให๎เสียเฉพาะ
จ านวนเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 

(๕) ป้ายทุกประเภทเมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล๎วถ๎ามีอัตราที่ต๎องเสียภาษีต่ ากวําป้ายละ ๒๐๐ บาท ให๎เสีย
ภาษีป้ายละ ๒๐๐ บาท 

(๖)  
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ กองคลัง เทศบาล
ต าบลหนองแซง โทรศัพท์ ๐๕๖ - ๔๑๐ - ๘๖๐ ตํอ ๑๖ เว็บไซต์http://www.nongsaeng-chainat.go.th ตู๎แสดง
ความคิดเห็น 
   
 
 
 
 
 
 
  



๒๙ 

 

งานที่ให้บริการ  การบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาลต าบลเทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ       ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. มายื่นขอใช๎บริการที่ งานจัดเก็บรายได๎              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
         (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท ์๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐                 ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการให้บริการ 
 ตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลหนองแซง เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๓ ด๎วยการ
ควบคุมกิจการรับท าการเก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือโดยได๎รับประโยชน์ตอบแทน
ด๎วยการคิดคําบริการ โดยให๎ช าระคําธรรมเนียมตามบัญชีอัตราคําธรรมเนียม 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร     ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนแซง 
    เขียนค าขอใช๎บริการจัดเก็บมูลฝอย     
    (ระยะเวลา ๓ นาที/ราย) 
๒. แจ๎งรถขยะเก็บมูลฝอย      ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนแซง  
      
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๓ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
 ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท ์๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐   
เว็บไซต์   http://www.nongsaeng-chainat.go.th      
ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได๎ กองคลัง เทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับจดทะเบียนพาณิชย์ที่งานจัดเก็บรายได๎      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท ์๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐ ตํอ ๑๖    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการอยํางอ่ืน
ที่เป็นการค๎า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบหลัดฐานของผู๎
ประกอบพาณิชย์กิจที่ถูกต๎องเชื่อถือได๎ เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและสงเสริมด๎านการพาณิชย์และการ
อุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการสงเสริมด๎านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการสงเสริมเศรษฐกิจของ
ประเทศให๎ก๎าวหน๎ายิ่งขึ้น ผู๎ประกอบกิจสามารถใช๎เป็นหลักฐานในทางการค๎าได๎ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑.กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลักฐาน    งานจัดเก็บรายได ๎
    (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)     กองคลัง 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์     งานจัดเก็บรายได ๎
     (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)     กองคลัง 
๓. ออกใบเสร็จ/ช าระคําธรรมเนียม    งานจัดเก็บรายได ๎
     (ระยะเวลา ๒ นาที/ราย      กองคลัง 
๔. ลงทะเบียนคุม      งานจัดเก็บรายได ๎
     (ระยะเวลา ๒ นาที/ราย)     กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช๎เวลาทั้งสิ้น ๑๕ นาท ี
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ๎านของเจ๎าของหรือผู๎จัดการ 
๒. หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งส านักงานใหญํ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็นเจ๎าบ๎านหรือผู๎ขอเลขที่บ๎านหรือส าเนาสัญญาเชําหรือ
เอกสารสิทธิ์ อยํางอ่ืนที่ผู๎เป็นเจ๎าของกรรมสิทธิ์ให๎ความยินยอม(กรณีเชําชํวงต๎องแนบสัญญาเชําชํวง) 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแหํงใหญํและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล๎เคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู๎รับมอบอ านาจ (ถ๎ามี)  
๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให๎เชํา แผํนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์  ดีวีดี หรือแผํนวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให๎สํงส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให๎เป็นผู๎จ าหนํายหรือให๎เชําสินค๎า
ดังกลําวจากเจ๎าของลิขสิทธิ์ของสินค๎าที่ขายหรือให๎เชํา หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากตํางประเทศ 



๓๑ 

 

๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค๎าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด๎วยอัญมณี ต๎องด าเนินการและให๎สํง
เอกสารเพิ่มเติมดังนี ้
   ๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู๎ประกอบพาณิชยกิจมาให๎ข๎อเท็จจริงของ
แหลํงที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร๎อมแนบหลักฐานดังกลําวแทนก็ได๎ 
  ๗.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ๎นสํวนจ าพวกไมํจ ากัดความรับผิดกรรมการผู๎มีอ านาจของห๎าง
หุ๎นสํวนหรือบริษัทแล๎วแตํกรณี 
๘. กรณีเป็นห๎างหุ๎นสํวนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการรํวมค๎า ให๎แนบหนังสือสัญญาจัดตั้งห๎างหุ๎นสํวนสามัญ คณะ
บุคคลหรือกิจการรํวมค๎า 
๙. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให๎แนบส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตํางประเทศให๎แนบเอกสารเพิ่มเติม 
   ๑๐.๑ ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุที่ประสงค์ ทุน ที่ตั้ง 
ส านักงานรายชื่อกรรมการ และอ านาจกรรมการ 
   ๑๐.๒ หนังสือแตํงตั้งผู๎รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ 
   ๑๐.๓ ใบอนุญาตท างานของผู๎รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลตํางด๎าว) 
   ๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตํางด๎าว หรือหนังสือรับรองการใช๎สิทธิ์ตามสนธิสัญญา (ถ๎ามี) 
๑๑. กรณีเป็นห๎างหุ๎นสํวนจดทะเบียน บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด ให๎แนบส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนที่ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให๎สํงเอกสารเพ่ิมเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซด์ที่ใช๎ใน
การประกอบกิจการ (ถ๎ามีหลายเว็บไซด์ ให๎กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผํน)  
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว/ทะเบียนบ๎านของเจ๎าของหรือผู๎จัดการ ตามแตํกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาหลักฐานที่ตั้ง ส านักงานแหํงใหญํ (ใช๎ในกรณีแก๎ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแหํงใหญํ) ได๎แกํ 
    ๓.๑ หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งส านักงานแหํงใหมํ 
    ๓.๒ ส าเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็นเจ๎าบ๎าน หรือผู๎ขอเลขที่บ๎านหรือส าเนาสัญญาเชํา
โดยมีผู๎ให๎ความยินยอมเป็นผู๎เชํา 
    ๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแหํงใหมํและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล๎เคียงโดยสังเขป 
๔. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู๎รับมอบอ านาจ (ถ๎ามี) 
๕. สัญญาหรือข๎อตกลงแก๎ไขของห๎างหุ๎นสํวนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการรํวมค๎า 
๖. ส าเนาหนังสือแตํงตั้งผู๎รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลตํางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู๎จัดการสาขาใน
ประเทศไทย 
๗. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัท (กรณีห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให๎เชํา แผํนซีดี แถบบันทึก แผํนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผํนวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให๎สํงส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให๎สํงหนังสือรับรองให๎เป็นผู๎จ าหนํายหรือให๎เชําสินค๎า
ดังกลําวจากเจ๎าของลิขสิทธิ์ ของสินค๎าที่ขายหรือให๎เชํา หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากตํางประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค๎าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด๎วยอัญมณีต๎องด าเนินการและให๎สํง
เอกสารเพิ่มเติมดังนี ้
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    ๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู๎ประกอบพาณิชยกิจมาให๎ข๎อเท็จจริงของ
แหลํงที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร๎อมแนบหลักฐานหรือดังกลําวแทนก็ได ๎
    ๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ๎นสํวนจ าพวกไมํจ ากัดความรับผิดหรือกรรการผู๎มีอ านาจของ
ห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัทแล๎วแตํกรณี 
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิยกิจ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ๎าของหรือผู๎จัดการตามแตํกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาสัญญาหรือข๎อตกลงของผู๎เป็นหุ๎นสํวนทุกคน ให๎เลิก ห๎างหุ๎นสํวน คณะบุคคลหรือกิจาการรํวมค๎า 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู๎รับมอบ (ถ๎ามี) 
๖. ส าเนาใบมรณะบัตรของผู๎ประกอบพาณิชย์กิจ (ถ๎ามี) 
๗. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ๎ามี) 
๘. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลทีต่ั้งตามกฎหมายตํางประเทศ) 
๙. ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายตํางประเทศ) 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑. จดทะเบียนพาณิชย์    ๕๐  บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ   ๒๐  บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ๒๐  บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ   ๒๐  บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน  ครั้งละ  ๒๐  บาท 
๖. รับรองส าเนาเอกสาร  ฉบับละ   ๓๐  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  
กองคลัง เทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท ์๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐ ตํอ ๑๖  
เว็บไซต์ www.nongsaeng-chainat.go.th 
ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nongsaeng-chainat.go.th/
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งานที่ให้บริการ ตํอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (น้ ามันเชื้อเพลิง)หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
กองชําง  เทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง เทศบาลต าบลหนองแซง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐ ตํอ ๒๒    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีภารกิจที่ได๎รับการถาํยโอนจากกรมธุรกิจพลังงานตามพระราชบัญญัติควบคุม 
น้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ โดยมีอ านาจหน๎าที่ในการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ ๑ ได๎แกํกิจการที่สามารถ
ประกอบการได๎ทันที  การรับแจ๎งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ได๎แกํกิจการที่
เมื่อจะประกอบการต๎องแจ๎งให๎เจ๎าหน๎าที่ทราบกํอน การรับแจ๎งการ ประกอบกิจการ การตรวจตรา และการอนุญาต 
กิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ได๎แกํกิจการที่ต๎องได๎รับอนุญาตจากผู๎อนุญาตกํอนจึงจะประกอบการได๎ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าร๎อง/พร๎อมหลักฐาน   กองชําง 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่   กองชําง 
     (ระยะเวลา ๗  วัน ) 
๓. ออกใบอนุญาต     กองชําง 
      (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๔. แจ๎งผู๎ขออนุญาตช าระคําธรรมเนียม   กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๑๕  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎าน (กรณีบุคคลธรรมดา) หรือส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให๎ไมํเกิน ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
๒. หนังสือมอบอ านาจ (ถ๎ามี) พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู๎มอบอ านาจและผู๎รับมอบอ านาจ 
๓. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
๔. ส าเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมทัณฑ์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแกํผู๎ได๎รับความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ให๎น ามายื่นกํอนพิจารณาออกใบอนุญาต) 
อัตราค่าธรรมเนียม 
๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการประเภทที่ ๓ ฉบับละ ๒๐๐ บาท  
๒. ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ ๒๐๐ บาท 
๓. การอนุญาตให๎ใช๎ขวดน้ ามัน กระป๋องน้ ามัน หรือถังน้ ามันเพ่ือเก็บน้ ามัน ภายในสถานีบริการน้ ามัน ให๎คิด
คําธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ ามันแตํละชนิด ดังตํอไปนี้ 



๓๔ 

 

 (ก) น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
 ปริมาณรวมไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๒๐๐  บาทปริมาณที่เกิดจาก ๑๐๐,๐๐๐ 
ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๒๐ บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ 
ลิตร  
 (ข) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 
 ปริมาณรวมไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๒๕๐  บาทปริมาณที่เกิดจาก ๑๐๐,๐๐๐ 
ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๒๕ บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ 
ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 
 ปริมาณรวมไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๓๐๐  บาทปริมาณที่เกิดจาก ๑๐๐,๐๐๐ 
ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๓๐ บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ 
ลิตร  
๔. การอนุญาตให๎ใช๎ขวดน้ ามัน กระป๋องน้ ามัน หรือถังน้ ามันเพ่ือเก็บน้ ามัน นอกสถานีบริการน้ ามันให๎คิด
คําธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ ามันแตํละชนิด ดังตํอไปนี้ 

(ก) น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
ปริมาณรวมไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๔๐๐  บาท 

 ปริมาณรวมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๕๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษ
ของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ข) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 

ปริมาณรวมไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๖๐๐  บาท 
 ปริมาณรวมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๖๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษ
ของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 

ปริมาณรวมไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๘๐๐  บาท 
 ปริมาณรวมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๘๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษ
ของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
๕. การอนุญาตให๎ใช๎ถังเก็บน้ ามันซึงไมํรวมถึงถังเก็บน้ ามันใต๎พ้ืนผิวดิน ให๎คิดคําธรรมเนียมตามชนิดของน้ ามันและ
ปริมาตรของถัง ดังตํอไปนี้ 

(ก) น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
 ปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๔๐๐  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๕๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษ
ของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ข) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 
 ปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๖๐๐  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๖๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษ
ของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 
 ปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๘๐๐  บาท 



๓๕ 

 

 ปริมาตรทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๘๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษ
ของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 ยกเว๎นน้ ามันดิบหรือสิ่งอื่นท่ีใช๎เป็นวัตถุดิบในการกลั่นหรือผลิตน้ ามันให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๔๐  บาท 
ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ง) ในกรณีที่มีการอนุญาตให๎ใช๎ถังน้ ามันอันมีลักษณะแบํงเป็นชํองส าหรับใช๎เก็บน้ ามันชนิดไวไฟน๎อย ชนิด
ไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให๎คิดคําธรรมเนียมส าหรับถังเก็บน้ ามันนี้ในอัตราของถังเก็บน้ ามันชนิดที่ไวไฟ
มากที่สุด 
๖. การอนุญาตให๎ใช๎ถังเก็บน้ ามันใต๎พ้ืนผิวดิน ให๎คิดคําธรรมเนียมตามชนิดของน้ ามันและปริมาตรดังตํอไปนี้ 

(ก) น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
 ปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๐๐  บาท 
 ปริมาตรทีเ่กินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๒๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษ
ของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ข) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 
 ปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๕๐ บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา  ๒๕  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 
 ปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๓๐๐  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๓๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษ
ของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 
(ง) ในกรณีที่มีการอนุญาตให๎ใช๎ถังน้ ามันใต๎พ้ืนดินอันมีลักษณะแบํงเป็นชํองส าหรับใช๎เก็บน้ ามันชนิดไวไฟน๎อย ชนิด
ไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให๎คิดคําธรรมเนียมส าหรับถังเก็บน้ ามันนี้ในอัตราของถังเก็บน้ ามันชนิดที่ไวไฟ
มากที่สุด 
๗. การอนุญาตให๎ใช๎ถังขนสํงน้ ามันที่มีปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๕๐ บาท 
๘. การตํออายุใบอนุญาต ให๎คิดคําธรรมเนียมตามอัตรา ข๎อ ๑,  ๒,  ๓,  ๔,  ๕,  ๖,  ๗,  ๘ แล๎วแตํกรณี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  
กองชํางเทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท์ ๐๕๖ –๔๑๐ –  
เว็บไซต์http://www.nongsaeng-chainat.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 

 

งานที่ให้บริการ  รับรองสิ่งปลูกสร๎าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองชําง  เทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง เทศบาลต าบลหนองแซง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ ๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐              ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร๎างในที่ดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
ออกหนังสือรับรองกรรมสิทธ์สิ่งปลูกสร๎างให๎กับผู๎ขอกู๎เงินจากธนาคาร เพ่ือประกอบการพิจารณาเงินกู๎ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าร๎อง/พร๎อมหลักฐาน   กองชําง 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองชําง 
     (ระยะเวลา ๓๐ นาท)ี 
๓. ตรวจสอบสถานที่     กองชําง 
     (ระยะเวลา ๒ วัน)      
๔. ออกหนังสือรับรอง     กองชําง 
      (ระยะเวลา ๑๐ นาท)ี 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๓  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ๎าน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 
อัตราค่าธรรมเนียม 
- ไมํมีคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  
กองชําง เทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท์ ๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐ ตํอ ๒๒  
เว็บไซต์http://www.nongsaeng-chainat.go.th  
ตู๎แสดงความคิดเห็น  เวทีประชาคม  ทางไปรษณีย์ 
 
 
 



๓๗ 

 

งานที่ให้บริการ  ขออนุญาตจ าหนํายสินค๎าในที่หรือทางสาธารณะและตํอใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   เทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม เทศบาลต าบลหนองแซง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

      (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ –๑๒.๐๐น.และ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู๎ใดมีความประสงค์จะจ าหนํายสินค๎าที่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ที่
หรือทางสาธารณะ” หมายความวํา สถานที่หรือทางซึ่งมิใชํของเอกชนและประชาชน สามารถใช๎ประโยชน์หรือใช๎
สัญจรได๎ มาตรา ๔๑ เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นมีหน๎าที่ควบคุมดูแลที่หรือทางสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ใช๎สอยของ
ประชาชนทั่วไป ห๎ามมิให๎ผู๎ใดจ าหนํายสินค๎าในที่หรือทางสาธารณะ ไมํวําเป็นการจ าหนํายโดยลักษณะวิธีจัดวาง
สินค๎าในที่หนึ่งที่ใด เป็นปกติหรือเรํขาย เว๎นแตํจะได๎รับใบอนุญาตจากเจ๎าพนักงานเจ๎าหน๎าที่ท๎องถิ่น รวมทั้งเทศบาล
บัญญัติเทศบาลต าบลหนองแซง เรื่องของจ าหนํายสินค๎าในที่หรือสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๓ ใบอนุญาตฯ มีอายุ 1 ปี 
นับตั้งแตํวันที่ออกให๎ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าร๎อง/พร๎อมหลักฐาน   กองชําง 
     (ระยะเวลา ๕ นาท)ี 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองชําง 
     (ระยะเวลา ๕ นาท ี) 
๓. ตรวจสอบสถานที่      กองชําง 
     (ระยะเวลา ๑ วัน)      
๔. ออกใบอนุญาต/ช าระคําธรรมเนียม   กองคลัง 
      (ระยะเวลา ๑ วัน) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๔  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขอรับใบอนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ๎าน ของผู๎ชํวยจ าหนําย ฯ 
๓. รูปถํายหน๎าตรงไมํสวมหมวก ไมํสวมแวํน ขนาด ๑x๑.๕  นิ้ว ของผู๎รับใบอนุญาตและผู๎ชํวยจ าหนํายคนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทย์ของผู๎ขอใบอนุญาต และผู๎ชํวยจ าหนําย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหนํายสินค๎า (กรณีเรํขายไมํต๎องมีแผนที่) 
๖. แบบขอรับใบอนุญาต 
ค่าธรรมเนียม 



๓๘ 

 

๑. คําธรรมเนียมใบอนุญาตให๎ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๑  ฉบับละ  ๕๐๐  บาท 
๒. คําธรรมเนียมใบอนุญาตให๎ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๒  ฉบับละ  ๕๐  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  
เทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท์ ๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐  
เว็บไซต์http://www.nongsaeng-chainat.go.th  
ตู๎แสดงความคิดเห็น เวทีประชาคม  ทางไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

 

งานที่ให้บริการ  ขอใบรับแจ๎งการขุดดินถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองชําง  เทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง เทศบาลต าบลหนองแซง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐๕๖-๔๑๐-๘๖๐     ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมต าบลและผู๎ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความ
ลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนที่ปากบํอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ให๎แจ๎งตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นตาม
แบบที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นก าหนด และผู๎ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวําระดับที่ดินตําง
เจ๎าของที่อยูํข๎างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน ๑,๖๐๐  ตารางเมตร (หนึ่งไรํ) ต๎องแจ๎งการถมดินตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นตาม
แบบที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นก าหนด 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขอยื่นใบแจ๎ง(ขถด.๑)/พร๎อมหลักฐาน   กองชําง 
     (ระยะเวลา ๓๐ นาที) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที ่   กองชําง 
     (ระยะเวลา  ๑๔  วัน ท าการ ) 
๓. ออกใบแจ๎งการขุดดิน/ถมดิน    กองชําง 
     (ระยะเวลาภายใน ๗ วัน)      
๔. ช าระคําธรรมเนียม     กองคลัง 
      (ระยะเวลา ๓๐ นาท)ี 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๑๕  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. แบบ ขถด. (ใบแจ๎งการขุดดิน/ถมดิน)     จ านวน  ๑   ชุด 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน(ผู๎แจ๎ง)     จ านวน  ๑   ชุด 
๓. ส าเนาทะเบียนบ๎าน(ผู๎แจ๎ง)     จ านวน  ๑   ชุด 
๔. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ (โฉนดที่ดิน นส.๓ก    นส.๓ อ่ืน ๆ   จ านวน  ๑   ชุด 
๕. แผนที่แสดงบริเวณท่ีจะท าการขุดดิน/ถมดิน 
๖. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณ จ านวน  ๑   ชุด 
๗. หนังสือรับรองการออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน จ านวน  ๑   ชุด 
๘.ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  จ านวน  ๑   ชุด 
๙. หนังสือยินยอมที่จะปฏิบัติไมํให๎เกิดความร าคาญตํอการใช๎รถใช๎ถนนในการขุดดิน/ถมดิน 



๔๐ 

 

๑๐. หนังสือยินยอมให๎ท าการขุดดิน/ถมดิน (จากเจ๎าของที่ดิน) 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผู๎ควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 
  - ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู๎ควบคุมงาน 
๑๒. หนังสือยินยอมให๎ท าการขุดดิน/ถมดิน ของเจ๎าของที่ดินบริเวณใกล๎เคียงทุกรายที่มีพ้ืนที่ติดกัน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎าน 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับที ่ ประเภท      อัตราค่าธรรมเนียม 
๑ ค่าธรรมเนียม 

๑.๑ ใบรับแจ๎ง  การขุดดิน  หรือถมดิน    ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๑.๒ คําคัดส าเนา หรือถํายเอกสาร    หน๎าละ ๑  บาท 
๑.๓ คํารับรองส าเนา      หน๎าละ  ๕  บาท 

๒ ค่าใช้จ่าย 
๒.๑ คําพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดิน ให๎จํายเทําที่จ าเป็นและใช๎จําย 

  หรือถมดิน      จริง 
  คําเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดิน ให๎จํายเทําที่จ าเป็นตามหรือถมดิน ร ะ เ บี ยบ
ของทางราชการของทางราชการแกํผู๎ไปท างาน เทําอัตราของทางราชการ 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  
กองชําง เทศบาลต าบลหนองแซง  
โทรศัพท์ ๐๕๖ –๔๑๐ – ๘๖๐  
เว็บไซต์ www.nongsaeng-chainat.go.th 
ตู๎แสดงความคิดเห็น เวทีประชาคม  ทางไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

http://www.nongsaeng-chainat.go.th/


๔๑ 

 

 
งานที่ให้บริการ  การออกใบอนุญาตกํอสร๎างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย๎าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองชําง  เทศบาลต าบลหนองแซง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง เทศบาลต าบลหนองแซง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐๕๖ –๔๑๐ –๘๖๐            ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู๎ที่ประสงค์จะด าเนินการกํอสร๎าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือ 
เคลื่อนย๎ายอาคาร จะต๎องยื่นเอกสารค าขอรับใบอนุญาตตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นกํอนด าเนินการ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขอ (แบบ ข.๑)   กองชําง 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองชําง 
     (ระยะเวลา  ๓  วัน ท าการ) 
๓. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบสถานที่    กองชําง 
     (ระยะเวลา ๗ วัน ท าการ)      
๔. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบแบบแปลน    กองชําง 
      (ระยะเวลา ๑๐ วัน ท าการ) 
๕. เสนอผู๎บริหารพิจารณาอนุมัติ    กองชําง 
       (ระยะเวลา ๕ วัน ท าการ) 
๖. ช าระคําธรรมเนียม     กองคลัง 
        (ระยะเวลา  ๑๐  นาที) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๒๖  วัน ท าการ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร (ข.๑)      จ านวน  ๑   ชุด 
๒. กรณีผู๎ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู๎ขออนุญาต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ขออนุญาต     จ านวน  ๑   ฉบับ 

๓. กรณีผู๎ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู๎ขออนุญาต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ขออนุญาต     จ านวน  ๑   ฉบับ 
-ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให๎ไมํเกิน ๖  เดือน จ านวน  ๑   ฉบับ 



๔๒ 

 

๔. ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓  นศ.๓ก ทุกหน๎าขนาดเทําฉบับจริง   จ านวน  ๑   ฉบับ 
๕. กรณีผู๎ขออนุญาตกํอสร๎างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให๎กํอสร๎างอาคารในที่ดิน   จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ๎าของที่ดิน    จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าของที่ดิน     จ านวน  ๑   ฉบับ 

๖. กรณีกํอสร๎างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินตํางเจ๎าของ) 
 - หนังสือแสดงความยินยอมให๎กํอสร๎างอาคารชิดเขตที่ดิน   จ านวน  ๑   ฉบับ 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ๎าของที่ดินด๎านที่ชิดเขต  จ านวน  ๑   ฉบับ 

- ส าเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าของที่ดินด๎านที่ชิดเขต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
๗.กรณีเจ๎าของอาคารไมํได๎มายื่นขออนุญาตด๎วยตนเอง 

- หนังสือมอบอ านาจพร๎อมติดอากรแสตมป์     จ านวน  ๑   ฉบับ  
๘. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    จ านวน  ๑   ฉบับ  
(กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ/ ขนาดอยูํในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
๙. ส าเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม    จ านวน  ๑   ฉบับ  
๑๐. รายการค านวณโครงสร๎าง       จ านวน  ๑   ฉบับ  
๑๑. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม    จ านวน  ๑   ฉบับ  
 (กรณีเข๎าขํายต๎องควบคุมตามกฎกระทรวง) 
๑๒. ส าเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จ านวน  ๑   ฉบับ  
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน  ๕   ชุด 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต  
๑. ใบอนุญาตกํอสร๎าง     ฉบับละ  ๒๐  บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย๎าย     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๕. ใบรับรอง      ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง   ฉบับละ  ๑๐  บาท 
 
ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต  
๑. ใบอนุญาตกํอสร๎าง     ฉบับละ  ๒๐  บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย๎าย     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไมํเกิน ๒ ชั้น หรือสูงไมํเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตํไมํเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะต๎องมีพ้ืนรับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐  กก./ตารางเมตร ตารางเมตรละ 
๔ บาท  



๔๓ 

 

๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข๎าออกรถส าหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือทํอระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตูรั้วหรือก าแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  
กองชําง เทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท ์๐๕๖ –๔๑๐ –๘๖๐  
เว็บไซต์http://www.nongsaeng-chainat.go.th  
ตู๎แสดงความคิดเห็น เวทีประชาคม  ทางไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๔๔ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หนํวยงานที่รับผิดชอบ : ส านักปลัด เทศบาลต าบลหนองแซง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  : การขอรับการสงเคราะห์ผู๎ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักสํงเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสํวนรํวม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนํวยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ๎ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท๎องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูํมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู๎ป่วยเอดส์   22/05/2558 

16:47  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลอบต. เมืองพัทยา)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการจํายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดให๎ผู๎ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ๎วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให๎ยื่นค าขอตํอผู๎บริหารท๎องถิ่นที่ตนมีผู๎ล าเนาอยูํกรณีไมํสามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์
ด๎วยตนเองได๎จะมอบอ านาจให๎ผู๎อุปการะมาด าเนินการก็ได๎ 
 
 หลักเกณฑ์ 
ผู๎มีสิทธิจะได๎รับเงินสงเคราะห์ต๎องเป็นผู๎มีคุณสมบัติและไมํมีลักษณะต๎องห๎ามดังตํอไปนี้ 
1. เป็นผู๎ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได๎รับรองและท าการวินิจฉัยแล๎ว 
2. มีภูมิล าเนาอยูํในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
3. มีรายได๎ไมํเพียงพอแกํการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู๎อุปการะเลี้ยงดูหรือไมํสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได๎ในการขอรับการสงเคราะห์ผู๎ป่วยเอดส์ผู๎ป่วยเอดส์ที่ได๎รับความเดือดร๎อนกวําหรือผู๎ที่มีปัญหาซ้ าซ๎อน
หรือผู๎ที่อยูํอาศัยอยูํในพ้ืนที่หํางไกลทุรกันดารยากตํอการเข๎าถึงบริการของรัฐเป็นผู๎ได๎รับการพิจารณากํอน 



๔๕ 

 

 วิธีการ 
    1. ผู๎ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร๎อมเอกสารหลักฐานตํอองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นณที่ท าการองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่นด๎วยตนเองหรือมอบอ านาจให๎ผู๎อุปการะมาด าเนินการก็ได๎ 
    2. ผู๎ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยูํคุณสมบัติวําสมควรได๎รับการสงเคราะห์หรือไมํโดยพิจารณา
จากความเดือดร๎อนเป็นผู๎ที่มีปัญหาซ้ าซ๎อนหรือเป็นผู๎ที่อยูํอาศัยอยูํในพ้ืนที่หํางไกลทุรกันดารยากตํอการเข๎าถึง
บริการของรัฐ 
    3. กรณีผู๎ป่วยเอดส์ที่ได๎รับเบี้ยยังชีพย๎ายที่อยูํถือวําขาดคุณสมบัติตามนัยแหํงระเบียบต๎องไปยื่นความ
ประสงค์ตํอองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นแหํงใหมํที่ตนย๎ายไปเพ่ือพิจารณาใหมํ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู๎ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู๎รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร๎อมเอกสารหลักฐาน
และเจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบค าร๎อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี กรมสํงเสริม
การปกครอง
ท๎องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุชื่อ) / องค์การบริหารสํวน
ต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

2) 

การ
พิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความ
เป็นอยูํและคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี กรมสํงเสริม
การปกครอง
ท๎องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่ให๎บริการจริง) 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุชื่อ) / องค์การบริหารสํวน
ต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

3) 

การ
พิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยูํและ
คุณสมบัติของผู๎ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
 

3 วัน กรมสํงเสริม
การปกครอง
ท๎องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไมํเกิน 3 วันนับจาก
ได๎รับค าขอ (ระบุระยะเวลาที่
ให๎บริการจริง) 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุชื่อ) / องค์การบริหารสํวน
ต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

4) 

การ
พิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร๎อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู๎บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน กรมสํงเสริม
การปกครอง
ท๎องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไมํเกิน 2 วันนับจาก
การออกตรวจสภาพความเป็นอยูํ 
(ระบุระยะเวลาที่ให๎บริการจริง) 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุชื่อ) / องค์การบริหารสํวน
ต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

5) 
การ
พิจารณา 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมสํงเสริม
การปกครอง

(1. ระยะเวลา : ไมํเกิน 7 วันนับแตํ
วันที่ยื่นค าขอ (ระบุระยะเวลาที่



๔๖ 

 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ท๎องถิ่น ให๎บริการจริง) 
2. ผู๎รับผิดชอบคือผู๎บริหารองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น 
3. กรณีมีข๎อขัดข๎องเกี่ยวกับการ
พิจารณาได๎แกํสภาพความเป็นอยูํ
คุณสมบัติหรือข๎อจ ากัดด๎าน
งบประมาณจะแจ๎งเหตุขัดข๎องที่ไมํ
สามารถให๎การสงเคราะห์ให๎ผู๎ขอ
ทราบไมํเกินระยะเวลาที่ก าหนด 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไมํผํานการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให๎โดยหนํวยงานของรัฐที่
มีรูปถํายพร๎อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ๎านพร๎อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร๎อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู๎ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู๎ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู๎สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู๎สูงอายุผํานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให๎ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให๎โดยหนํวยงานของรัฐที่
มีรูปถํายพร๎อมส าเนาของผู๎รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให๎
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร๎อม
ส าเนาของผู๎รับมอบอ านาจ (กรณี
ที่ผู๎ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู๎สูงอายุผํานธนาคารของผู๎รับมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  

กองชําง เทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท ์๐๕๖ –๔๑๐ –๘๖๐  
เว็บไซต์http://www.nongsaeng-chainat.go.th  
ตู๎แสดงความคิดเห็น เวทีประชาคม  ทางไปรษณีย์ 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 
หนํวยงานที่รับผิดชอบ : กองชําง เทศบาลต าบลหนองแซง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
20. ชื่อกระบวนงาน:การแจ๎งขุดดิน 
21. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
22. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให๎บริการในสํวนภูมิภาคและสํวนท๎องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนํวยเดียว)  
23. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ๎ง  
24. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

 
25. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
26. พื้นที่ให้บริการ: ท๎องถิ่น  
27. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7 วัน 
28. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
29. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูํมือประชาชน] การแจ๎งขุดดิน 21/05/2558 13:55  
30. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการที ่เทศบาลต าบลหนองแซง /056-410860 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
31. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ต๎องแจ๎งตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นจะต๎องมีองค์ประกอบที่ครบถ๎วนดังนี้ 
         1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต๎องเป็นการด าเนินการในท๎องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช๎
บังคับได๎แกํ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให๎ใช๎บังคับกฎหมายวําด๎วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวําด๎วยการผังเมือง 
              7) ท๎องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให๎ใช๎บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช๎กับกรณี
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องค์การบริหารสํวนท๎องถิ่นซึ่งไมํอยูํในเขตควบคุมอาคารและไมํอยูํในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขุดดินเข๎าลักษณะตามมาตรา 17แหํงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบํอดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความ
ลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นจะต๎องไมํเป็นการ
กระท าที่ขัดหรือแย๎งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ๎งการขุดดิน 
เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นต๎องออกใบรับแจ๎งตามแบบที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ๎งภายใน 7 วัน
นับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งถ๎าการแจ๎งเป็นไปโดยไมํถูกต๎องให๎เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นแจ๎งให๎แก๎ไขให๎ถูกต๎องภายใน 7วันนับแตํ
วันที่มีการแจ๎งถ๎าผู๎แจ๎งไมํแก๎ไขให๎ถูกต๎องภายใน 7วันนับแตํวันที่ผู๎แจ๎งได๎รับแจ๎งให๎แก๎ไขให๎เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นมี
อ านาจออกค าสั่งให๎การแจ๎งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ๎าผู๎แจ๎งได๎แก๎ไขให๎ถูกต๎องภายในเวลาที่ก าหนดให๎เจ๎าพนักงานท๎องถิ่น
ออกใบรับแจ๎งให๎แกํผู๎แจ๎งภายใน 3วันนับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งที่ถูกต๎อง 
 
32. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู๎แจ๎งยื่นเอกสารแจ๎งการขุด
ดินตามที่ก าหนดให๎เจ๎า
พนักงานท๎องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข๎อมูล 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ๎าพนักงานท๎องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต๎อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นออกใบ
รับแจ๎งและแจ๎งให๎ผู๎แจ๎งมา
รับใบรับแจ๎ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

33. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไมํผํานการด าเนินการลดขั้นตอน 
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34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) 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 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ีประสงค์
จะด าเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ
ที่ดินบริเวณข๎างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเทําต๎นฉบับ
ทุกหน๎าพร๎อมเจ๎าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุก
หน๎า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู๎ขออนุญาต
ไมํใชํเจ๎าของที่ดิน
ต๎องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ๎าของที่ดินให๎
กํอสร๎างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 
หนังสือมอบอ านาจกรณีให๎
บุคคลอื่นยื่นแจ๎งการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของ
เจ๎าของที่ดินกรณีท่ีดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการค านวณ (วิศวกร
ผู๎ออกแบบและค านวณ
การขุดดินที่มีความลึกจาก
ระดับพ้ืนดินเกิน๓เมตร
หรือพ้ืนที่ปากบํอดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรต๎อง
เป็นผู๎ได๎รับใบอนุญาต

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรม
โยธาไมํต่ ากวําระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการขุดดินที่มี
ความลึกเกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผู๎ออกแบบและ
ค านวณต๎องเป็นผู๎ได๎รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาระดับ
วุฒิวิศวกร) 

8) 
รายละเอียดการติดตั้ง
อุปกรณ์ส าหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผู๎ควบคุมงาน (กรณีการ
ขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือ
มีพ้ืนที่ปากบํอดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรหรือ
มีความลึกหรือมีพ้ืนที่
ตามท่ีเจ๎าพนักงานท๎องถิ่น
ประกาศก าหนดผู๎ควบคุม
งานต๎องเป็นผู๎ได๎รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
35. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
36. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  

กองช่าง เทศบาลต าบลหนองแซง โทรศัพท์ ๐๕๖ –๔๑๐ –๘๖๐  
เว็บไซต์http://www.nongsaeng-chainat.go.th  
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ตู้แสดงความคิดเห็น เวทีประชาคม  ทางไปรษณีย์ 
 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6 
) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร๎องเรียนตํอผู๎วําราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 
 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
37. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
38. หมายเหตุ 
- 

 
 
 


