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                ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า    
             เรื่อง การใช้คู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗                                  
   แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
                              …………………………………………………….. 
              ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ก าหนดให้
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงานที่ต้องพิจารณาการอนุญาต อันหมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร ต้องจัดท าคูมือส าหรับประชาชนเพ่ือ
ประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๗  แห่ง พระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า จึงจัดท า
คูม่ือส าหรับประชาชนในกระบวนงานที่ต้องพิจารณาอนุญาต  ดังนี้      
     ๑. การขอขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ       
     ๒. การแจง้ขุดดิน         
     ๓. การขอรับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร    
     ๔. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ / เบี้ยความพิการ / ยังชีพผู้ป่วยเอดส์
        ๕. การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน       
     ๖. การช าระภาษีป้าย         
     ๗. การช าระภาษีบ ารุงท้องที ่        
       ๘. งานบริการขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์       
     ๙. งานรับแจ้งเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน       
   ๑๐. งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค       
   ๑๑. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ   
     ๑๒. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล   
           ๑๓. การขออนุญาตโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ     
   เพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มารับบริการ    
               

    จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน       
      ประกาศ ณ วันที่        เดือน  ๙  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖๑ 

                    ว่าที่ร้อยโท       
                  (ดนัย  สุริโยภาส)   

            ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที่ 
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า  



ค ำน ำ 

       พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 
7  ได้ก าหนดให้  “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ  ขั้นตอน และ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ...” โดย
มีเป้าหมาย เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของ
ภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้
ประชาชนทราบ 

        องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า  จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
และประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป 

 

 

                                   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 

                  กรกฎาคม  2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนเก่ำ อ ำเภอด่ำนขุนทด จังหวัดนครรำชสีมำ 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1.ที่มำ 

       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของประชาชน
ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตด าเนินการต่างๆ 
จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จ าเป็น
รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่าง
มาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความ
สงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของ
นายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว) 
พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน   สภานิติ
บัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่  25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่  20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

       มำตรำ 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต        
 ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ใน
การยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่น
มาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 

        มำตรำ 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่นค า
ขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้ โดยจะ
คิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 

        มำตรำ 7 วรรคสำม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

  มำตรำ 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึง่ร้อยแปดสิบ
วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 



2.วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.ค ำจ ำกัดควำม 
      “กำรบริหำรประชำชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จ
ตามค าขอ การยื่นค าขอนี้ เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้
ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผู้รับบริกำร” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักกำร 
        แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการส าคัญ  
ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใส
ในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือ
เป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ในการ
ติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร 
เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน
ต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน    การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์
ดังนี้.- 
   1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่
ให้บริการ 
   2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
   3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถใน
การแข่งขันของประเทศ 
   4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
    4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้อง
มายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
 
 
 



5.ประโยชน์ที่ได้จำกกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
    ประโยชน์ต่อผู้รับบริกำร 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ไดร้ับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชน์ต่อผู้ให้บริกำร 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุงการ

ให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

      ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า อ าเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ             
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า               
กระทรวง :  -            
                      
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ             
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า           
3.  ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น             
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)              
4.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :                      
 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540       
 2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   
 3. พระราชบัญญัติ การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  
 4. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ................................................................................................... ......      
5.  พื้นที่ให้บริการ: เขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า            
6.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ระยะเวลาที่ 
ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน          7.  ช่ อ ง
ทางการให้บริการ                    
 สถานที่ให้บริการ   ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง)             
8.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี ) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต    
 1) หลักเกณฑ์และวิธีการ การตรวจดูข้อมูล       
 สิทธิในการเข้าตรวจดู          
  สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ   ประชาชนสามารถท าได้แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย
เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่ าวสารของราชการอย่าง
น้อยตามรายการที่กฎหมายก าหนดไว้ตามมาตรา 9  น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  เพ่ือให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน   เป็นต้น 
 สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง       
  เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว   หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอ
ส าเนา  และขอให้รับรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้     

หมายเหตุ   การขอส าเนาผู้ขออาจต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วย  แต่
ทั้งนี้จะเก็บค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้ 

 สิทธิของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล กฎหมายจ ากัดโดยรับรองหรือคุ้มครองสิทธิไว้
เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนี้       



 บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง 
(มาตรา 25 วรรคหนึ่ง)           
 เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้    
เช่น  ประวัติสุขภาพ  ประวัติการท างาน  หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น  บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตาม
กฎหมายที่จะขอตรวจดู หรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้     ค าว่ า 
บุคคล ตามที่นี้ก็คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทยด้วย  2)  เงื่ อ น ไข
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร          1. 
ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดท าให้มี
ขึ้นใหม ่            2. การจัดท า
ข้อมูลข่าวสาร จะจัดท าส าเนาให้ ๑ ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลขา่วสาร       3. เจ้ าห น้ าที่ อ าจ งด
ให้บริการในการทีม่ีการขอขอ้มูลขา่วสารนั้นๆ ซ้ า หรือบอ่ยครั้งโดยไม่มีเหตุผลสมควร 

 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ         
  (ระบุตามบริบทของท้องถิ่น แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้) 

 

ที่   

 

ประเภทขั้นตอน 

 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา 

ส่วนงานหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหต ุ

1)   การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ ขอดูข้อมูลข่าวสาร กรอกแบบค าขอดูข้อมูลข่าวสาร 
พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ส านักงานปลัด  

2) 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี                          
กรณีถูกต้อง/ครบถ้วน                            
ลงทะเบียนรบัแบบค าขอดูข้อมลูขา่วสาร และเสนอต่อผู้
มีอ านาจพิจารณาอนุมตัิการเปดิเผยข้อมูลข่าวสาร     
กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน                            
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไมส่ามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไวใ้นบันทึกนั้นด้วย               

10 นาที ส านักงานปลัด หากผู้ขอดูข้อมลูข่าวสาร
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเตมิให้
ครบถ้วน ตามที่ก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัตริาชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

 

 



 

ที่   

 

ประเภทขั้นตอน 

 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา 

ส่วนงานหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหต ุ

3) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูข่าวสาร                             
กรณีมีข้อมลูข่าวสารในศูนย์ข้อมลูเจ้าหน้าท่ีจัดท าส าเนา 
รับรองส าเนาถูกต้องให้ทันที                            
กรณไีม่มีข้อมลูข่าวสารในศูนย์ข้อมูลแนะน าใหไ้ปท่ีเก็บ
ข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน หรือส่งให้เจา้ของข้อมูลข่าวสาร
พิจารณาว่าจะเปดิเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอไดห้รือไม่
และตดิต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

1 – 5 วัน ส านักงานปลัด  

4) การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณา กรณี ไมม่ีข้อมูลข่าวสารในศูนย์
ข้อมูลและส่งให้เจ้าของข้อมูลข่าวสารพิจารณา                                              
1. กรณี อนุมัติ ให้เปดิเผยข้อมูลขา่วสาร                  
มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอนุมตัิ แก่ผู้ขอดูข้อมูล
ข่าวสารทราบเพื่อมารับข้อมูลข่าวสารภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ข้อมูลข่าวสารเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร  
2. กรณีไม่ อนุมัติ ให้เปิดเผยข้อมลูข่าวสาร               
มีหนังสือแจ้งการพิจารณาแกผู่้ขอดูข้อมูลข่าวสารพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

1 - 5 วัน ส านักงานปลัด  

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1 - 5 วัน              

9.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว                                  
- ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน                    

10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ                           
 10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น)  
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน  1  ฉบับ                          
11.  ช่องทางการร้องเรียน                    
 1)  ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ตามช่องทาง
ดังต่อไปนี้            
      1.  แจ้งด้วยตนเองโดยตรง แจ้งได้ท่ี ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า อ าเภอด่านขุนทด 
จังหวัดนครราชสีมา                
      2.  ทางโทรศัพท์ หมายเลข 044-756083       
      3.  ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบล www.bankaosao.go.th    
      4.  ทางไปรษณีย์ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า หมูที่ 7    
ต าบลบ้านเก่า อ าเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา 30210       
      5.  ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็น ซึ่งติดตั้งไว้หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 

http://www.bankaosao.go.th/


12.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก        
 1)  แบบค าขอดูขอ้มูลขา่วสาร         
      (เอกสาร/แบบฟอร์ม) 

 

                                    



               
  แบบค ารองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ                                                               

องคการบริหารสวนต าบลบานเกา 

                     เขียนทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 
                                          วันท่ี...........เดือน…………………………พ.ศ……............ 

 
 ข้าพเจ้า........................................................................................อาย.ุ..............ปี   อาชีพ....................................................... 
เลขบัตรประจ าตัว.........................................เลขท่ี...........................................................บ้านเลขท่ี......................................................... 
หมู่ที.่..........ต าบล/แขวง..............................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด............................................................. 
โทรศัพท ประสงค  ขอเอกสาร/ขอมูล    ขอเขาตรวจดูเอกสารเรื่อง ดั้งนี ้   

 1).....................................................................2)..............................................................................
 3).....................................................................4).............................................................................   
 5).................................................................... 6).............................................................................              

  เพื่อน าไป..................................................................................................................................................................................................   
.................................................................................................................................................................................................................. 

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

 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
  ได้ด าเนินการ 
  ให้ข้อมูลข่าวสารทีผู่้ขอต้องการแล้ว 
  ให้เข้าตรวจดเูอกสารแล้ว 
  เปิดเผยไดเ้ฉพาะบางส่วน 
  ไม่สามารถเปดิเผยได้เฉพาะ................................... 
....................................................................................... 
                             (ลงช่ือ).......................................เจ้าหน้าท่ี 
                                   (……………………………………) 
                              ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบา้นเก่า 
 
 

(ส าหรับหน่วยงานอื่นส่งเรื่องกลับ)วันท่ี ...................  
เรียน.......................................................................                  

ไดพิจารณาจัดสงขอมูล/เอกสารที ่ขอแลวตามที่ แนบ 
ไมสามารถจัดสงขอมูล /เอกสารตามที่ ขอไดเพราะ        

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

(ส าหรับหัวหนาหนวยงาน)  
กรณีประสานขอมูลจากหนวยงานอ่ืน 
เรียน..................................................................................  
เพือ่โปรดอนุเคราะหขอมูล /ตามขอขางตนดวย 
 
 
                            
                              ลงช่ือ ......................................................     
                               (...........................................................) 

(ส าหรับผขูอ)  
ขาพเจา   ไดรับบริการตามที่ขอเรียบรอยแลว 
            ไดช าระเงินคาท าส าเนาเอกสาร.............บาท 
            ไดช าระเงินคาท าส าเนามีผรูับรอง.........บาท 
            ไมตองช าระเงิ นเพราะเปนบริการของอบต.  
                  

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

        

      



  .         :                                                  

 1)  ู้ขอดูข้อมูลข่ำวสำรยื นค ำขอ 
พร้อมหลกั ำนตำมที ระบุในคู่มือ 
ประชำชนต่อเจ้ำหน้ำที    

2)  เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบควำม ูกต้อง 

ของค ำขอ ละควำม ูกต้องครบ ้วน

ของ เอกสำรหลกั ำน                              

กรณ ูีกต้อง ละครบ ้วน ¹ 

3) เจ้ำหน้ำที ตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำร

ตำมค ำร้อง 

กรณมีีข้อมูล ณ ศูนย์

ข้อมูลข่ำวสำร 

กรณ ีม่มีข้อมูล ณ ศูนย์

ข้อมูลข่ำวสำร 

 

 นะน ำให้ ปเก บข้อมูลข่ำวสำร หล่งอื น หรือ

ส่งให้เจ้ำของข้อมูลข่ำวสำรพจิำรณำ 

กรณอีนุมัติเปิดเ ยข้อมูล
ข่ำวสำร 

กรณ ีม่มี/ ม่สำมำร 
เปิดเ ยข้อมูลข่ำวสำร ด้ 
 

 จ้ง ลกำรพจิำรณำอนุมัติ ก่ ู้ยื นค ำขอ 

เพื อมำรับข้อมูลข่ำวสำรภำยในระยะเวลำที 

ก ำหนด หำกพ้นก ำหนด ือว่ำ ม่ประสงค์

จะรับข้อมูลข่ำวสำรเว้น ต่จะมีเหตุหรือ

ข้อ ก้ตัวอนัสมควร 

 จ้ง ลกำรพจิำรณำ ก่ ู้

ยื นค ำขอ พร้อม จ้ง

สิท ิ ในกำรอุท รณ์ 

4)                                  

             
        

              /

        

                             /

                                 

            

                  /          
                            
            
 

                          

                        

                        

                

                  /

                      

                    

                            

                     

                           

          

          /            

                   

        

                    /   

                          

                            

                              

                      

                      

                                   

                               



                     

              หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพ่ิมเติม                
  ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
                                         ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขออนุญาต    

      

ที่............/................                                                   ส านักงาน............................................ 

วันที่ .........เดือน..............................พ.ศ. ...........................                           
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกตอ้งหรือไมส่มบูรณ์ของค า ขอ.................................................................... ...........................             
  ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม                   
เรียน………………………………………………………………….                                         
 ตามท่ีทา่นได้ยื่นค าขอรับ ......................................................................... ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
................................................................................................ เมื่อวันที่ ........................................................ นั้นเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของทา่นแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกตอ้งหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้                                      
1) ......................................................................... ......                  
2) ...............................................................................           
3) ...............................................................................            
4) ...............................................................................                  
5) ...............................................................................         
 จึงขอแจ้งใหท่้านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง หรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ภายใน……….. วันนับแต่วันที่ได้ไดล้งนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไมด่ าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถว้นภายในเวลาดังกล่าว  จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ท่ีจะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    
จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แกท่่าน                                  
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 

 

 

      (ลงชื่อ)............................................รับทราบ                      (ลงชื่อ)............................................รับทราบ       
   (............................................)        (............................................)                                 
  ผู้ยื่นค าขอ         ต าแหน่ง........................................................              
 วันที่ .............เดือน.................พ.ศ............    เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

 



 

คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน                 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                             
กระทรวง: มหาดไทย                           
                      
1.  ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งขุดดิน             
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                  
3.  ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง                      
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :                             
- พ.ร.บ.การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543                      
- กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543               
6.  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป                                                   
7.  พ้ืนที่ให้บริการ: เขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า             
- พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543                        
- กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543                
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา        
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   7 วัน                  
9.  ช่องทางการให้บริการ                            
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า  วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง ราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง)                            
10.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี ) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต                                
 หลักเกณฑ์ และวิธีการ                             
 1. การขุดดินที่ตองแจ้งตอ่เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้                   
  1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในทอ้งที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่
        1) เทศบาล 
                2) กรุงเทพมหานคร 
                3) เมืองพัทยา 
                4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา  
นุเบกษา 
                 5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                 6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
                 7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)      
  1.2  การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ
ขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่
ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัดหรือแย้งกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543              



  

เงื่อนไขในการยื่นค าขอ    
    ผู้ดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิด 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ อดินเกิน 10,000 เมตร 
หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นประกาศก าหนด ให๎แจ๎งต อเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นตามแบบที่เจ๎าพนักงาน
ท๎องถิ่นก าหนดโดยยื่นเอกสารแจ๎งข๎อมูลดังต อไปนี้                      
 (1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท าการขุดดิน                       
 (2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข๎างเคียง        
 (3) รายการที่ก าหนดไว๎ในกฎกระทรวงที่ออกตามาตรา 6       
 (4) วิธีการขุดดินและการขนดิน          
 (5) ระยะเวลาท าการขุดดิน          
 (6) ชื่อผู้ควบคุมงานซึ่งจะต๎องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง     
 (7) ที่ตั้งส านักงานของผู้แจ้ง          
 (8) ภาระผูกพันต่างๆ ที่บุคคลอ่ืนมีส่วนไดเ้สียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน     
 (9) เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ ที่คณะกรรมการก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา            
การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการ
แจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้
การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง                              
11.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 1) ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอพร้อมหลักฐานที่ระบุในคู่มือประชาชนต่อเจ้าหน้าที่                  
 2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร    
 2.1  กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ต้องแนะน าต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/แจ้งเพ่ิมเติมทันที นับแต่วันที่ได้รับค าขอ  
 - กรณีสามารถแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นให้แจ้งเพ่ือด าเนินการ       - 
กรณไีม่อาจด าเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม    
 2.2  กรณีไม่แก้ไขค าขอ/ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถว้น เจ้าหน้าที่ตอ้งส่งคืนค าขอและเอกสารหลักฐานพรอมแจ้งสิทธิ์ใน
การอุทธรณ์และบันทึกการด าเนินการดังกล่าวได้        
 2.3  กรณีแก้ไขค าขอ/จัดส่งเอกสารตามที่ระบุไว้ในการแจ้งครบถว้นแล้ว เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ด าเนินการตามค าขอ
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้                     
3) กรณีถูกต้องครบถว้น           
 ให้เจ้าหน้าที่ (นายช่าง/นายตรวจ) ส่งเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบให้ความเห็นชอบ และรายงานเจ้าพนักงานทอ้งถิ่น 
(นายกองค์การบริหารส่วนต าบล) ออกใบอนุญาต                            
4) ผู้ยื่นค าขออนุญาตมารับใบอนุญาต พร้อมช าระคา่ธรรมเนียม 

 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 
หมายเหตุ 

1) 

 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด
ดินตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

 
 

1 วัน 

 
 
- 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

2) 

 
 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

 
5 วัน 

 
- 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

3) 

 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

 
1 วัน 

 
- 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน                  
 12.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว                 

 ยังไมผ่า่นการด าเนินการลดขั้นตอน                            
13.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

13.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบรเิวณที่ประสงค์
จะด าเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่ดินและ
ที่ดินบริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอมของ

เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน

ที่ดิน) 

5) 
หนังสือมอบอ านาจกรณี
ให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขดุ
ดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินกรณีทีด่ิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 



ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) 

รายการค านวณ (วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
การขุดดินท่ีมีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกิน๓เมตร
หรือพ้ืนท่ีปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามญั
วิศวกรกรณีการขุดดินที่มี
ความลึกเกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) 
รายละเอียดการตดิตั้ง
อุปกรณ์ส าหรับวดัการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขดุดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการ
ขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือ
มีพื้นท่ีปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรหรือมี
ความลึกหรือมีพื้นท่ีตามที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ประกาศก าหนดผู้ควบคุม
งานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

14.  ค่าธรรมเนียม           
 ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ  500  บาท       
 ค าคัดส าเนาหรือถา่ยเอกสาร  หน้าละ  1  บาท                    
15.  ช่องทางการร้องเรียน           
 - แจ้งด้วยตนเองโดยตรง แจ้งได้ที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ อบต.บ้านเก่า  อ.ด่านขุนทด  จ.นครราชสีมา  
 - ทางโทรศัพท์ หมายเลข 044-756083         
 - ทางเว็บไซด์ อบต.บ้านเก่า  www.bankaosao.go.th         
 -  ทางไปรษณีย ์ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า หมูที่ 7   ต าบลบ้าน
เก่า อ าเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา 30210               
 - ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็น ซึ่งติดตั้งไว้หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                      

 

 

http://www.bankaosao.go.th/


 

16.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก         

แบบ  ขถด.1 
 

ใบแจ้งกำรขุดดินหรือถมดิน 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

เลขท่ีรับ                                     . 
วันท่ี                                          . 
ลงช่ือ                              ผู้รับค าขอ 
      (                              ) 

เขียนที่                                                          . 

วันที่              เดือน                        พ.ศ.             . 

ข้าพเจ้า                                                                     เจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน 

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

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

มีความประสงค์จะท าการ  ขุดดิน/ถมดิน  จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ  1  ท าการขุดดิน/ถมดิน  ณ                                           ตรอก/ซอย                                 . 
ถนน                          หมู่ที ่              ต าบล/แขวง                          อ าเภอ/เขต                               . 
จังหวัด                           ในโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขที่/ส.ค.1  เลขที่/อ่ืน ๆ                                     . 
เป็นที่ดินของ                                                                                                                          . 

ข้อ  2  ท าการขุดดิน/ถมดิน  โดยมีความลึก/ความสูง  จากระดับดินเดิม                                    เมตร 
พ้ืนที ่                               ตารางเมตร  เพ่ือใช้เป็น                                      โดยมีสิ่งก่อสร้างข้างเคียงดังนี้ 

ทิศเหนือ                                            . ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
ทิศใต ้                                               . ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
ทิศตะวันออก                                      .         ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
ทิศตะวันตก                                        .                                        ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน                             เมตร 
ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

ข้อ  3  โดยมี                                                 เลขทะเบียน                            เป็นผู้ควบคุมงาน 

ข้อ  4  ก าหนดแล้วเสร็จภายใน                     วัน  โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน  
วันที่         เดือน                   พ.ศ.          .และจะแล้วเสร็จวันที่         เดือน                          พ.ศ.          . 
 



 

ข้อ  5  พร้อมหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้า  ได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว  คือ 
  แผนผังบริเวณท่ีจะท าการขุดดิน/ถมดิน  และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง  

พร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน  และการรมดิน  จ านวน                      ชุด  ชุดละ                      แผ่น 
  รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  6  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดิน 

และถมดิน  พ.ศ.2543 
  ภาระผูกพันต่างๆ  ที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับท่ีดินที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว   

จ านวน                 ฉบับ 
  ส าเนาหนังสือรับรองจากการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งส านักงาน และผู้มีอ านาจ   

ลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้งที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว 

จ านวน                     ฉบับ  (กรณีที่นิตบิุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้าน       
ของตัวแทนผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  (กรณีมีการมอบอ านาจใหผู้้อื่นแจ้งแทน) 
  รายการค านวณ  1  ชุด  จ านวน                         แผ่น 
  หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน  จ านวน                     ฉบับ  พร้อมทั้ง

ส าเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน                 ฉบับ   
(กรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยูใ่นประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 

  ส าเนาโฉนดที่ดิน  เลขท่ี/ น.ส.3  เลขที่/ ส.ค.1  เลขที่                                                          . 
ที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน  ขนาดเท่าต้นฉบับจริง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว  จ านวน                     ฉบับ 
  หนังสือส าเนายินยอมของเจ้าของที่ดิน  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาหนังสือรับรองการ 

จดทะเบียนนิติบุคคล  ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  ที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจ
รับรอง  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล  เจ้าของที่ดิน  ซ่ึง
รับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน                            ฉบับ  (กรณีที่เป็นท่ีดินของบุคคลอื่น) 

  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3  จ านวน                             ฉบับ 
  ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง  

จ านวน                    ฉบับ   (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
  เอกสารและรายละเอียด  อ่ืน ๆ                                                                                    . 

ข้อ  6  ข้าพเจ้าขอช าระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย  ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา  10  แห่ง
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 

 
 
(ลงลายมือชื่อ)                                               ผู้แจง้ 
                 (                                             ) 

   
หมำยเหตุ                                                                      

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



 
 
              ด.๒ 

 
(ตราราชการส่วนท้องถิ่น) 

             ใบรับแจ้งการขุดดิน  ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 
เลขที่ .........../................. 
 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้รับแจ้งจาก..............................................................เจ้าของที่ดิน/ผู้รับมอบอ านาจ   
ว่ามีความประสงค์จะท าการขุดดิน/ถมดิน /ลึก/สูง.................เมตร  พ้ืนที่ปากบ่อ/ดินถม.............................ตารางเมตร ใน
โฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3 ก /ส.ค.1 เลขที่ ...............................................หรือเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน 
.................................................ที่ถนน.....................................หมู่ที่ ........ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต 
...................................จังหวัด......................................ซึ่งอยู่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้าเก่า  โดย
.............................................................เป็นเจ้าของที่ดิน  ก าหนดแล้วเสร็จ..........................................................วัน   
มี ....................................................เป็นผู้ออกแบบและค านวณ  และ..................................................เป็นผู้ควบคุมงาน   
พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ แล้ว 
 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจสอบปรากฏว่า 
 ไมถู่กต้อง  ให้ผู้แจ้งแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งไดร้ับแจ้งให้แก้ไขจากเจ้า 
พนักงานท้องถิ่น  หากไม่สามารถแก้ไขภายในก าหนดจะเสียสิทธิ์การนับระยะเวลาที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นท่ีจะต้องปฏิบัติตาม
มาตรา 17 วรรคหนึ่ง โดยมีรายการแก้ไข ดังนี้ 
...................................................................................... ..................................................................................... ............. 
............................................................................................... ......................................................................................... 
 ถูกต้อง ให้ผู้แจ้งเริ่มตน้ท าการขุดดิน/ถม ได้ตั้งแตว่ันที่ ...................เดือน....................พ.ศ....................        
จนถึงวันที่ ...............เดือน..........................พ.ศ.................และได้รับค าธรรมเนียม...................................................บาท  
ค่าใช้จ่าย.............................บาท รวมทั้งสิ้น.....................................บาท (.....................................................................) 
  ออกให้  ณ   วันที่.........เดือน....................................พ.ศ........................  
  
 
           
                   (ลงลายมือชื่อ)............................................ 
                        (..............................................) 
                                                                                 ต าแหน่ง.............................................. 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
1. ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆา่ 
2. ใส่เครื่องหมาย     ในช่อง  
 
 
 
 



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



 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
(ในกรณีเจ้าของที่ดินให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน) 

  
  ข้าพเจ้า................................................................................ ................................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี ...........................................ตรอก/ซอย..................................................ถนน........................................... 
หมู่ที่ ...........ต าบล/แขวง................................อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด............................................. 
รหัสไปรษณีย์ ..................................โทรศัพท์...................................... 
เป็นเจ้าของที่ดินโฉนด/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.1  เลขที่ .................................................................................................... 
หรือเอกสารสิทธิ์ที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน................................ทีถ่นน.............................หมู่ที่............................................. 
ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด.......................................................... 
ยินยอมให้ ........................................................................................................... ......................................................... 
เป็นผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน ลึก/สูง.............เมตร  พ้ืนที่ปากบ่อ/ถมดิน...............ตารางเมตร ที่ถนน........................... 
หมู่ที่ ..........ต าบล/แขวง.............................อ าเภอ/เขต.................................จังหวัด................................................... 
ซึ่งอยู่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า เพ่ือใช้ประกอบการแจ้งการขุดดิน/ถมดิน ต่อ    
เจ้าพนักงานท้องถิ่น จึงท าหนังสือฉบับนี้ไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

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

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

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

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



 
                               ด.๔  
 
           
 
 
       

หนังสือมอบอ านาจ 
(ใช้ในกรณีผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน ให้บุคคลอ่ืนยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น) 

 
  ข้าพเจ้า.................................................................... ............................................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี ..........................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน...................................................... 
หมู่ที่ ............ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด............................................... 
รหัสไปรษณีย์ ..........................โทรศัพท์ ......................................................................................................................... 
ขอมอบอ านาจให้  นาย/นาง/นางสาว  ........................................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ................................ตรอก/ซอย.........................................ถนน.......... ...................................................... 
หมู่ที ่..........ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด....................................................... 
รหัสไปรษณีย์ .......................โทรศัพท์......................................................................เป็นผูน้ าส่งใบแจง้การขุดดิน/ถมดิน   
หรือติดต่อกับเจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นโดยให้ถือว่าการกระท าใดๆ  ตามข้อความข้างต้นของ......................................................................................... 
เสมือนหนึ่งเป็นการกระท าของขา้พเจ้า 
 
 
 
                     (ลงชื่อ)..............................................ผู้มอบอ านาจ 
                         (...............................................) 

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

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

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

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

ติดอากร 
แสตมป์ 
5  บาท 



 
 

ด.๕ 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 
  ข้าพเจ้า................................................................................ ................................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี .............................................ตรอก/ซอย...................................ถนน.......................................................... 
หมู่ที่ ................ต าบล/แขวง........................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด................................................... 
รหัสไปรษณีย์ ..................................โทรศัพท์............................... 
ไดร้ับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ประเภท...........................เลขทะเบียน.................................... 
ตั้งแตว่ันที่...........เดือน......................พ.ศ............ถึง  วันที่.............เดือน..................พ.ศ................................................. 
เป็นผู้ออกแบบและค านวณ/ผู้ควบคุมงาน  การขุดดิน/ถมดิน  ลึก/สูง............................................เมตร  พ้ืนที่ปากบอ่/ 
ถมดิน.........................ตารางเมตร  ในโฉนดที่ดิน/น.ส. 3/น.ส.3ก/ส.ค.1  เลขที่ ............................................................ 
หรือเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน..................................................... ............................................................... 
ทีถ่นน........................หมู่ที่............ต าบล/แขวง............................................อ าเภอ/เขต.................................................. 
จังหวัด.............................................ซึ่งอยู่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของ  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า  ให้ 
กับ..................................................... ............................... ............................................................................................... 
 
 

 
(ลงชื่อ).................................................ผู้ออกแบบและค านวณ/ผู้ควบคุมงาน 

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

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

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

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



      

            หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพ่ิมเติม              
  ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

                                         ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขออนุญาต    

ที่............/................                                             ส านกังาน............................................ 

วันที่ .........เดือน..............................พ.ศ. ...........................                            
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกตอ้งหรือไมส่มบูรณ์ของค า ขอ..................................................................................................             
ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม                           
เรียน .........................................................................                                         
 ตามท่ีทา่นได้ยื่นค าขอรับ ......................................................................... ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
................................................................................................ เมื่อวันที่ ........................................................ นั้นเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของทา่นแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกตอ้งหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้                                            
 1) ........................................................................... ....                 
 2) ...............................................................................          
 3) ...............................................................................          
 4) ...............................................................................         
 5) ...............................................................................         
 จึงขอแจ้งใหท่้านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง หรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ภายใน……….. วันนับแต่วันที่ได้ไดล้งนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไมด่ าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถว้นภายในเวลาดังกล่าว  จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ท่ีจะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    
จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แกท่่าน                                  
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 

 

 

      (ลงชื่อ)............................................รับทราบ                      (ลงชื่อ)............................................รับทราบ       
 (............................................)        (............................................)                                 
  ผู้ยื่นค าขอ         ต าแหน่ง........................................................              
 วันที่ .............เดือน.................พ.ศ............    เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

    คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร                 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                      



 

 

กระทรวง :  มหาดไทย                       
                          
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร                
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า              
3.  ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น                
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง                
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :       
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522         
 2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 (ซึ่งเป็นการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร    
 พ.ศ.2522)                       
3. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 (ซึ่งเป็นการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร       
 พ.ศ.2522)                          
4. กฎกระทรวงที่ออกโดยอาศัยอ านาจของพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                
6.  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป                          
7.  พื้นที่ให้บริการ: เขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา            
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522         
 2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 (ซึ่งเป็นการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร      พ.ศ.
2522)                          
3. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 (ซึ่งเป็นการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522) 
4. กฎกระทรวงที่ออกโดยอาศัยอ านาจของพระราชบัญญัติควบคุมอาคารระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด 
ฯลฯ  45 วัน                              
9.  ช่องทางการให้บริการ                
  สถานที่ให้บริการ ส่วนโยธาองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า / ติดต่อด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้บุคคลหนึ่ง
บุคคลใดด าเนินการ (โดยตามหลักการปฏิบัติหากจะกระท าการก่อสร้างอาคารในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขออนุญาตในเขต
ท้องถิ่นนั้น)ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(มีพักเท่ียง)               

10.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี ) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต   
 หลักเกณฑ์ วิธีการ                             
  ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ  

 

 

 



 

 

11.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ           

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 
หมายเหตุ 

1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

 
ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

 
1 วัน 

 
- 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

2) 

 
 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

 
2 วัน 

 
- 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) 

 
 
 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

 
2 วัน 

 
- 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน         
    12.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว        

 ยังไมผ่่านการด าเนินการลดขั้นตอน                               
13.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ         
 ในการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร กรณีขอรับใบอนุญาตผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นเอกสารต่างๆ ต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ได้แก่            
 1.  ค าขอรับใบอนุญาต ตามแบบฟอร์ม ข.1        
 2.  แผนผังบริเวณ แบบแปลน ที่วิศวกรและสถาปนิกผู้ออกแบบลงนามรับรองทุกแผ่น  5  ชุด   
 3.  รายการค านวณ 1 ชุด วิศวกรผู้ค านวณออกแบบลงนามรับรองทุกแผ่น (ใช้ในกรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่)      
 4.  ส าเนาใบประกอบวิชาชีพของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีท่ีเป็นอาคารควบคุมตามกฎหมายควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ)            
 5.  ส าเนาโฉนดที่ดิน / น.ส.3 / ส.ค. 1         
 6.  หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน(กรณีท่ีเจ้าของอาคารไม่ไดเ้ป็นเจ้าของที่ดินที่อาคารนั้นตั้งอยู่)
 7.  หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีที่อาคารก่อสร้างชิดเขตท่ีดิน น้อยกว่า 50 ซม.) 
หรือใช้ผนังร่วมกัน           
 8.  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร (หรือหนังสือมอบอ านาจ กรณีท่ีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต)               

 



 

 

  9.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ที่ออกให้ไม่เกิน
หกเดือน             
 10.  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทน ซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
 11.  เอกสารอื่นๆ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน      
 12.  กรณีท่ีดินเป็นของผู้ขออนุญาต          
  (1) ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือส าเนา น.ส.3 ก (ถ่ายหน้า-หลัง) จ านวน 1 ชุด     
  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้ขออนุญาต)  จ านวน 1 ชุด      
  (3) ส าเนาทะเบียนบา้น  (ผู้ขออนุญาต)  จ านวน 1 ชุด      
 13.  กรณีท่ีดินเป็นของบุคคลอื่น ต้องน าเอกสารตามขอ้ 2 และเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้    
  (1) หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน  จ านวน 1 ชุด       
  (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  (ผู้ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดิน) จ านวน 1 ชุด     
  (3) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดิน)  จ านวน 1 ชุด       
 กรณีที่พ้ืนที่ใช้สอยไม่เกิน 150 ตารางเมตร ใช้เฉพาะแผนผังบริเวณ, แผนที่สังเขป กรณีที่ดินที่ท าการปลูกสร้างอาคาร 
จ านองธนาคารตอ้งมีหนังสือยินยอมให้ท าการปลูกสร้างอาคารในที่ดินของธนาคารนั้น ด้วย   

 หมายเหตุ  : ส าเนาต่างๆ ต้องลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานทุกฉบับ 

  14.  ค่าธรรมเนียม           
 ค่าธรรมเนียมในการอนุญาตต่างๆ มีดังนี้        
 ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต           
 (1) ใบอนุญาตกอ่สร้าง    ฉบับละ  20  บาท        
 (2) ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ  10  บาท        
 (3) ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ  10  บาท         
 (4) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ  10  บาท        
 (5) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้   ฉบับละ  20  บาท        
 (6) ใบรับรอง     ฉบับละ  10  บาท         
 (7) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ  5  บาท     
 ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต          
 (1) ใบอนุญาตกอ่สร้าง    ฉบับละ  20  บาท        
 (2) ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ  10  บาท        
 (3) ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ  10  บาท         
 (4) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ  10  บาท         

 

 

 



 

 

  ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน (คิดตามพื้นที่ของอาคาร)        

 (1)  อาคารสูงไมเ่กิน 2 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท       
 (2)  อาคารสูง 2 ชั้น แต่ไมเ่กิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไมเ่กิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 2 บาท  
  (3) อาคารสูง 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท      
 (4) อาคารประเภท ซึ่งจะต้องมีพ้ืนที่รับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน 500 กก./ ตารางเมตร ตารางเมตร ละ 4 บาท 
 (5) พ้ืนที่ หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า-ออก ของรถส าหรับอาคารที่ก าหนดตาม       
  มาตรา 8(9) ตารางเมตรละ 0.50 บาท             
 (6)  ป้าย โดยคิดส่วนกว้างที่สุด คูณด้วยส่วนยาวที่สุด ตารางเมตรละ 4 บาท     
 (7)  เขื่อน ทาง หรือท่อน้ า รั้ว หรือก าแพง รวมทั้งประตู หรือก าแพง เมตรละ 1 บาท    
 15.  ช่องทางการร้องเรียน           
 - แจ้งด้วยตนเองโดยตรง อบต.บ้านเก่า  อ.ด่านขุนทด  จ.นครราชสีมา      
 - ทางโทรศัพท์ หมายเลข 044-756083         
 - ทางเว็บไซด์ อบต.บ้านเก่า  www.bankaosao.go.th          
 -  ทางไปรษณีย ์ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า หมูที่ 7  ต าบลบ้านเก่า อ าเภอด่านขุนทด          
จังหวัดนครราชสีมา 30210                                    
 - ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็น ซึ่งติดตั้งไว้หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า   
 16.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก   (ตัวอย่าง)       
    แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bankaosao.go.th/


 

 

     แบบ ข.๑ 
 

ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  หรือรื้อถอนอาคาร                                                                  
  
 

                                                                                         
 

 เขียนที่  อบต.บ้านเก่า 
 วันท่ี..............เดือน.......................................พ.ศ. .................... 
          ข้าพเจ้า...........................................................................................................เจ้าของอาคารหรอืตัวแทนเจ้าของอาคาร 
                   เป็นบุคคลธรรมดา บ้านเลขท่ี ....................ตรอก/ซอย ....................................................ถนน............................ 
หมู่ที่............ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด.................................................. 
                   เป็นนิติบุคคลประเภท............................................................................จดทะเบียนเมื่อ....................................... 
เลขทะเบยีน..................................................................มีส านักงานตัง้อยู่เลขท่ี........................ตรอก/ซอย.............................. 
ถนน....................................หมู่ที่........................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต................................................ 
จังหวัด.......................................โดยมี....................................................................ผูม้ีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขที่........................ตรอก/ซอย........................ถนน........................................................หมู่ที่......................... 
ต าบล/แขวง..........................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวดั....................................................... 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต......................................................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี ้
 ข้อ ๑ ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ท่ีบ้านเลขท่ี.................................ตรอก/ซอย.................. 
ถนน...................................หมู่ที่...............ต าบล/แขวง...........................อ าเภอ/เขต.................................จังหวัด.................. 
โดย.............................................................................................เป็นเจ้าของอาคาร ในท่ีดินโฉนดที่ดิน เลขท่ี /น.ส. ๓ เลขท่ี/ส.ค. ๑ เลขท่ี
.................................................................เป็นท่ีดินของ.......................................................................... 
 ข้อ ๒ เป็นอาคาร 
 (๑) ชนิด..............................................................จ านวน.......................เพื่อใช้เป็น..................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
   (๒) ชนิด..............................................................จ านวน.......................เพื่อใช้เป็น..................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
 (๓) ชนิด..............................................................จ านวน.......................เพื่อใช้เป็น..................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 
 ข้อ ๓ มี ..............................................................เป็นผู้ควบคมุงาน......................................................เปน็ผู้ออกแบบ 
และค านวณ 
 ข้อ ๔ ก าหนดแล้วเสรจ็ใน......................................วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับใบอนุญาต 
 ข้อ ๕ พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ มาด้วยแล้วคือ 
    (๑) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน............................ชุด ชุดละ.......................แผ่น          
(๒) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน.......................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรอือาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุ
ทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
  (๓)  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร  ( กรณีทีต่ัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต ) 
 (๔)  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
ที่ออกให้ไม่เกิน  ๖  เดือน 
 (๕)  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)   
            (๖)  หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร   จ านวน….………ฉบับ พร้อมท้ังส าเนาใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวิชาชีพ  สถาปัตยกรรมควบคมุ จ านวน…….…..ฉบับ 
( กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ แล้วแต่กรณี   ) 

เลขรับที่…………………………..... 

วันที่........................................       ชื  

...............................ผู            

 



 (๗)  ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดนิเลขท่ี /น.ส.๓ เลขท่ี /ส.ค.๑ เลขที…่……………...จ านวน…………..ฉบับ 
หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของทีด่ินจ านวน……………ฉบับ 
                
 
  (๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓  จ านวน…...ฉบับ 
             (๙)ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ควบคมุงาน 
จ านวน…………..ฉบับ ( เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
แล้วแต่กรณี ) 
            ( ๑๐ ) เอกสารอื่น ๆ ( ถ้ามี )……………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………… 
  
                                                                                          (ลายมือช่ือ)…………………………………………… 
                                                                                                       (……………………………………………) 
                                                                                                                   ผู้ขออนุญาต 
 
 
หมายเหตุ  ( ๑ )  ข้อความใดที่ไมใ่ช่ให้ขีดฆ่า 
              ( ๒ )  ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง         หน้าข้อความที่ถูกต้อง 
 
หมายเหตุเจ้าหน้าที่ 
             จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่าจะอนุญาตหรือไม่อนญุาตหรือขยายเวลาภายในวันท่ี…………เดือน………..........พ.ศ………… 
ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนยีมใบอนุญาต………………...............……………เป็นเงิน……………….บาท 
และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน……………………………………..เป็นเงิน………………บาท………สตางค์ 
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน………………บาท……..สตางค์ (…………………………………………….. ) ตามใบเสร็จรับเงิน 
เล่มที…่…………………เลขท่ี………………ลงวันท่ี………..เดือน……………………….พ.ศ………………………                                
ออกใบอนุญาตแล้ว  เลม่ที่…………….ฉบับท่ี……………ลงวันท่ี……เดือน………………..พ.ศ………. 
 
                               ( ลงช่ือ )……………………………………… 

                                                                  ต าแหน่ง…………………………………………. 
 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

  



 

 

 แบบ ข.๒ 
 

 

 

ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร                                                                  

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

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

  ข้าพเจ้า........................................................................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร   
   เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่..........ซอย...........................ถนน.................................... 
ต าบล/แขวง.................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด.............................. ......................................                   
   เป็นนิติบุคคลประเภท.................................................จดทะเบียนเมื่อ........................................................ 
เลขที่ทะเบียน.......................................มีส านักงานตั้งอยู่เลขที่....................หมู่ที่................ซอย..................................... 
ต าบล/แขวง.............................อ าเภอ/เขต............................จังหวัด.............................โดย...........................................   
ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต  อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่............ซอย.......................ถนน........................ 
ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด.......................................................... 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคารต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑  ท าการเคลื่อนย้ายอาคารบ้านเลขท่ี................หมู่ที่..........ซอย.........................ถนน............................... 
ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต............................จังหวัด.............................โดย.......................................... 
เป็นเจ้าของอาคาร  ในที่ดินโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที่....................................................................... 
เป็นที่ดินของ...................................................................................................... .............................................................. 
ไปในเขตท้องที่ควบคุมอาคารของ................................................................................................................................... 
บ้านเลขท่ี...................หมู่ที่..............ซอย.................................ถนน................................ต าบล/แขวง.............................. 
อ าเภอ/เขต.........................................จังหวัด.......................................................................................................... ......... 
ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที่...............................................เป็นที่ดินของ.................................... 
  ข้อ ๒  เป็นอาคาร 

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

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

(๓) ชนิด.........................................จ านวน..................................เพ่ือใช้เป็น................ ........................ 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถ  จ านวน..............................คัน 
  ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้   
  ข้อ ๓  มี..........................................เป็นผู้ควบคุมงาน..............................เป็นผู้ออก แบบและค านวณ 
  ข้อ ๔  ก าหนดแล้วเสร็จใน....................วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 
  ข้อ ๕  พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนจ านวน..................ชุด ชุดละ................แผ่น 
(๑) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน..................แผ่น (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษหรือ

อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวร  และวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

เลขรับที่…………………………..... 

วันที่..................................................    
ลงชื่อ.................................ผู้รบัค า     

 



(๒) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีท่ีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
 
 
 

(๓) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ 
อนุญาตที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)   

(๔) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการ  หรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติ 
บุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
  (๕)  หนังสือแสดงความยินยอม  และรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร  จ านวน..........ฉบับพร้อม
ทั้งส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม           จ านวน
................ฉบับ  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมแล้วแต่กรณี) 
  (๖) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน  เลขท่ี/น.ส.๓  เลขที่/ส.ค.๑  เลขที่..............................................จ านวน
.................ฉบบั  หรอืหนังสอืยนิยอมของเจา้ของท่ีดินท่ีจะเคลื่อนย้ายอาคารตามข้อ ๑  จ านวน...............ฉบับ 

(๗)  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓ จ านวน.................ฉบับ 
(๘)  ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม 

ควบคุมของผู้ควบคุมงาน จ านวน.......................ฉบับ (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) 

(๙)  เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
........................................................................ ............................................................................................................................. ....
.......................................................................................................................... ......................................................... 

 
                                                   (ลายมือชื่อ)....................................................... 
                             (....................................................) 
                                                          ผู้ขออนุญาต 

 
หมายเหตุ   (๑)  ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
         (๒)  ใส่เครื่องหมาย  √ ในช่อง    หน้าข้อความที่ต้องการ 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที่  

  จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายใน 

วันที่.....................เดือน.......................................พ.ศ........................................ 
  ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต........................................เป็นเงิน...........................บาท   และ
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน...................................เปน็เงิน...............................บาท............................สตางค์ รวมทั้งสิ้น
เป็นเงิน.........................................................บาท...........................สตางค์(....................................................)   
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่.......................เลขที่......................ลงวันที่..............เดือน...............................พ.ศ....................... 
ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่...................ฉบับที่.....................ลงวันที่..............เดือน...............................พ.ศ...................... 
 

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

                                                                                      



 

            

  แบบ ข.๓ 
 

 

ค ำขออนุญำตเปลี ยนกำรใช้อำคำร 

 

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

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

  ข้าพเจ้า....................................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร/ผู้ครอบครองอาคาร 

   เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่..........ซอย.....................ถนน......................... 
ต าบล/แขวง.................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด............................ .............. 
                        เป็นนิติบุคคลประเภท.......................................จดทะเบียนเมื่อ..........................................  
เลขที่ทะเบียน........................................นักงานตั้งอยู่เลขท่ี.................หมู่ที่.... ............ซอย................................. 
ต าบล/แขวง...........................อ าเภอ/เขต............................จังหวัด...........................โดย............... ......................                 
ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต  อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่............ซอย...................ถนน..................... 
ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด................................. .. 
  ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1.  อาคารที่ขออนุญาตได้รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/เคลื่อนย้ายอาคาร/เปลี่ยนการ
ใช้อาคาร/ใบรับรอง  เลขที่................/......................ลงวันที.่..........เดือน....................พ.ศ............ .........บ้านเลขท่ี...................
หมู่ที่..............ซอย...........................ถนน..........................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต................................
จังหวัด.....................................โดย.................................................................... 
เป็นเจ้าของอาคารหรือ.....................................................................เป็นผู้ครอบครองอาคารอยู่ในท่ีดินโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.
3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขที่.....................................................เปน็ที่ดินของ.................................................. 
  ข้อ 2.  เป็นอาคาร 

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

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

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

(1) อาคารตามข้อ 1. (1)  ขอเปลี่ยนการใช้เป็น........................................................โดยมีที่จอดรถ   
ที่กลับรถ และทางเข้า ออกของรถจ านวน................คัน 
  (2)  อาคารตามข้อ 1. (2)  ขอเปลี่ยนการใช้เป็น.......................................................โดยมีที่จอดรถ    ที่กลับ
รถ และทางเข้า ออกของรถจ านวน................คัน 
  (3)  อาคารตามข้อ 1. (3)  ขอเปลี่ยนการใช้เป็น.......................................................โดยมีที่จอดรถ    ที่กลับ
รถ และทางเข้า ออกของรถจ านวน................คัน 
  ข้อ 4.  พร้อมค าขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  มาด้วยแล้วคือ 

เลขรับที่…………………………..... 

วันที่..................................................    
ลงชื่อ.................................ผู้รบัค า     

 



(1) ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคาร 
(2) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีท่ีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 

 
 
 

(3) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร  จ านวน...............ฉบับ (เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ 
ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรอง  หรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 

(4)  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ 
อนุญาตที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)   

(5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการ  หรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติ 
บุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
  (6)  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  จ านวน............ชุด  ชุดละ..........แผ่น 
  (7) รายการค านวณหนึ่งชุด  จ านวน...........แผ่น (เฉพาะกรณีที่การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารนี้     ท าให้มี
การเปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากข้ึนกว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม) 

(8)  หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร  จ านวน...........ฉบับ 
พร้อมทั้งส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  จ านวน............ฉบับ (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

(9)  เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
........................................................................................................................................................................ ..... 
............................................................................................................................. ................................................ 

 
                                                   (ลายมือชื่อ)........................................... 
                           (.........................................) 
                                                       ผู้ขออนุญาต 

 
หมายเหตุ   (1)  ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
         (2)  ใส่เครื่องหมาย  √ ในช่อง    หน้าข้อความที่ต้องการ 
 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที่  

  จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่..............เดือน
.............................พ.ศ............................ 
  ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต.................................เป็นเงิน...........................บาท   และ
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน..........................เป็นเงิน...............................บาท................... .........สตางค์    รวมทั้งสิ้น
เป็นเงิน......................................บาท.............................สตางค์  (.....................................................)         ตามใบเสร็จรับเงิน
เล่มที่.................เลขที่.................ลงวันที่...............เดือน......................พ.ศ............................ 
ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่.............ฉบับที่................ลงวันที่..............เดือน................ ......พ.ศ............................ 
 

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

   
 



     

 

คู่มือส าหรบัประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ /เบี้ยความพิการ /เบี้ยยังชีผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                     
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย                        
                                
1.  ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุ /เบี้ยความพิการ/เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์                        
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า อ าเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา                        
3.  ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว                           

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน                           
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :                        
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552     
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553      
3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548      
6.  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป                          
7.  พ้ืนที่ให้บริการ: ท้องถิ่น                         
8.  ช่องทางการให้บริการ                    
 สถานที่ให้บริการ  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน          
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง)    
9.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี ) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต                    
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ              
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2552  ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ ผู้สูงอายุ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป  ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด  
 หลักเกณฑ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้      
  1. มีสัญชาติไทย                  
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน            
 3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
 4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ าหรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

วิธีการ              
 ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป ลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้              



 1)  บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา   
  

 

 2)  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา          
 3)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
 ผู้สูงอายุฝ่ายธนาคาร                  
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง ได้ตามวรรคหนึ่งอาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณะ
อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนก็ได้ในกรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิไดร้ับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหนึ่งย้ายภูมิล าเนาไปอยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เคยจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
เดิมยังคงจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจนกว่าจะสิ้นสุดปีงบประมาณนั้น หากมีความประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพกับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแห่งใหม่ต้องไปลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ก่อนสิ้นปีงบประมาณ
 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพคนพิการ        
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2553  ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานทีท่ี่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด
หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้     
  1. มีสัญชาติไทย                  
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน            
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ          
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ      
 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว
 วิธีการ                   
  1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายใน
ระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด                         
 2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว                        
 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์         
 หลักเกณฑ์ของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์               
 1)  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
 2)  มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเอง     ได้  ผู้ป่วยเอดส์มีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ ในกรณีท่ี



ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนก็ได้ 
             

 

วิธีการ             
 ผู้ป่วยเอดส์สามารถยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ด้วยตนเองต้อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทีต่นมีภูมลิ า เนา ณ 
ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ หรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  
 1) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา   
 2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา          
 3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส์ฝ่ายธนาคาร            
 4) ใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาลของรัฐ                         
10.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 
หมายเหตุ 

 1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจยื่น
ค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

20 นาที ส่วนสวัสดิการ
สังคม 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 
 
 

10 นาที ส่วนสวัสดิการ
สังคม 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

  20 นาท ี ส่วนสวัสดิการ
สังคม 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) / 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุ) / เมือง
พัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที ส่วนสวัสดิการ
สังคม 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) / 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง 
ชีพผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์หรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

20 นาที ส่วนสวัสดิการ
สังคม 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ท าบันทึกข้อความเสนอ 
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

10  นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) /เมือง
พัทยา) 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี              

11. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว                        
   -ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน                        
12.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ                                                 
 12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ            
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอำยุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอำยผุำ่น
ธนำคำร) 

- 1 1 ชดุ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจให้
ด ำเนนิกำรแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สมดุบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำของผู้ รับ
มอบอ ำนำจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอำยปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอำยผุำ่น
ธนำคำรของผู้ รับ
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

เบี้ยยังชีพผู้พิการ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัคน
พิกำรตำม
กฎหมำยวำ่ด้วย
กำรสง่เสริมกำร
คณุภำพชีวิตคน
พิกำรพร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พร้อมส ำเนำ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ควำม
พิกำรประสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอำยผุำ่น
ธนำคำร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออก
โดยหนว่ยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำของ
ผู้ดแูลคนพิกำร
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุำลแล้วแต่
กรณี (กรณีย่ืนค ำ

- 1 1 ชดุ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขอแทน) 

5) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พร้อมส ำเนำของ
ผู้ดแูลคนพิกำร
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุำลแล้วแต่
กรณี (กรณีท่ีคน
พิกำรเป็นผู้ เยำว์
ซึง่มีผู้แทนโดย
ชอบคนเสมือนไร้
ควำมสำมำรถ
หรือคนไร้
ควำมสำมำรถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์
หรือผู้อนบุำล
แล้วแตก่รณีกำร
ย่ืนค ำขอแทน
ต้องแสดง
หลกัฐำนกำรเป็น
ผู้แทนดงักลำ่ว) 

- 1 1 ชดุ - 

                      

  เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบ้ำน - 1 1 ชดุ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมส ำเนำ 

3) 

 สมุดบัญชีเงิน 
ฝากธนาคาร 
พร้อมส าเนา  
(กรณีท่ีผู้ขอรับ 
เงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ป่วยเอดส์ 
ประสงค์ขอรับ 
เงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ ป่วยเอดส์ ผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

ใบรับรองแพทย์ที่ 
รับรองโดย 
โรงพยาบาลของ 
รัฐ 

- 1 - ชดุ - 

                       13. 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
                         

14.ค่าธรรมเนียม 
          ู                                                                                                                              
15. ช่องทางการร้องเรียน           
 - แจ้งด้วยตนเองโดยตรง อบต.บ้านเก่า  อ.ด่านขุนทด  จ.นครราชสีมา      
 - ทางโทรศัพท์ หมายเลข 044-756083         
 - ทางเว็บไซด์ อบต.บ้านเก่า  www.bankaosao.go.th         
 -  ทางไปรษณีย ์ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า หมูที่ 7  ต าบลบ้านเก่า อ าเภอด่านขุนทด               
จังหวัดนครราชสีมา 30210                                   
 - ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็น ซึ่งติดตั้งไว้หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า  
16.             ฟ  ์    

 

 

 

 

 

 

http://www.bankaosao.go.th/


 

 

 
 
 

แบบค าขอรับการสงเคราะห์ 
 

ล าดับที่............./..............          วันที่...........เดือน.............................พ.ศ............... 

เรียน  ................................................................ 

 ด้วย............................................................เลขประจ าตัวประชาชน............................................. 
เกิดวันที่.............เดือน.......................................พ.ศ............ อายุ............. ปี มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี...............ถนน
..................................ตรอก/ซอย................................................หมู่ที่..............ต าบล.............................. .........อ าเภอ
.............................................จงัหวัด..................................................รหัสไปรษณีย์... ....................................ขอแจ้งความ
ประสงค์  ขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์  โดยขอให้รายละเอียดเพิ่มเติมดังนี้ 
 1. ที่พักอาศัย 
 (   )  เป็นของตนเอง  และมีลักษณะ  (   ) ช ารุดทรุดโทรม (   ) ช ารุดทรุดโทรมบางส่วน (   ) มั่นคงถาวร 
 (   )  เป็นของ................................................................เกี่ยวข้องเป็น........................................ ................. 
  2 . ที่พักอาศัยอยู่ห่างจากบ้านหลังที่ใกล้ที่สุดเป็นระทาง...................................สามารถเดินทางได้ 
(   )  สะดวก   (   )  ล าบาก  เนื่องจาก ............................................................................................. ............................. 
     อยู่ห่างจากชุมชน/หมู่บ้านเป็นระยะทาง............................................สามารถเดินทางได้ 
(   )  สะดวก   (   )  ล าบาก  เนื่องจาก ............................................................................................. ............................. 
     อยู่ห่างจากหน่วยบริการของรัฐที่ใกล้ที่สุดเป็นระยะทาง...................สามารถเดินทางได้ 
(   )  สะดวก   (   )  ล าบาก  เนื่องจาก ............................................................................................. ............................. 
  3. การพักอาศัย 
 (   )  อยู่เพียงล าพัง  เนื่องจาก...................................................................................มาประมาณ................ 
 (   )  พักอาศัยกับ ........................... รวม .............คน เป็นผูส้ามารถประกอบอาชีพได้จ านวน.............คน  
   มีรายได้รวม.....................บาท/เดือน   ผู้ที่ไม่สามารถประกอบอาชีพได้เนื่องจาก............................. 
   4. รายได้ – รายจ่าย 
 มีรายได้รวม.......................บาท/เดือน  แหล่งที่มาของรายได้............................................................. ....... 
 น าไปใช้จ่ายเป็นค่า.....................................................................................................................................  
บุคคลที่สามารถติดต่อได้...........................................................................สถานที่ติดต่อเลขท่ี........ ........................... 
ถนน....................................ตรอก/ซอย..........................................หมู่ที่.................ต าบล........... ............................... 
อ าเภอ..................................จงัหวัด..................................................... .............รหสัไปรษณีย์.................................... 
โทรศัพท์...........................................โทรสาร...........................................เกี่ยวข้องเป็น........... ..................................  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถ้อยค าที่ให้ข้างต้นเป็นจริงทุกประการ       

         ................................................  ผู้ให้ถ้อยค า 
                             (................................................) 

 



 
 
 
 

 
 
 

ใบสอบประวัติผู้ติดเช้ือ 

1.  ชื่อ.............................................นามสกุล..................................................เพศ  (  )  ชาย  (  )  หญิง            
2.  อายุ .................................ปี วัน/เดือน/ปีเกิด................................................................ .........................              
3.  ที่อยู่  (อาศัยอยู่ที่เป็นบ้านของใคร)           
 3.1  อยู่บ้านเลขท่ี .................หมู่ที่ ..................ต าบลบ้านเก่า  อ าเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา       
 3.2  กรรมสิทธิ์ในครอบครอง  (  )  เป็นของตนเอง  (  )  อาศัยผู้อื่น  (  )  อ่ืน ๆ  (ระบุ ).........................           
4.  สถานภาพสมรส              
(  )  โสด  (  )  สมรสอยู่ด้วยกัน  (  )  สมรสแยกกันอยู่  (  )  หม้ายอย่าร้าง  (  )  หม้ายคู่สมรสเสียชีวิต    5.  จ านวนบุตร
....................คน  (มีชีวิตอยู่ ...................คน)              
            

ที ่ ชื่อ-สกุล ที่อยู่ อาชีพ รายได้ 
1     
2     
3     
4     
5     
6     

                        
6.  อาชีพปัจจุบัน.......................รายได้ปัจจุบัน....................บาท/เดือน ที่มาของรายได้ ......................... ..........                
7.  ระดับการศึกษา................................................................................................................ .............................                  
8.  ปัญหาความเดือดร้อน...................................................................................................................................                   
9.  ความคิดเห็นของผู้สัมภาษณ์ ................................................................................................... ....................          
 .           

 

        (ลงชื่อ).................................................(ผู้สัมภาษณ์)  
                               (.............................................)   
                                     ต าแหน่ง...............................................   
                   วันที่ .....................................................   
                 

 

 



 

หนังสือมอบอ านาจ 

                                       เขียนที่ ………........หมู่ที่ ......ต าบลบ้านเก่า  
                                       อ.ด่านขุนทด จ.นครราชสีมา  30210  
      วันที่ ..............เดือน...........................พ.ศ...............  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................................................................    
ขอมอบอ านาจให้ (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................................... ........          
เลขประจ าตัวประชาชน...................................................................อยู่บ้านเลขท่ี .................หมู่ที่ ...................     
 ต าบลบ้านเก่า  อ าเภอด่านขุนทด  จังหวัดนครราชสีมา  รหัสไปรษณีย์ 30210           
โทรศัพท์ ...............................................เกี่ยวพันเป็น....................................................................................               
เป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนข้าพเจ้าในกิจการใดกิจการหนึ่งดังต่อไปนี้ และให้ถือเสมือนว่า           
ข้าพเจ้าเป็นผู้กระท าเองทุกประการ                       
(  )  แจ้งความประสงค์     ขอรับการสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ.........................................           
(  )  แจ้งความประสงค์ในการ รับเงินสงเคราะห์                  
 โดยให้จ่ายให้แก่ (นาย/นาง/นางสาว ผู้รับมอบอ านาจ)......................................................................       
(  )  เป็นเงินสด                           
(  )  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.................................................................................................... .                   
สาขา.............................................เลขที่บัญชี ................................................................ .....................                
(  )  แจ้งยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพต่อไป 

 

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

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

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

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



 

หนังสือรับรองการมีชีวิต และหนังสือรับรองว่าจะแจ้งการเสียชีวิต 

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

 ข้าพเจ้า............................................................. ......................บ้านเลขท่ี....................หมู่ที่..................ต าบลบ้านเก่า  
อ าเภอด่านขุนทด  จังหวัดนครราชสีมา  ประกอบอาชีพ.....................ต าแหน่ง  ผู้ใหญ่บ้าน                     
สถานที่ท างาน...................................................................................โทรศัพท์ ...............................................           
ขอรับรองว่าบุคคลดังต่อไปนี้   ขณะนี้ยังมีชีวิตอยู่ และเมื่อบุคคลดังกล่าวตามข้อ 1  หรอื ข้อ 2                     
หรือ  ข้อ 3  เสียชีวิตข้าพเจ้าจะแจ้งให้ส านักงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า   ทราบตามระเบียบกรม
ประชาสงเคราะห์ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพส าหรับผู้พิการ พ.ศ. 2539 ข้อ 5  ภายในสามวันนับแต่วันตาย
 1.  นาย/นาง/นางสาว..........................................................บ้านเลขท่ี ......................หมู่ที ่................ต าบลบ้าน
เก่า  อ าเภอด่านขุนทด  จังหวัดนครราชสีมา  ซึ่งเป็นผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพผู้สูงอายุ  
  2.  นาย/นาง/นางสาว.............................................................บ้านเลขท่ี ......................หมูท่ี่ .............ต าบล
บ้านเก่า  อ าเภอด่านขุนทด  จังหวัดนครราชสีมา  ซึ่งเป็นผู้รับมอบอ านาจจากบุคคลตามข้อ 1  ให้รับเงินสงเคราะห์เพ่ือการ
ยังชีพ  3.  นาย/นาง/นางสาว............................................................บ้านเลขท่ี ......................หมู่ที่ .............ต าบลบ้านเก่า  
อ าเภอด่านขุนทด  จังหวัดนครราชสีมา  ซึ่งเป็นผู้รับมอบอ านาจจากบุคคลตามข้อ 1  ให้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือรับโอน
เงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพ 

 

        (ลงชื่อ).......................................................  
                         (..................................................)        
                ต าแหน่ง .................................................... 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

1.  ผู้ให้ค ารับรองต้องเป็นก านัน ผู้ใหญ่บ้าน นายทะเบียนท้องถิ่นหรือข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3หรือเทียบเท่า หรือผู้มียศตั้งแต่
ร้อยตรี เรือตรี เรืออากาศตรี หรือร้อยต ารวจตรีขึ้นไป 

 

 

 

 

 



 

เอกสารที่ต้องเตรียมมาประกอบการขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ติดเชื้อ 

1.  หนังสือใบรับรองแพทย์ผู้ติดเชื้อ                          
(ต้องรับรองจากโรงพยาบาลเท่านั้น)  พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ          
2.  ทะเบียนบ้านผู้ติดเชื้อ พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ                            
3.  บัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ติดเชื้อ พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ                 
4.  บัตรประจ าตัวประชาชน ผู้รับมอบอ านาจ พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ                
5.  ทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ านาจ พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ                
6.  ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จ านวน 1 ฉบับ   ธกส. สาขาด่านขุนทด  (ถ้ามี )(ต้องเป็นชื่อของผู้ติดเชื้อ)           
7.  แบบค าขอรับการสงเคราะห์ผู้ติดเชื้อ (พร้อมกรอกรายละเอียด และลงลายมือชื่อให้ครบ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ทะเบียนเลขท่ี............../2559 
แบบค ำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบ้ียควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2559 

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

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

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

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ................................................นามสกลุ................................................... 
เกิดวันที่............เดือน............................พ.ศ. ...................  อายุ................ปี  สัญชาติ...........................มช่ืีออยู่ในส าเนา 
ทะเบียนบ้านเลขท่ี......................หมู่ที่/ชุมชน...........................ตรอก/ซอย..............................ถนน................................ 
ต าบล/แขวง...........สมอแข............อ าเภอ/เขต.........เมืองพษิณโุลก.....จังหวัด......พิษณุโลก........ 
รหัสไปรษณีย์...................................โทรศัพท์....................................................... 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของคนพิการที่ยื่นค าขอ  ---- 
ประเภทความพิการ   ความพิการทางการมองเห็น           ความพิการทางจติใจหรือพฤติกรรมหรือออทสิติก 
      ความพิการทางการไดย้ินหรือสื่อความหมาย     ความพิการทางสติปญัญา 
      ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางรา่งกาย  ความพิการทางการเรียนรู ้
      พิการซ้ าซ้อน            ไมร่ะบุความพิการ 
สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หม้าย    หย่าร้าง    แยกกันอยู่    อื่นๆ................................. 
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้......................................................................โทรศัพท์................................................... 
เกี่ยวข้องโดยเป็น    บิดา-มารดา    บุตร     สาม-ีภรรยา    พี่น้อง     อื่นๆ....................................... 
สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ    ยังไม่ไดร้ับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 
       ได้รับการสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพผู้สูงอายุ    ได้รับการสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
  ย้ายภูมลิ าเนาเข้ามาอยู่ใหม่  เมื่อ................................................................. 

 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธ ิ   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
ธนาคาร....................................................................เลขที่บัญชี  --- 
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้

  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย   

  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุผ่านธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ในกรณียื่นค าขอฯแทน) 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผูม้ีคุณสมบัตคิรบถ้วน และข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

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

 
(ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผูสู้งอายุท่ียื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                 .                                                                                                                                         
. 
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ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับจดทะเบียน 
เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
        ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของนาย/นาง/นางสาว................ 
……………………………………………………………………………………….. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
----   
  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน   
  เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ ดังนี้ 
.................................................................................................  
.................................................................................................  
 
 
(ลงชื่อ)..............................................................................  
       (................................................................... ............) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสมอแข 
        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว 
มีความเห็นดังนี้ 
  สมควรรับลงทะเบียน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 
 
กรรมการ  (ลงชื่อ)............................................................. 
                      (...........................................................) 
 
กรรมการ  (ลงชื่อ)............................................................. 
                      (...........................................................) 
 
กรรมการ  (ลงชื่อ)............................................................. 
                      (...........................................................) 
 

ค ำสั่ง 
           รับลงทะเบียน    ไม่รับลงทะเบยีน    อ่ืนๆ...................................................................................................  
 
 
 

(ลงชื่อ)......................................................... 
(นางทองม้วน   พันธุรี) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสมอแข 
วัน/เดือน/ปี............................................. 

 

 

 

 

(ตัดตามรอยเส้นประ ให้คนพิการที่ยื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                                 .                                                                                                                                          

ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี......................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 
  การลงทะเบยีนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ตั้งแต่เดือนตลุาคม 2558ถึงเดือนกันยายน 2559 ในอัตราเดือนละ 500 บาท ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน กรณีคนพิกำรย้ำยท่ีอยู่ไปอยู่ท่ี
อื่นในระหว่ำงปีงบประมำณ พ.ศ. 2559 จะต้องไปยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียควำมพิกำร ณ ที่ท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่
ภำยในเดือนพฤศจิกำยน 2558 เพ่ือรักษำสิทธิให้ต่อเน่ืองในกำรรับเงินเบ้ียควำมพิกำรในเดือนตุลำคม พ.ศ. 2559     
 
 
 
 

 
 



 
 

ทะเบียนเลขที่......................../2559 
 

แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2559 
หมำยเหตุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก และท าเครื่องหมาย ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 
ผู้ยื่นค าขอฯ [   ] แจ้งด้วยตัวเอง    [   ] ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจ          เกี่ยวข้องเป็น
........................................กับผูสู้งอายุที่ขอขึ้นทะเบียน ชื่อ – สกลุ.............................................................เลขประจ าตัว
ประชาชนผู้รับมอบอ านาจ --–-       ที่อยู่
.......................................................................... .................................................................................. ..................... 
…………………………………………………………………………………………….โทรศัพท์............................................................... 
ข้อมูลผู้สูงอำย 
                                       เขยีนที่....... อบต.บ้านเก่า 
                                         วันที่................เดือน............พ.ศ......... 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ..................................................นามสกุล........................... .................... 
เกิดวันที่.............เดือน.........................................พ.ศ. ..........................อายุ..... .............ปีสญัชาติ...................................   ชื่อ
อยู่ในส าเนาทะเบียนบ้านเลขที่..............หมู่ที่............. ซอย......................... .....................ถนน...................................ต าบลบ้าน
เก่า  อ าเภอด่านขุนทด   จังหวัดนครราชสีมา        รหัสไปรษณีย์  30210  โทรศัพท์..................................หมายเลขบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้สูงอายุที่ยื่นค าขอ   --–- 
สถานภาพ    โสด    สมรส    หม้าย   แยกกันอยู่   อ่ืน ๆ............................. 
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้........................................................................โทรศัพท์............... ..................................
เกี่ยวข้องโดยเป็น   บิดา–มารดา     บุตร     สามี-ภรรยา   พ่ีน้อง   อ่ืนๆ................... ......... 
 ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์         ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยความพิการ 
 ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ใหม่เมื่อ.....................................................................................    
 มีความประสงค์จะขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 โดยวิธดีังต่อไปนี้ (เลือก 1วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ   
 รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ         โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ    

 พร้อมแนบเอกสำร  ดังนี้ 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประช                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
าชนหรือส าเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย   ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร(ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ   
      ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ านาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจากหน่วยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 
(ลงชื่อ)................................................................ผู้ยื่นค าขอ (ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน 

     (...................................................................)        (........................................................) 
        
(ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอายุท่ียื่นค าของลงทะเบียนเก็บไว้)                                                                                  

 
 



 
 

-2- 
 

ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับลงทะเบียน 
เรียน    คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ได้ตรวจสอบคุณสมบัติหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
--–-      ของ 
นาย/นาง/นางสาว..............................................................
แล้ว 
  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน     เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ  
ดังนี้
............................................................................................  
 

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

เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 
        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว 
มีความเห็นดังนี้ 
 สมควรรับขึ้นทะเบียน   ไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน 
 
กรรมการ (ลงชื่อ)............................................................. 
                       (                                     ) 
 
กรรมการ (ลงชื่อ)............................................................. 
                       (                                    ) 
 
กรรมการ (ลงชื่อ)............................................................. 
                       (                                      ) 
  

ค ำสั่ง 
 
 รับขึ้นทะเบียน      ไม่รับขึ้นทะเบียน       อ่ืนๆ
.........................................................................................................  
 

(ลงชื่อ)........................................................... .................. 
(นายมงคล  อ่อนพันธ์) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 
วันที่      เดือน               พ.ศ.  

  
 
 

(ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอายุท่ียื่นค าของลงทะเบียนเก็บไว้)         
ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันที่      เดือน                  พ.ศ.   
 การลงทะเบียนครั้งนี้ เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559  โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุตั้งแต่เดือน ตุลาคม 2558 ถึง เดือนกันยายน 2559  กรณีผู้สูงอำยุย้ำยที่อยู่ไปอยู่ท่ีอ่ืนในระหว่ำงปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2558 จะต้องไปยื่นค ำขอลงทะเบียนก่อนสิ้นปีงบประมำณหรือภำยใน เดือนพฤศจิกำยน 2557 เพ่ือรักษาสิทธิให้
ต่อเนื่องในการรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 
 



 

หนังสือมอบอ ำนำจ 
                                     เขียนที่ ................................................................ 

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

 โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า.......................................................................... .........ซึ่งเป็นผู้ถือบัตรประชาชนเลขที่ 

.......................................................ออกให้  ณ .................................................................เมื่อ วันที่...................................... 

อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่ ..............ตรอก/ซอย........................ ................................ถนน............................... ................ 

.ต าบล บ้านเก่า    อ าเภอด่านขุนทด     จังหวัดนครราชสีมา 

 ขอมอบอ านาจให้.........................................................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตรประชาชนเลขท่ี 

...................................................ออก ให้  ณ..........................................................เมื่อวันที่................................................. 

อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมูท่ี่.........ตรอก/ซอย.............................ถนน..................................แขวง/ต าบล................. 

เขต/อ าเภอ.............................................................จังหวัด...............................................  

 เป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนข้าพเจ้า  ในกิจการดังต่อไปนี้ 

(   ) ยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/คนพิการ  
(   ) รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/คนพิการ ด้วยเงินสด 
(   ) รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/คนพิการ โดยโอนผ่านบัญชีธนาคารผู้รับมอบอ านาจ 
(   ) เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อรับโอนเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/คนพิการ 

 

 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท าไปตามหนังสือมอบอ านาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้กระท า
ด้วยตนเองท้ังสิ้น 
 เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 

   ลงชื่อ.......................................................................ผู้มอบอ านาจ 

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

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

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

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

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

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

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



 
 

 
               หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพ่ิมเติม      

             ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
                                          ซ่ึงต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขออนุญาต                                                           

           ที่............/................                                               ส านักงาน............................................ 

วันที่ .........เดือน..............................พ.ศ. ...........................                            
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกตอ้งหรือไมส่มบูรณ์ของค า ขอ.................................................................... ..............................             
ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม                         
 เรียน .........................................................................                                         
 ตามท่ีทา่นได้ยื่นค าขอรับ ......................................................................... ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
................................................................................................ เมื่อวันที่ ........................................................ นั้นเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของทา่นแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกตอ้งหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้                                           
 1) ...............................................................................                  
 2) ...............................................................................          
 3) ...............................................................................         
 4) ...............................................................................          
 5) ...............................................................................         
จึงขอแจ้งใหท่้านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง หรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมภายใน……….. วันนับ
แตว่ันที่ได้ไดล้งนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไมด่ าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้
ครบถว้นภายในเวลาดังกล่าว  จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ท่ีจะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    จะส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน                                  
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 

 

 

      (ลงชื่อ)............................................รับทราบ                      (ลงชื่อ)............................................รับทราบ       
    (............................................)        (............................................)                                 
     ผู้ยื่นค าขอ         ต าแหน่ง........................................................              
 วันที่ .............เดือน.................พ.ศ............    เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

 



 

 

คู่มือส าหรับประชาชน เรื่อง  การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 

 

งานที่ให้บริการ 

 

การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพุทธศักราช 
๒๔๗๕ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่รับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ได้แก่ เทศบาล
องค์การบริหารส่วนต าบล เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร 

 

ขอบเขตการให้บริการ   -   ภาษีโรงเรือนและท่ีดินในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ /ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. กองคลัง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ช าระไม่เกินระยะเวลาของการรับช าระภาษีแต่ละประเภท ในเวลาราชการ  องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านเก่า  ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น.                           
2. การช าระภาษีส่งเงินทางธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินของธนาคารหรือเช็คที่ธนาคารรับรอง ที่สั่งจ่ายให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่น     
เฉพาะการช าระภาษีประจ าปีภายในก าหนดเวลา ให้ถือวันส่งไปรษณีย์ วันช าระผ่านธนาคาร วันช าระโดยวิธีอ่ืนตามที่ก าหนด
เป็นวันช าระภาษ ี

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช ๒๔๗๕ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ใน
การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้                      
๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษ ี        
๒. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒)  ๆ                         
๓. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) ภายในเดือนกุมภาพันธ์                          
๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘)            
๕. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา)            
๖. กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๓๐ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระเงินเพ่ิมด้วย๗. 
กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน 



 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบ                               
๑. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) ภายในเดือนกุมภาพันธ์     หน่วยงานที่รับผิดชอบ          
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                              
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) หน่วยงานที่รับผิดชอบ     
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า           
 -พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.2)และความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน(ระยะเวลาด าเนินการ  )                 
  -กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้แนะน าต่อผู้อื่นแบบขอให้แก้ไขแจ้งให้เพ่ิมเติมทันทีนับแต่รับแบบและเอกสาร    
 -กรณีท่ีสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นให้แจ้งด าเนินการเพื่อให้ถูกต้องครบถ้วน    
 -กรณีไม่อาจด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมหากยังไม่ด าเนินการ
ตามท่ีบันทึกแล้ว ถือเป็นความพร่องของผู้ยื่นแบบ                       
3.แจ้งการประเมินภาษี (ภายใน ๓๐ วันตาม  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙)  หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกา่                            
4. เจ้าของทรัพย์สินมีหน้าที่ช าระภาษีภายใน ๓๐ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีช าระภาษีเกิน๓๐ วัน จะต้องช าระ
เงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด) หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                 

5. หากเจ้าของทรัพย์สินไม่พอใจการประเมินของ พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น  (ภ.ร.ด.๙) เพ่ือขอให้
พิจารณาการประเมินใหม่ภายใน๑๕ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน  หน่วยงานที่รับผิดชอบ  องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านเก่า                                 
6. ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ (ภายใน ๓๐ วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙) หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า     

ระยะเวลา 

ยื่นแบบและแสดงรายการช าระภาษี ตั้งแต่เดือนมกราคม – กุมภาพันธ์ ของทุกปี     

รายการเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

-  เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความ
ถูกต้อง ได้แก่                            
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน                   
๒. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน, ใบอนุญาตก่อสร้าง, หนงัสือสัญญาซื้อขาย หรือให้โรงเรือน  
๓. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์ , ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม, สัญญาเช่าอาคาร         
 -พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.2)และความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน(ระยะเวลาด าเนินการ  )          
  

 



 

-กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้แนะน าต่อผู้อ่ืนแบบขอให้แก้ไขแจ้งให้เพ่ิมเติมทันทีนับแต่รับแบบและเอกสาร   
-กรณีท่ีสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นให้แจ้งด าเนินการเพื่อให้ถูกต้องครบถ้วน  

 -กรณีไม่อาจด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมหากยังไม่ด าเนินการ
ตามท่ีบันทึกแล้ว ถือเป็นความพร่องของผู้ยื่นแบบ        
 ๔. ใบมอบอ านาจกรณีให้ผู้อื่นท าการแทน        
 ๕. อ่ืน ๆ                   

ค่าธรรมเนียม 

 -   

การรับเรื่องร้องเรียน 

   1)  ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ตามช่องทางดังต่อไปนี้
 1.  แจ้งด้วยตนเองโดยตรง แจ้งได้ท่ี ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า อ าเภอด่านขุนทด จังหวัด   
นครราชสีมา                      
 2.  ทางโทรศัพท์ หมายเลข 044-756083            
 3.  ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบล www.bankaosao.go.th         
 4.  ทางไปรษณีย ์ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า หมูที ่7 ต าบลบ้านเก่า 
อ าเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา 30210                    
 5.  ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็น ซึ่งติดตั้งไว้หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๑. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๒)                            
๒. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๙) 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bankaosao.go.th/


 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน เรื่อง  การช าระภาษีป้าย 

 

 

งานที่ให้บริการ 

 

การรับช าระภาษีป้าย ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. ๒๕๑๐ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่รับช าระภาษีป้าย ได้แก่ เทศบาลองค์การบริหารส่วน
ต าบล เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ /ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  1.  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ช าระไม่เกินระยะเวลาของการรับช าระภาษีแต่ละประเภท 
 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น.                 
2. การช าระภาษีส่งเงินทางธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินของธนาคารหรือเช็คที่ธนาคารรับรอง ที่สั่งจ่ายให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่น 
เฉพาะการช าระภาษีประจ าปีภายในก าหนดเวลา ให้ถือวันส่งไปรษณีย์ วันช าระผ่านธนาคาร วันช าระโดยวิธีอ่ืนตามที่ก าหนด
เป็นวันช าระภาษี 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรรับช ำระภำษีป้ำย 
         ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้ายแสดง

ชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ 
โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
    ๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
    ๒. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 

                  ๓. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม               
๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.๓) 

    ๕. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษภีายในก าหนดเวลา) 
    ๖. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระเงินเพ่ิมด้วย 

      ๗. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
    ขั้นตอน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

    ๑. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม               
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์บริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                   
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒)   

  -พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.2)และความถูกต้องครบถ้วน 
  ของเอกสารหลักฐาน(ระยะเวลาด าเนินการ  ) 
  -กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้แนะน าต่อผู้อ่ืนแบบขอให้แก้ไขแจ้งให้เพ่ิมเติมทันทีนับแต่รับแบบและเอกสาร 
  -กรณีท่ีสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นให้แจ้งด าเนินการเพื่อให้ถูกต้องครบถ้วน 
  -กรณีไม่อาจด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมหากยังไม่ด าเนินการ

 ตามท่ีบันทึกแล้ว ถือเป็นความพร่องของผู้ยื่นแบบ      
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์บริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                    
3.  แจ้งการประเมิน  ภาษี (ภายใน ๓๐ วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙)
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์บริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                  
4. เจ้าของป้ายมีหน้าที่ช าระภาษีภายใน ๑๕ วัน    นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีช าระภาษีเกิน  ๑๕ วัน จะต้อง        
ช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด)   หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์บริหารส่วนต าบลบ้านเก่า             
5. หากเจ้าของป้ายไม่พอใจการประเมินของ พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น  (ภ.ป.๔) เพ่ือขอให้    
พิจารณาการประเมินใหม่ภายใน๓๐ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน                
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์บริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                     

6. ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ (ภ.ป.๕) (ภายใน ๓๐ วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙)  หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์บริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 

 
ระยะเวลำ 

 ยื่นแบบและแสดงรายการช าระภาษี ตั้งแต่เดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกปี 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 

-  เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือ 
   ชื่อรับรองความถูกต้อง ได้แก่           

 ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
  ๒. สถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือแสดง 
  ๓. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์ , ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม  
  ๔. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล ) 
  ๕. ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี ) 
  ๖. ใบมอบอ านาจกรณีให้ผู้อื่นท าการแทน 
  ๗. อ่ืน ๆ 
ค่ำธรรมเนียม 

 - 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ส านักปลัด  
 โทร.โทรสาร  044-756083 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

 ๑. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป๑) 
 ๒. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.๔) 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน เรื่อง  การช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

 
 

งานที่ให้บริการ 

 

การรับช าระภาษบี ารุงท้องที่ตามพระราชบัญญัติภาษีภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. ๒๕๐๘ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่รับช าระภาษบี ารุงท้องที ่ได้แก่ เทศบาล  องค์การ
บริหารส่วนต าบล เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ /ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  1.  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า ช าระไม่เกินระยะเวลาของการรับช าระภาษีแต่ละประเภท 
 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น.                 
2. การช าระภาษีส่งเงินทางธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินของธนาคารหรือเช็คที่ธนาคารรับรอง ที่สั่งจ่ายให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่น 
เฉพาะการช าระภาษีประจ าปีภายในก าหนดเวลา ให้ถือวันส่งไปรษณีย์ วันช าระผ่านธนาคาร วันช าระโดยวิธีอ่ืนตามที่ก าหนด
เป็นวันช าระภาษี 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ.๒๕๐๘ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
บ ารุง    ท้องที่ ภาษีท่ีจัดเก็บที่ดินที่ใช้ประโยชน์เพื่อปลูกบ้านอยู่อาศัยท าการเกษตรและที่ดินว่างเปล่าผู้มีหน้าที่เสียภาษีคือ
เจ้าของที่ดินซึ่งเป็นบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีหน้าที่เสียภาษีคือเจ้าของที่ดินซึ่งเป็น
บุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 ๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
 ๒. แจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) ต่อเจ้าพนักงานประเมิน              

๓. เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) ภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดินหรือทุก
รอบระยะเวลา ๔ ปี หรือภายใน ๓๐ วัน กรณีท่ีได้กรรมสิทธิ์ใหม่หรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินใหม่  

 ๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการที่ดิน และแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๙) 
 ๕. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของที่ดินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษภีายในก าหนดเวลา) 
 ๖. กรณีท่ีเจ้าของที่ดินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (กรณีได้รับแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมให้ช าระภายในสามสิบ

วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระเงินเพ่ิมด้วย 
 ๗. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของที่ดิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่

วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 ๘. กรณีเจ้าของที่ดินมีสิทธิอุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินได้ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางของ

ที่ดิน  
 
 
 
 
 



 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 
ขั้นตอน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
    ๑. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.บ.ท.5) ภายในเดือนมกราคม                   

 หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์บริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                                      
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.บ.ท.5)    
  -พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ภ.บ.ท.5)และความถูกต้องครบถ้วน 

  ของเอกสารหลักฐาน(ระยะเวลาด าเนินการ) 
  -กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้แนะน าต่อผู้อ่ืนแบบขอให้แก้ไขแจ้งให้เพ่ิมเติมทันทีนับแต่รับแบบและเอกสาร 
  -กรณีท่ีสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นให้แจ้งด าเนินการเพื่อให้ถูกต้องครบถ้วน 
  -กรณีไม่อาจด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมหากยังไม่ด าเนินการ 

 ตามท่ีบันทึกแล้ว ถือเป็นความพร่องของผู้ยื่นแบบ                    
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                  
3. แจ้งการประเมินการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๙)                 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                  
4. เจ้าของทรัพย์สินมีหน้าที่ช าระภาษีภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน    
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า   

 
  ระยะเวลำ 

 ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) ภายในเดือนมกราคมของปี และให้ใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลาสี่ปีนั้นช าระภาษี 
ตั้งแต่เดือนมกราคม – เมษายน ของทุกปี 

 -พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการ 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 

-  เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕)  พร้อมส าเนาหลักฐานและลง 
ลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ได้แก่ 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
๒. โฉนดที่ดินและหนังสือสัญญาซื้อขายที่ดินหรือหนังสือสัญญาอย่างอ่ืน 
๓. ใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี ) 
๔. ใบมอบอ านาจกรณีให้ผู้อื่นท าการแทน 
๕. อ่ืน ๆ 
 
ค่ำธรรมเนียม 

 - 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า กองคลัง  
โทร. โทรสาร  044-756083 
 
 



 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

๑. แบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) 
๒. แบบแสดงรายการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินหรืออัตราภาษีส าหรับที่ดินเปลี่ยนแปลง(ภ.บ.ท.๘ก) 
๓. แบบแสดงรายการขอลดเนื้อท่ีดินการเสียภาษีบ ารงุท้องที่ (ภ.บ.ท.๘) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
คูม่ือส าหรับประชาชน เรื่อง  งานบริการขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย ์ 

 
 

งานที่ให้บริการ 
 
การรับช าระภาษีป้าย ตามพระราชบัญญัติภาษีภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. ๒๕๐๘ 

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
เทศบาลองค์การบริหารส่วนต าบล เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

  สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ/ระยะเวลาเปิดให้บริการ                    
๑. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบานเก่า  ช าระไม่เกินระยะเวลาของการรับช าระค่าจดทะเบียน 

แต่ละประเภท /วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ  ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรรับช ำระขออนุญำตจดทะเบียนพำณิชย์ 

 ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียวหรือหลายคน รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
ที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทยซึ่งประกอบกิจการค้าอันเป็นพาณิชย์กิจตามที่กระทรวงพาณิชย์ก าหนด 

 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 ขั้นตอน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ                   
๑. เจ้าของประกอบกิจการค้ายื่นแบบแสดงรายการอันเป็นพาณิชย์กิจตามที่กระทรวงพาณิชย์ก าหนด              
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า        
๒. แจ้งรายการตามค าขอจดทะเบียนตามที่กระทรวงพาณิชย์ก าหนด     
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                  
3.พนักงานเจา้หน้าที่ตรวจสอบรายการตามแบบแสดงรายการค าขอจดทะเบียน(ท.พ.)  
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า                 
4. เจ้าของผู้ประกอบกิจการค้า มีหน้าที่ช าระภายใน ๑๕ วัน         
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า   

 
กิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
 1.การท าโรงสีข้าวและการท าโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
 2.การขายสินค้ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งเป็นเงิน ตั้งแต่  20 บาท ขึ้นไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวม 
 ทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาท ขึ้นไป 
 3.การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่าง ซึ่งท าการเกี่ยวกับสินค้ามีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป 
 4.การประกอบหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมและขายสินค้าที่ผลิตได้ 
 5.การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจ าทาง การขนส่งโดยรถไฟ การขนส่งโดย 
 รถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจ าทาง การขาย    ทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับ 
 แลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การท าโรงรับ 
 จ าน าและการท าโรงแรม 



  
 

6.การขาย การผลิตหรือให้เช่า แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นซีดิทัศน์ ดีวีดี หรือ แผนวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง 

 7.ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
 8.การซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
 9.การบริการอินเทอร์เน็ต 
 10.การให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  
 11.การบริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 
 12.การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต 
 13.การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
 14.การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
 15.การให้บริการตู้เพลง 
 16.โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้จดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่ )   ได้แก่ 

 1)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
 2)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 3)  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 4)  กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้      

     หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ 
      ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ 
      ส าเนาสัญญาเช่า 
      ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
      ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่                   

5)  กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
      หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์    10 บาท 
      ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ                

6)  กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า จาก
เจ้าของลิขสิทธิ์  

  - กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
 7) เทศบาลฯหรือ อบต. ให้บริการปรับลดขั้นตอนเหลือ 4 ขั้นตอน 15 นาที /ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้   จดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลง )  ได้แก่ 

 1)   ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
 2)   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 3)   ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 4)   กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้      

     หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ 
      ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ 
      ส าเนาสัญญาเช่า      
      ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ 
      ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่                   

5)  กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้        
     หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์      10 บาท      
     ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ               
6)  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 

    7)  เทศบาลฯหรืออบต. ให้บริการปรับลดขั้นตอนเหลือ 4 ขั้นตอน 15 นาที /ราย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้   จดทะเบียนพำณิชย์ (เลิก)  ได้แก่ 

 1)   ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
 2)   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 3)    ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 4)   ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
 5)   กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม             

        ส าเนาใบมรณบัตร                
       ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท                    
6)   กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้            
       หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์    10 บาท      
       ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ               
7)  เทศบาลฯหรืออบต.ให้บริการปรับลดขั้นตอนเหลือ  4  ขั้นตอน  13นาที /ราย 

 
 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 

 1.  ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ  50 บาท 
 2.  ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ 20 บาท 
 3.  ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ  20 บาท 
 4.  ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ   30 บาท 
 5.  ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่งเรียกเก็บครั้ง     

ละ 20 บาท 
 6.  ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ 30 บาท 
 
 



 
 
 

บทก ำหนดโทษ 

 1.  ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน   30 วัน แสดงรายการเท็จ มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่
เกิน 2 ,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียนพาณิชย์อันเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท 

 2.  ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย แต่ไม่ยื่นค าร้องขอใบแทน ภายใน 30 วัน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่ส านักงาน
ให้เห็นได้ง่าย มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และในกรณีเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน  20 บาท  

 3.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์ แล้วยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป มีความผิดต้องระวาง
โทษ ปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือจ าคุกไม่เกิน 1 ปี หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

ขั้นตอนการยื่นขออนุญาต 
 1.ผู้ขออนุญาต ยื่นค าขอพร้อมหลักฐานที่ระบุในคู่มือประชาชนต่อเจ้าหน้าที่ 
 2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความถูกต้องของหลักฐาน เอกสาร 
  2.1 กรณไีม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ต้องแนะน าต่อผู้อื่นค าขอให้แก้ไข แจ้งเพ่ิมเติมทันที นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
        -กรณีท่ีสามารถแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ขณะนั้น ให้แจ้งเพ่ือด าเนินการ 
        -กรณีไม่อาจด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม 
  2.2 กรณีไม่แก้ไขค าขอ/ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ต้องส่งคืนค าขอและเอกสารหลักฐานพร้อมแจ้งสิทธิ์

      ในการอุทธรณ์และบันทึกการด าเนินการดังกล่าวได้ 
  2.3 กรณีแก้ไขค าขอ/จักส่งเอกสารตามที่ระบุไว้ในการแจ้งครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ด าเนินการตามค าขอ

      เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 
 3.กรณีถูกต้องครบถ้วนให้เจ้าหน้าที่ ส่งเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบให้ความเห็นชอบและรายงานเจ้าพนักงานท้องถิ่น

(นายกองค์การบริหารส่วนต าบล) ออกใบอนุญาต 
 4.ผู้ยื่นค าขออนุญาตมารับใบอนุญาต พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

            

     หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพ่ิมเติม      
        ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
                                          ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขออนุญาต                            

ที่............/................                                           ส านักงาน............................................ 

วันที่ .........เดือน..............................พ.ศ. ...........................                            
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกตอ้งหรือไมส่มบูรณ์ของค า ขอ.................................................................... ..............................             
ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม                         
 เรียน .........................................................................                                         
 ตามท่ีทา่นได้ยื่นค าขอรับ ......................................................................... ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ
................................................................................................ เมื่อวันที่ ........................................................ นั้นเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของทา่นแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกตอ้งหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้                                           
 1) ...............................................................................                  
 2) ...............................................................................          
 3) ..................................................................... ..........         
 4) ...............................................................................          
 5) ...............................................................................         
จึงขอแจ้งใหท่้านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง หรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมภายใน……….. วันนับ
แตว่ันที่ได้ไดล้งนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไมด่ าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้
ครบถว้นภายในเวลาดังกล่าว  จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ท่ีจะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    จะส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน                                  
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 

 

 

      (ลงชื่อ)............................................รับทราบ                      (ลงชื่อ)............................................รับทราบ       
    (............................................)        (............................................)                                 
     ผู้ยื่นค าขอ         ต าแหน่ง........................................................              
 วันที่.............เดือน.................พ.ศ............    เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

 



 
 
งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
   
 

          ๑.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๔ วัน 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  หนังสือ 
  ๓.๒  จดหมาย 
  ๓.๓  ค าร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานธุรการ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า   
      โทร ๐-๔๔๗๕๖-๐๘๓   โทรสาร ๐๔๔-๗๕๖๐๘๓ 

ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยที่เก่ียวข้องเรื่องที่รับผิดชอบ 
บรรเทาความเดือดร้อน 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 



 
 
งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๒  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับใบอนุญาต
ไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า     
                โทร ๐๔๔-๗๕๖๐๘๓ 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพพร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 



 
 
 งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
   
 

           ๑.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑ วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนุน 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า         
          โทร ๐๔๔-๗๕๖๐๘๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
กับเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชา/แจ้งเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 



 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 
กระทรวง :  - 
                         
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล               
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 
3.  ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
     (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
      2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า  เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2559 
      3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 
6.  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7.  พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
 19/05/2558  
11.  ช่องทางการให้บริการ 
          สถานที่ให้บริการ ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า  
 โทร. 0-4475-6083  
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) (ระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ 
 แทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอ
 ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
 เก่า  เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2559 ณ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 
      2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
           (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ า
 ยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพ่ือ
 ป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า  เรื่อง การ
 ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2559) 
 
 



 
 
    (3) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ก าหนดไว้ใน 
         ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า  เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2559 
  
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที 
 

กองคลังองค์การ
บริหารส่วนต าบล

บ้านเก่า 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 
 

กองคลังองค์การ
บริหารส่วนต าบล

บ้านเก่า 

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 

15 - 20 
วัน 

กองคลังองค์การ
บริหารส่วนต าบล

บ้านเก่า 

กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถว้น (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) 

 
 
 
 
 
 



  
 
ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

4) การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

    การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่  ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่
ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

1 - 5 วัน 
 

กองคลังองค์การ
บริหารส่วนต าบล

บ้านเก่า 

 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
พร้อมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 
 

กองคลังองค์การ
บริหารส่วนต าบล

บ้านเก่า 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 - 30 วัน 
14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น) 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (พร้อมระบุจ านวนเอกสารที่ต้องมายื่น)   

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่ 

- 0 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

เกี่ยวข้อง 
2) เอกสารหรือ

หลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขน
กับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงาน
ในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการ
บริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็น
ว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการสิ่งปฏิกูล 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

6) หนังสือมอบอ านาจ - 0 1 ฉบับ กรณีมอบอ านาจ 
7) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ของผู้รับมอบอ านาจ 
- 0 1 ฉบับ กรณีมอบอ านาจ 

8) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ กรณีมอบอ านาจ 



                            

              
16.  ค่าธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละ  5,000 บาทต่อปี 
17.  ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ผู้อ านวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า   
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า  โทร. 0-447-56083 หรือเว็บไซต์  http://www.bankaosao.go.th 
 ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (ตัวอย่าง) 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้องจัดท า
หนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bankaosao.go.th/


 
 

เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 
 

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย........................................................................ ..............................................ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม..................................................................................................................... ...................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล 

 กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1) ................................................................................... ........ 
 2) ..........................................................................................  

 

 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 

      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            ........../............ 

(               ) 

 



 
 

ส่วนของเจา้หน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) .................................................................... ................. 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ...................................................................... ............... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 



 
 

เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 
      
    
                 (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................        ส านักงาน............................................... 
        วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรอืหลักฐาน 
 เพิ่มเตมิ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามที่ท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................................... 
.....................................................................เมื่อวันท่ี........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ ์และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเตมิภายใน ........ วันนบั
แต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายใน
เวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 (ลงช่ือ)............................................รับทราบ         (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
                 (............................................)       (............................................) 
 ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต                ........................................................ 
       .............  ื  ................. .ศ............        เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
  
 
   
 
 
 
 
 
 
 


