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การจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชน 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชมุพวง จงัหวดันครราชสมีา 
**************************** 

1. ทีม่า 

เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก การประกอบกิจการของ

ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต

ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับ

ไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เป็น

อุปสรรคต่อประชาชนในการยื่นค าขออนุญาตด าเนินการต่างๆ ดังนั้น เพ่ือให้มีกฎหมายกลางที่จะก าหนด

ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการตั้งศูนย์บริการร่วม เพ่ือรับค าร้องและศูนย์รับค าขอ

อนุญาต ณ  จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก่

ประชาชน จึงจัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” นี้ ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตามมาตราดังนี้ 

        มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับ

อนุญาต   ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการ

มายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่

ก าหนดให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ ายดังกล่าวไว้ใน

คู่มือส าหรับประชาชนด้วย 

มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ

ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม

หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่

ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้

เหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อย

แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 

2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3. ค าจ ากดัความ 
“การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน

แล้วเสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของ
รัฐก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ     
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหน่วยงานภาครัฐ 

 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
4. แนวคดิและหลักการ 

แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
มาเป็นหลักการส าคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของ
ภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่
ประชาชน 

4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่
ชัดเจน ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน 

4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน    การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้ 

1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ 
สถานที่ให้บริการ 

2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
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3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถใน
การแข่งขันของประเทศ 

4) เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้

ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 
5. ประโยชนท์ี่ไดจ้ากการจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชน 

ประโยชนต์่อผูร้บับริการ 
- ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 

  -  ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -  ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  -  มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

ประโยชนต์่อผูใ้หบ้ริการ 
- ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ

ทุจริตคอรัปชั่น 
- สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพ่ือน ามาปรับปรุง

การให้บริการ 
- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
- ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
- เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การรับช าระภาษปี้าย  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การรับช าระภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี
และเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน  
นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 46 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ กองคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ)  

1 วัน กองคลัง 

2) การพจิารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 
(ภ.ป. 3) 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ กองคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ)  

30 วัน กองคลัง 

3) การพจิารณา 
เจ้าของป้ายช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 วัน จะต้องช าระเงินเพ่ิมตาม
อัตราที่กฎหมายก าหนด) 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ กองคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ)  

15 วัน กองคลัง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

 

2) 
 

ทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานทีต่ั้งหรือแสดงปา้ย รายละเอยีดเกี่ยวกบัปา้ย วนั 
เดือน ป ีทีต่ดิตัง้หรือแสดง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารของผู้ใช้บริการ) 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกจิการ เชน่ ส าเนาใบทะเบยีนการคา้ ส าเนา
ทะเบยีนพาณชิย ์ส าเนาทะเบยีนภาษมีลูคา่เพิม่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารของผู้ใช้บริการ) 

- 

5) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล (กรณีนติบิุคคล) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารของผู้ใช้บริการ) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิภาษปี้าย (ถ้าม)ี  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารของผู้ใช้บริการ) 

- 

7) 
 

หนังสอืมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจใหด้ าเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารของผู้ใช้บริการ) 

- 
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ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไม่มี   ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) (ภ.ป. 3) 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การรับช าระภาษีทีด่นิและสิง่ปลกูสรา้ง  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอและในการพจิารณาอนญุาต  

พระราชบัญญัติภาษี ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ 
ในการรับช าระภาษี ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์และข้ันตอนดังนี้  
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ ขั้นตอนและ
วิธีการช าระภาษี  
2. แจ้งให้เจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างทราบตามแบบ ภดส.3 ภายในเดือน พฤศจิกายน  
3. ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอัตราภาษีที่จัดเก็บและรายละเอียดอ่ืนที่ จ าเป็นใน
การจัดเก็บภาษีก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ (ภดส.1)  
4. แจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษี (ภดส.7)  
5. การช าระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษี ภายในเดือน เมษายน  
6. การมีหนังสือแจ้งเตือนผู้เสียภาษีค้างช าระ ภายในเดือน พฤษภาคม  
7. การแจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา ภายในเดือนมิถุนายน 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 151 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลแจ้งการประเมินตามแบบ ภดส.1 
เพ่ือให้เจ้าของทรัพย์สินตรวจสอบ 

30 วัน กองคลัง 

2) การพจิารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบแบบบัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง ประกาศราคาทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างตามอัตราภาษีท่ีจัดเก็บ และส่งแบบประเมินภาษี    
(ภดส. 7) 

120 วัน กองคลัง 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับช าระภาษี 
1 วัน กองคลัง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสทิธิ์ทีด่นิเชน่โฉนดทีด่ิน , น.ส.3 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 

- 

5) หนังสอืมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจใหด้ าเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารของผู้ใช้บริการ) 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไม่มี   ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) แบบบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภดส. 3) 
แบบราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภดส. 1) 
แบบราคาประเมินภาษี (ภดส. 7) 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจดทะเบียนพาณชิย ์(ตัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ.2499 
กรณผีูข้อจดทะเบยีนเปน็บคุคลธรรมดา  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนและรับรองเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 60 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
20 นาที กองคลัง 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน / ช าระค่าธรรมเนียม / เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ / จัดเตรียมใบทะเบียนพาณิชย์ / 
ส าเนาเอกสาร 

30 นาที กองคลัง 
 



12 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที กองคลัง 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
ค าขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีมอบอ านาจให้จดทะเบียน ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 1 ฉบับ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

4) 
 

หนังสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานที่ตัง้ส านักงานแห่งใหญ ่(ถ้าม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

5) 
 

สญัญาเชา่สถานที่ตัง้ส านักงานแหง่ใหญ ่(ถ้าม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้านพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถานที่ซึง่ใชป้ระกอบพาณชิยกจิและสถานทีส่ าคญับริเวณ
ใกลเ้คยีงโดยสังเขป 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
 

- 



13 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
7) 

 
หนังสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท) 

- 

8) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีมอบอ านาจให้จดทะเบียน) 

- 

9) 
 

หนังสอือนญุาต หรือ หนงัสือรบัรองใหเ้ปน็ผูจ้ าหนา่ยหรือใหเ้ชา่สนิคา้
ดังกลา่วจากเจ้าของลิขสทิธิ์ของสนิคา้ที่ขายหรอืใหเ้ชา่ หรอื 
ใบเสรจ็รบัเงนิตามประมวลรษัฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ พร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

- 

10) 
 

หนังสอืชีแ้จงข้อเทจ็จรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุและหลกัฐานแสดง
จ านวนเงนิทนุ หรือ อาจมาพบเจ้าหนา้ทีเ่พือ่ท าบนัทึกถ้อยค าเกีย่วกบั
ข้อเทจ็จรงิของแหลง่ที่มาของเงนิทนุพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวน
เงนิทนุก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

- 

11) 
 

ใบอนุญาตคา้งาชา้ง (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ประกอบพาณิชยกิจโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการ
ท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีกส่งงาช้างและผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 
ให้ส่งส าเนาใบอนุญาตค้างาช้าง 
- พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า 
และพันธุ์พืช 
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ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
 

 ค่าธรรมเนยีม 50 บาท 
  

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)   ค่าธรรมเนยีม 30 บาท 
  

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ แบบ ทพ. 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การจดทะเบียนพาณชิย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณชิย ์พ.ศ. 2499 กรณผีูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น
ค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ 
(มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนและรับรองเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 60 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
20 นาที กองคลัง 

2) การพจิารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน / ช าระค่าธรรมเนียม / เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ / จัดเตรียมใบทะเบียนพาณิชย์ / 
ส าเนาเอกสาร 

30 นาที กองคลัง 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที กองคลัง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
ค าขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีมอบอ านาจให้จดทะเบียน ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 1 ฉบับพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น กรณีขอเปลีย่นแปลงทีต่ัง้ส านกังาน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นเจ้าบ้าน) 

- 

4) 
 

หนังสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานที่ตัง้ส านักงานแห่งใหญ ่กรณขีอ
เปลีย่นแปลงทีต่ั้งส านักงาน (ถ้าม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
5) 

 
สญัญาเชา่สถานที่ตัง้ส านักงานแหง่ใหญ ่ กรณขีอเปลีย่นแปลงทีต่ั้ง
ส านักงาน (ถ้าม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถานที่ซึง่ใชป้ระกอบพาณชิยกจิและสถานทีส่ าคญับริเวณ
ใกลเ้คยีงโดยสังเขป 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

7) 
 

หนังสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท) 

- 

8) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีมอบอ านาจให้จดทะเบียน) 

- 

9) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย ์(ฉบบัจริง) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

10) 
 

หนังสอือนญุาต หรือ หนงัสือรบัรองใหเ้ปน็ผูจ้ าหนา่ยหรือใหเ้ชา่สนิคา้
ดังกลา่วจากเจ้าของลิขสทิธิ์ของสนิคา้ที่ขายหรอืใหเ้ชา่ หรอื ส าเนา
ใบเสรจ็รบัเงนิตามประมวลรษัฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่น
ซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง - พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
11) 

 
หนังสอืชีแ้จงข้อเทจ็จรงิของแหลง่ทีม่าของเงนิทนุและหลกัฐานแสดง
จ านวนเงนิทนุ หรือ อาจมาพบเจ้าหนา้ทีเ่พือ่ท าบนัทึกถ้อยค าเกีย่วกบั
ข้อเทจ็จรงิของแหลง่ที่มาของเงนิทนุพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวน
เงนิทนุก็ได ้
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

- 

12) 
 

ใบอนุญาตคา้งาชา้ง (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีประกอบพาณิชยกิจโรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และ
การท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีกส่งงาช้างและผลิตภัณฑ์จาก
งาช้าง ให้ส่งส าเนาใบอนุญาตค้างาช้าง  พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า 
และพันธุ์พืช 

 

ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)  ค่าธรรมเนยีม 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนยีม 30 บาท 

 
 

ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1)  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ แบบ ทพ. 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม 
เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิก
ห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน 
นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย 
สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอ
จดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้
ด้วยตนเอง และเอกสารหลักฐานการเป็นผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อในค าขอ
จดทะเบียนและรับรองเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 60 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
20 นาที กองคลัง 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน / ช าระค่าธรรมเนียม / เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ / ส าเนาเอกสาร 

30 นาที กองคลัง 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม 
 

10 นาที กองคลัง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
ค าขอจดทะเบยีนพาณชิย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีมอบอ านาจให้ทายาทที่ยื่นค าขอแทน ใช้ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของเจ้าของพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

- 

3) 
 

ใบทะเบยีนพาณชิย์ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

ส าเนาใบมรณบตัรของผูป้ระกอบพาณชิยกจิ (กรณถีึงแกก่รรม) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(โดยให้ทายาทที่ยื่นค าขอเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

5) 
 

ส าเนาหลกัฐานแสดงความเปน็ทายาทของผูล้งชือ่แทนผูป้ระกอบ
พาณชิยกจิซึ่งถึงแกก่รรม 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

6) 
 

หนังสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท) 

- 

7) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีมอบอ านาจให้จดทะเบียน) 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)  ค่าธรรมเนยีม 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนยีม 30 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ แบบ ทพ. 
 

 
 
 



22 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน : การโฆษณาดว้ยการปดิ ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกาศ หรือใบปลิวในทีส่าธารณะ  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ .ศ. 2535 
ก าหนดให้การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อ
ได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วย เว้นแต่ เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการส่วนอ่ืน 
หรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้ หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ            
ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้น หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการ
เลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐ สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น และการโฆษณาด้วยการปิด
ประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้ เพ่ือให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร ชื่ออาคาร 
เลขที่อาคาร หรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 

กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆ 
รวมอยู่ด้วย จะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน 

การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในการรับอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลด 
รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนด และหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มี
ผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความ หรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้
โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่น
ประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรื อศีลธรรมอันดีของ
ประชาชน 
(2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสือ
อนุญาตหมดอายุ 
(3) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความ หรือภาพที่ใช้ในการโฆษณา 
หรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว อาทิ การขออนุญาตเล่น
การพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เป็นต้น 
(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณา ต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา ซึ่งได้แก่ 
บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้ามเกาะ
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กลางถนน สวนหย่อม สวนธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ เว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือ
พระราชพิธี รัฐพิธี หรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

ในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิน่หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสือ
อนุญาต และต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
(1) การโฆษณาที่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า ครั้งและไม่เกิน 30 วัน 

เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ โดยแสดงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 

การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาต 
ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
หมายเหตุ : กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้อง ข้อความ หรือภาพในแผ่น
ประกาศหรือใบปลิว หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อน จะแจ้ง
เหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแต่วันตรวจพบ
ข้อขัดข้อง แต่จะไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันยื่นค าขออนุญาต การแจ้งข้อขัดข้องดังกล่าวให้กระท าได้เพียงครั้งเดียว 
เว้นแต่ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจแจ้งเพียงครั้งเดียวได้ ให้ระบุเหตุจ าเป็นนั้นไว้ด้วย 

หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 

 
 
ช่องทางการให้บรกิาร 

 สถานที่ใหบ้รกิาร 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 

 



24 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 3 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขออนุญาต พร้อมเอกสารหลักฐาน 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลโนนยอ)  

1 ถึง 1 ชั่วโมง ส านักปลัด 

2) การพจิารณา 
เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มี
อ านาจอนุญาตได้พิจารณา 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลโนนยอ) 

1 ถึง 1 วัน ส านักปลัด 

3) การพจิารณา 
พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลโนนยอ)  

3 ถึง 3 วัน ส านักปลัด 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
แบบค ารอ้งขออนญุาตโฆษณา (แบบ  ร.ส.1) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

 

2) 
 

แผนผังแสดงเขตทีจ่ะปดิ ทิง้ หรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลวิ ฉบบั
จรงิ 2 ชดุ 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

 

3) 
 

ตวัอยา่งของแผน่ประกาศหรอืใบปลวิทีจ่ะโฆษณา ฉบบัจรงิ 2 ชดุ 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

 

4) 
 

หนังสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปดิอากรแสตมป ์ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ((กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดา แต่มอบให้บุคคลอื่น
ยื่นค าร้องแทน)) 

5) 
 

หนังสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิตบิคุคล  ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ((กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง)) 

 

6) 
 

หนังสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปดิอากรแสตมป ์ฉบบัจรงิ 1 
ฉบบั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ((กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน)) 

 

ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการ
โฆษณาที่เป็นการค้า 

 ค่าธรรมเนยีม 200 บาท 
  

2) หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการ
โฆษณาอื่นๆ ที่ไม่เป็นการค้า 

 ค่าธรรมเนยีม 100 บาท 
  

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th  

แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

แบบค าร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบ  ร.ส.1) 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ขดุดนิ  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 

1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับ ได้แก่ 

1) เทศบาล 
2) กรุงเทพมหานคร 
3) เมืองพัทยา 
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน

ราชกิจจานุเบกษา 
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี

องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ

ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการ
แจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้ง
ให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้ งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่
ถูกต้อง 

 
ช่องทางการให้บรกิาร 

 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 7 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ)  

1 วันท าการ กองช่าง 

2) การพจิารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ)  

5 วันท าการ กองช่าง 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ) 

1 วันท าการ กองช่าง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แผนผังบรเิวณทีป่ระสงคจ์ะด าเนนิการขดุดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
แผนผังแสดงเขตทีด่ินและทีด่นิบริเวณข้างเคยีง 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ- 

- 

6) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา่ต้นฉบบัทกุหนา้ พรอ้มเจ้าของ
ที่ดนิลงนามรบัรองส าเนาทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ขุดดินในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสอืมอบอ านาจกรณีใหบ้คุคลอืน่ยืน่แจง้การขุดดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

8) 
 

หนังสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิกรณทีีด่นิบคุคลอื่น 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ขุดดินในที่ดิน) 

- 

9) 
 

รายการค านวณ (วศิวกรผู้ออกแบบและค านวณ การขดุดนิที่มคีวาม
ลึกจากระดบัพื้นดนิเกนิ ๓ เมตร หรือพืน้ที่ปากบ่อดนิเกนิ 10,000 
ตารางเมตร ต้องเปน็ผู้ไดร้บัใบอนญุาตประกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากวา่ระดบัสามญัวศิวกร กรณกีารขดุ
ดนิทีม่ีความลึกเกนิสงู 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณตอ้ง
เป็นผูไ้ดร้ับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม สาขา
วศิวกรรมโยธาระดับวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ- 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
10) 

 
รายละเอยีดการตดิตั้งอุปกรณส์ าหรบัวดัการเคลื่อนตวัของดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

- 

11) 
 

ชื่อผูค้วบคมุงาน (กรณีการขดุดนิลึกเกนิ 3 เมตร หรือมีพืน้ที่ปากบอ่
ดนิเกนิ 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพืน้ทีต่ามทีเ่จา้
พนกังานทอ้งถิน่ประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผูไ้ดร้บั
ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม สาขาวศิวกรรมโยธา) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ  ค่าธรรมเนยีม 500 บาท 

  
 
 
 

ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การแจง้ถมดนิ  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 

1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับ ได้แก่ 

1) เทศบาล 
2) กรุงเทพมหานคร 
3) เมืองพัทยา 
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน

ราชกิจจานุเบกษา 
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี

องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ

ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการ
แจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้ง
ให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่
ถูกต้อง 

 
ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 7 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานให้บริการ กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ)  

1 วันท าการ กองช่าง 

2) การพจิารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานให้บริการ กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ)  

5 วันท าการ กองช่าง 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานให้บริการ กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ))  

1 วันท าการ กองช่าง 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

2) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

3) 
 

แผนผังบรเิวณทีป่ระสงคจ์ะด าเนนิการถมดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
แผนผังแสดงเขตทีด่ินและทีด่นิบริเวณข้างเคยีง 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
 

- 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

6) 
 

โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา่ต้นฉบบัทกุหนา้ พรอ้มเจ้าของ
ที่ดนิลงนามรบัรองส าเนา ทกุหนา้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ขอแจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ถมดินในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสอืมอบอ านาจกรณีใหบ้คุคลอืน่ยืน่แจง้การถมดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

8) 
 

หนังสอืยนิยอมของเจา้ของทีด่นิกรณทีีด่นิบคุคลอื่น 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ขอแจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ถมดินในที่ดิน) 

- 

9) 
 

รายการค านวณ (กรณีการถมดนิทีม่ีพืน้ทีข่องเนนิดนิติดต่อเปน็ผนื
เดียวกนัเกนิ 2,000 ตารางเมตร และมคีวามสงูของเนนิดนิตั้งแต ่2 
เมตรขึน้ไป วศิวกรผู้ออกแบบและค านวณตอ้งเปน็ผู้ไดร้บัใบอนญุาต
ให้ประกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไมต่่ ากวา่
ระดบัสามญัวิศวกร กรณีพืน้ทีเ่กนิ 2,000 ตารางเมตรและมคีวามสงู
ของเนนิดนิเกนิ 5 เมตร วศิวกรผูอ้อกแบบและค านวณต้องเปน็ผูไ้ดร้บั
ใบอนุญาตใหป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม สาขาวศิวกรรมโยธา 
ระดบัวฒุวิศิวกร) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
10) 

 
ชื่อผูค้วบคมุงาน (กรณีการถมดนิทีม่ีพืน้ทีข่องเนนิดนิติดต่อเปน็ผนื
เดียวกนัเกนิ 2,000 ตารางเมตร และมคีวามสงูของเนนิดนิตั้งแต ่2 
เมตรขึน้ไป ตอ้งเปน็ผู้ไดร้ับใบอนญุาตประกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

11) 
 

ชื่อและที่อยูข่องผูแ้จง้การถมดนิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ  ค่าธรรมเนยีม 500 บาท 

 
 

ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขออนญุาตกอ่สรา้งอาคาร ดดัแปลงอาคาร หรอืรือ้ถอนอาคาร (แบบ ข.1) 
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
  
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 21 ก าหนดว่า ผู้ใดจะก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
2) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 22 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารดังต่อไปนี้ ต้องได้รับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

(1) อาคารที่มีส่วนสูงเกินสิบห้าเมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคาร 

(2) อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าสองเมตร 
3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า “อาคาร” หมายความว่า ตึก บ้าน 
เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า ส านักงานและสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอ่ืน ซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ และ
หมายความรวมถึง 

(1) อัฒจันทร์หรือสิ่งที่สร้างข้ึนอย่างอ่ืนเพื่อใช้เป็นที่ชุมนุมของประชาชน 
(2) เขื่อน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายน้ า อู่เรือ คานเรือ ท่าน้ า ท่าจอดเรือ รั้ว ก าแพง หรือ

ประตู ที่สร้างขึ้นติดต่อหรือใกล้เคียงกับที่สาธารณะหรือสิ่งที่สร้างข้ึนให้บุคคลทั่วไปใช้สอย 
(3) ป้ายหรือสิ่งที่สร้างข้ึนส าหรับติดหรือตั้งป้าย 
ก. ที่ติดหรือตั้งไว้เหนือที่สาธารณะและมีขนาดเกินหนึ่งตารางเมตร หรือมีน้ าหนักรวมทั้งโครงสร้างเกิน

สิบกิโลกรัม 
ข. ที่ติดหรือตั้งไว้ในระยะห่างจากที่สาธารณะซึ่งเมื่อวัดในทางราบแล้วระยะห่างจากที่สาธารณะมีน้อย

กว่าความสูงของป้ายนั้นเมื่อวัดจากพ้ืนดิน และมีขนาดหรือมีน้ าหนักเกินกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(4) พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถส าหรับอาคารที่

ก าหนดตามมาตรา ๘ (๙) 
(5) สิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ก าหนดสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอ่ืนเป็นอาคารตาม

กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๔๔ ก าหนดให้สิ่งดังต่อไปนี้ เป็นอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

ก. ถังเก็บของที่มีความจุตั้งแต่ 100 ลูกบาศก์เมตรขึ้นไป 
ข. สระว่าน้ าภายนอกอาคารที่มีความจุตั้งแต่ 100 ลูกบาศก์เมตรขึ้นไป 
ค. ก าแพงกันดินหรือก าแพงกันน้ าที่ต้องรับความดันของดินหรือน้ าที่มีความสูงตั้งแต่ 1.50 เมตรขึ้นไป 
ง. โครงสร้างส าหรับใช้ในการรับส่งวิทยุหรือโทรทัศน์ที่มีความสูงจากระดับฐานของโครงสร้างนั้นตั้งแต่ 

10 เมตรขึ้นไป และมีน้ าหนักรวมตั้งแต่ 40 กิโลกรัมข้ึนไป 
จ. สิ่งที่สร้างข้ึนอย่างอ่ืนนอกจาก ก ข ค และ ง ที่มีความสูงจากระดับฐานตั้งแต่ 10 เมตรขึ้นไป 
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4) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า “อาคารสูง” หมายความว่า อาคารที่
บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที่มีความสูงตั้งแต่ยี่สิบสามเมตรขึ้นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัดจาก
ระดับพ้ืนดินที่ก่อสร้างถึงพ้ืนดาดฟ้าส าหรับอาคารทรงจั่วหรือปั้นหยาให้วัดจากระดับพ้ืนดินที่ก่อสร้างถึงยอด
ผนังของชั้นสูงสุด 
5) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า “อาคารขนาดใหญ่พิเศษ” หมายความ
ว่า อาคารที่ก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้พ้ืนที่อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที่อยู่อาศัยหรือประกอบกิจการประเภท
เดียวหรือหลายประเภท โดยมีพ้ืนที่รวมกันทุกชั้นในหลังเดียวกันตั้งแต่หนึ่งหมื่นตารางเมตรขึ้นไป 
6) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 25 ก าหนดว่า ในกรณีที่เป็นการยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาต ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อม
ด้วยเหตุผล ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินสองคราว คราวละไม่เกินสี่สิบห้าวัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้ ง
การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยาย
เวลาไว้นั้น แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตหรือมีค าสั่งไม่อนุญาตให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้ง ให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบโดยไม่ชักช้า 
7) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 26 ก าหนดว่า ในกรณีที่การก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ
ถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ที่ขออนุญาตนั้น มีลักษณะหรืออยู่ในประเภทที่ได้ก าหนดเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม หรือเป็นวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วย
วิชาชีพสถาปัตยกรรม วิศวกรหรือสถาปนิกผู้รับผิดชอบในการนั้นจะต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายดังกล่าว แล้วแต่กรณี ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ปฏิเสธไม่รับพิจารณาค าขอนั้น 
8) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 27 ก าหนดว่า ในการตรวจพิจารณาค าขอรับ
ใบอนุญาต ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณที่ได้ยื่นไว้ เพ่ือให้ถูกต้องและเป็นไปตามกฎกระทรวงที่ออก
ตามมาตรา ๘ หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามมาตรา ๙ หรือมาตรา ๑๐ และให้น ามาตรา ๒๕ วรรคสาม มา
ใช้บังคับโดยอนุโลม 

เมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
หรือรายการค านวณตามค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตให้ภายในสามสิบวัน แต่ถ้าผู้ขอรับใบอนุญาตได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงในสาระส าคัญผิดจากค าสั่งของเจ้า
พนักงานท้องถิ่น ในกรณีนี้ให้ถือว่าเป็นการยื่นค าขอใหม่และให้ด าเนินการตามมาตรา ๒๕ ต่อไป 
9) ตามกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 ข้อ 58 (4) ก าหนดว่า เจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดินที่ประสงค์จะใช้ที่ดินเพ่ือก่อสร้างอาคารหรือประกอบกิจการที่ต้องขออนุญาตหรือต้องแจ้งต่อ
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เจ้าพนักงานตามกฎหมายแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ดังนี้ 

(1) การขออนุญาตหรือการแจ้งการก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร ให้ผู้ขออนุญาตหรือผู้แจ้งแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามแบบหนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร พร้อม
กับการยื่นค าขออนุญาตหรือการแจ้ง ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ณ ส านักงานเขตท้องที่หรือส านักการโยธา 
แล้วแต่กรณี 

(2) การขออนุญาตหรือการแจ้งการประกอบกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขหรือตาม
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้ผู้ขออนุญาตหรือผู้แจ้งประกอบกิจการ แจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือเปลี่ยนแปลง
การใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร พร้อมกับการยื่นค าขออนุญาตหรือการแจ้งประกอบกิจการต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
10) ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการขออนุญาตก่อสร้างสะพานข้ามคลอง พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ 14 
ก าหนดว่า กรณีขออนุญาตก่อสร้างสะพาน ผู้ขออนุญาตต้องยินยอมยกสะพานที่ก่อสร้างให้ เป็น
สาธารณประโยชน์ และมีหน้าที่ดูแลและบ ารุงรักษาสะพานดังกล่าวให้มีความม่ันคง แข็งแรงและสามารถใช้งาน
ได้โดยสะดวกด้วย 
11) ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการขออนุญาตก่อสร้างสะพานข้ามคลอง พ.ศ. ๒๕๔๙ ข้อ 15 
ก าหนดว่า กรณีขออนุญาตก่อสร้างสะพาน ผู้ขออนุญาตต้องมอบเงินให้แก่กรุงเทพมหานครเป็นจ านวนร้อยละ 
๕๐ ของเงินค่าก่อสร้างสะพานที่ค านวณจากราคามาตรฐานของกรุงเทพมหานครเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดูแล
รักษาสภาพคลองบริเวณที่ขออนุญาต การมอบเงินให้แก่กรุงเทพมหานครไม่รวมถึงการขออนุญาตก่อสร้ าง
สะพานไม้ สะพานชั่วคราว และสะพานที่เข้าสู่บริเวณบ้านพักอาศัยเป็นหลัง ๆ 
12) ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดราคามาตรฐานค่าก่อสร้างสะพานข้ามคลอง ก าหนดราคา
มาตรฐานค่าก่อสร้างสะพานข้ามคลองของกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 

(1) ราคาค่าก่อสร้างสะพานท่อ ตารางเมตรละ  10,000 บาท 
(2) ราคาค่าก่อสร้างสะพานคอนกรีตเสริมเหล็ก 
ก. สะพานที่มีช่วงเสาสะพาน 1 ช่วงเสา ตารางเมตรละ 15,500 บาท 
ข. สะพานที่มีช่วงเสาสะพานไม่เกิน 3 ช่วงเสา ตารางเมตรละ 13,000 บาท 
ค.สะพานที่มีช่วงเสาสะพานมากกว่า 3 ช่วงเสา ตารางเมตรละ 11,500 บาท 
(3) ราคาค่าก่อสร้างสะพานเหล็ก ตารางเมตรละ  20,000 บาท 

13) ตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง ก าหนดประเภทและขนาดของโครงการ
หรือกิจการซึ่งต้องจัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม และหลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ
และแนวทางการจัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ข้อ 3 ก าหนดว่า ประเภทและขนาดของ
โครงการหรือกิจการซึ่งต้องจัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม และหลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบ
ปฏิบัติ ให้เป็นไปตามเอกสารท้ายประกาศ ๑ เว้นแต่ประเภทและขนาดของโครงการหรือกิจการ ล าดับที่ ๑.๕ 
และ ๒๖.๒ ตามเอกสารท้ายประกาศ ๑ ให้จัดท าเป็นรายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อมเบื้องต้น 
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14) ตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง ก าหนดประเภทและขนาดของโครงการ
หรือกิจการซึ่งต้องจัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม และหลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ
และแนวทางการจัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ข้อ 5 ก าหนดว่า ให้น าความในข้อ ๓ มาใช้
บังคับส าหรับการขยายขนาดของโครงการหรือกิจการซึ่งต้องจัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
หรือรายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อมเบื้องต้นโดยอนุโลม 
15) ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 522/2560 เรื่อง มอบอ านาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร ก าหนดว่า 

(1) อาคารทุกประเภท ยกเว้น อาคารขนาดใหญ่พิเศษ อาคารสูง อาคารที่ใช้เพ่ือกิจการตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ ให้ยื่นขออนุญาตที่ฝ่ายโยธา ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

(2) อาคารขนาดใหญ่ อาคารขนาดใหญ่พิเศษ อาคารสูง อาคารที่ใช้เพ่ือกิจการตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ ให้ยื่นขออนุญาตที่ส านักงานควบคุมอาคาร ส านักการโยธา 
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
16) ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 
10    ผู้อนุญาตต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชน และแจ้งให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณา
ได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่น เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค า
ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะ
ถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และ
จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 
10แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 45 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ)  

1 ชั่วโมง กองช่าง 

2) การพจิารณา 
พิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน หรือรายการค านวณ 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ)  

40 วัน กองช่าง 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
ออกใบอนุญาตหรือค าสั่งไม่อนุญาต พร้อมแจ้งผลการ
พิจารณา 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ) 

5 วัน กองช่าง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
ค าขออนญุาตก่อสรา้งอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 
(แบบ ข.1) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจรงิ 5 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

รายการค านวณ (กรณีทีเ่ปน็อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ
อาคารที่ก่อสรา้งดว้ยวตัถุถาวรและวตัถทุนไฟเปน็สว่นใหญ่) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(เอกสารของผู้ยื่นค าขออนุญาต (กรณีบุคคลเป็นผู้ขอ
อนุญาต และกรณีหลายคนให้ใช้ทุกคน) พร้อมลงลายมือชื่อและ/หรือ
ประทับตรารับรองความถูกต้อง) 

- 

5) 
 

ส าเนาหรือภาพถา่ยหนงัสือรบัรองการจดทะเบยีน วตัถปุระสงค ์และ
ผูม้ีอ านาจลงชื่อแทนนติบิุคคลผูข้ออนญุาตที่ออกให้ไมเ่กนิ 6 เดอืน 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายบัตรประชาชน และทะเบียน
บ้านของผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขอ
อนุญาต)  

- 

6) 
 

หนังสอืแสดงความเปน็ตวัแทนของผูข้ออนญุาต (หนังสอืมอบอ านาจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายบัตรประชาชน และทะเบียน
บ้าน (กรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนขออนุญาตแทน) ) 

- 

7) 
 

ส าเนาหรือภาพถา่ยโฉนดที่ดนิ เลขที่/น.ส.3 เลขที/่ ส.ค. 1 เลขที ่…… 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(ขนาดเท่าต้นฉบับ และต้องครบถ้วนตามแผนผังบริเวณ 
หรือที่ระบุไว้ในค าขออนุญาต) 

- 

8) 
 

หนังสอืรบัรองใหป้ลูกสรา้งอาคารในทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายทะเบียนบ้านละบัตรประชาชน
ของเจ้าของที่ดินและพยานที่ลงลายมือชื่อรัรองในเอกสาร (กรณีผู้ขอ
อนุญาตมิได้เป็นเจ้าของที่ดิน)) 

- 

9) 
 

ส าเนาหรือภาพถา่ยหนงัสือรบัรองการจดทะเบยีน วตัถปุระสงค ์และ
ผูม้ีอ านาจลงชื่อแทนนติบิุคคลเจา้ของทีด่นิ ที่ออกให้ไมเ่กนิ 6 เดือน 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายบัตรประชาชน และทะเบียน
บ้านของผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของ
ที่ดิน)) 

10) 
 

หนังสอืรบัรองของผู้ออกแบบอาคาร หรือผูอ้อกแบบและค านวณ
อาคาร ซึง่จะตอ้งเปน็ผู้ไดร้บัใบอนญุาตให้เปน็ผูป้ระกอบวชิาชีพ
สถาปตัยกรรมควบคมุหรือวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม และจะต้องไม่
เป็นผูไ้ดร้ับการแจง้เวยีนชือ่ ตามมาตรา 49 ทว ิ(กรณทีี่อาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเปน็วชิาชีพวศิวกรรมควบคุมหรือวชิาชพี
สถาปตัยกรรมควบคมุ แลว้แต่กรณี) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(พร้อมทั้งส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบวิชาขีพฯ 
ที่ยังไม่สิ้นอายุ ) 

- 

11) 
 

หนังสอืแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) ซึ่งจะต้อง
เป็นผูไ้ดร้ับใบอนุญาตใหเ้ปน็ผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปตัยกรรมควบคมุ 
หรือวชิาชพีวิศวกรรมควบคมุ และจะต้องไม่เปน็ผู้ไดร้บัการแจ้งเวยีน
ชื่อตามมาตรา 49 ทว ิ(กรณีทีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทเปน็วชิาชพีวิศวกรรมควบคุมหรอืวชิาชีพสถาปตัยกรรม
ควบคุม แลว้แต่กรณ ีและผูข้ออนญุาตระบชุื่อมาในค าขออนญุาตดว้ย) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(พร้อมทั้งส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบวิชาขีพฯ 
ที่ยังไม่สิ้นอายุ) 

- 

12) 
 

หนังสอืแจง้การใชป้ระโยชนท์ีด่นิหรอืเปลีย่นแปลงการใชป้ระโยชน์
ที่ดนิในเจตกรงุเทพมหานคร (แบบ ผมร.1) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

13) 
 

สญัญายนิยอมยกสิทธสิะพาน (กรณเีปน็การขออนุญาตกอ่สรา้ง
สะพาน) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 
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ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต (1) ก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนยีม 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต (2) ดัดแปลงอาคาร  ค่าธรรมเนยีม 10 บาท 
3) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต (3) รื้อถอนอาคาร  ค่าธรรมเนยีม 10 บาท 
4) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ (1) อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้นหรือสูงไม่เกิน 

12 เมตร คิด 0.50 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนยีม 0.5 บาท 

5) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ (2) อาคารสูงเกิน 2 ชั้นแต่ไม่เกิน 3 ชั้น 
หรือสูงเกิน 12 เมตรแต่ไม่เกิน 15 เมตร คิด 2.00 บาท/ตร.ม. 

 ค่าธรรมเนยีม 2 บาท 
  

6) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ (3) อาคารสูงเกิน 3 ชั้นหรือสูงเกิน 15 
เมตร คิด 4.00 บาท/ตร.ม. 

 ค่าธรรมเนยีม 4 บาท 

7) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ (4) อาคารประเภทซึ่งต้องรับน้ าหนัก
บรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน 500 กก./ตร.ม. คิด 4.00 บาท/ตร.ม. 

 ค่าธรรมเนยีม 4 บาท 
  

8) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ (5) ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออก
ของรถ ภายนอกอาคาร คิด 0.50 บาท/ตร.ม. 

 ค่าธรรมเนยีม 0.5 บาท 

9) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ (6) ป้าย คิด 4.00 บาท/ตร.ม.  ค่าธรรมเนยีม 4 บาท 
10) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ (7) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว 

เช่น ทางหรือท่อระบายน้ า รั้วหรือก าแพง คิด 1.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนยีม 1 บาท 
  

11) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ (8) สะพานและเชิงลาดสะพาน คิด 4.00 
บาท/ตร.ม. 

 ค่าธรรมเนยีม 4 บาท 
  

12) ค่าใช้จ่ายในการดูแลรักษาสภาพคลองบริเวณทีข่ออนญุาต เปน็จ านวน
ร้อยละ 50 ของเงินค่าก่อสร้างสะพานที่ค านวณจากราคามาตรฐาน
ของกรุงเทพมหานคร 

 ค่าธรรมเนยีม 50 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 
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แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1)  
ตามกฎกระทรวง ก าหนดแบบค าขออนุญาต ใบอนุญาต ใบรับรอง ค าสั่ง และแบบหนังสือตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
หมายเหต ุ
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
1) ขั้นตอนที่ 1 นับระยะเวลารวมกับ ขั้นตอนที่ 2 
2) ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนด 45 วัน ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีกไม่เกินสองคราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่
ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น แล้วแต่กรณี 
(พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 25 วรรคสอง) 
3)ในการตรวจพิจารณาค าขอรับใบอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ าำนาจสั่ งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตแก้ไข
เปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณที่ได้ยื่นไว้ เพ่ือให้
ถูกต้องและเป็นไปตามกฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่น (พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 
27 วรรคหนึ่ง) 
4)เมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน หรือรายการ
ค านวณตามค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตให้ภายใน
สามสิบวัน แต่ถ้าผู้ขอรับใบอนุญาตได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงในสาระส าคัญผิดจากค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น ใน
กรณีนีใ้ห้ถือว่าเป็นการยื่นค าขอใหม่ (พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 27 วรรคสอง) 
5)หากผู้ขอรับใบอนุญาตไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน หรือ
รายการค านวณให้ถูกต้องตามค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถือว่าท่านได้เพิกถอนค า
ขออนุญาตที่ได้ยื่นนั้น 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1) ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที่ยื่นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั้นต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาทุก
หน้าทุกแผ่น (กรณีเป็นนิติบุคล ให้ด าเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
2) หนังสือมอบอ านาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู้มอบอ านาจพิมพ์ลายนิ้วมือต้องมีพยานลงลายมือชื่อ
รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื่อเท่านั้น การพิมพ์ลายนิ้วมือให้ใช้นิ้วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความจ าเป็น
ที่จะต้องใช้นิ้วมืออ่ืนเพราะเหตุใด ให้บันทึกความจ าเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
3) หนังสือมอบอ านาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
4) กรณีบุคคลที่มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงส าเนาหนังสือเดินทางแทนส าเนาบัตรประชาชน 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอตอ่อายุใบอนญุาตกอ่สรา้ง ดดัแปลง รื้อถอนหรอืเคลือ่นย้ายอาคาร  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร    
(ตามมาตรา 22) ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อได้ยื่นค าขอดังกล่าวแล้ว ให้ด าเนินการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 5 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ)  

1 วันท าการ กองช่าง 

2) การพจิารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่อ
อายุใบอนุญาต 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนยอ)  

2 วันท าการ กองช่าง 

3) การพจิารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาต
ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ (แบบ 
น.1) 

2 วันท าการ กองช่าง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค าขอต่ออายใุบอนญุาตกอ่สรา้งอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอน
อาคาร เคลือ่นย้ายอาคาร เพือ่การยืน่ (แบบ ข.4) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสรา้ง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลือ่นยา้ยอาคาร 
แลว้แตก่รณ ี
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนังสอืแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 

6) 
 

หนังสอืแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 
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ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบญัญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
   

 ค่าธรรมเนยีม  0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1)  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) ค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.4)  

ตามกฎกระทรวง ก าหนดแบบค าขออนุญาต ใบอนุญาต ใบรับรอง ค าสั่ง และแบบหนังสือตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอใบรับรองการกอ่สรา้ง ดดัแปลง หรอืเคลื่อนย้ายอาคารประเภทอืน่ๆ 
ตามมาตรา 32  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
อาคารประเภทควบคุมการใช้ซึ่งไม่เข้าข่ายเป็นอาคารสูงและอาคารขนาดใหญ่พิเศษ ดังต่อไปนี้ 
1. อาคารส าหรับใช้เป็นคลังสินค้า โรงแรม อาคารชุด หรือสถานพยาบาล 
2. อาคารส าหรับใช้เพ่ือกิจการพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา การสาธารณสุข หรือกิจการอ่ืน ทั้งนี้
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงก าหนดอาคารประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552 เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิได้กระท าการดังกล่าวเสร็จ
แล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ เพ่ือท าการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนย้ายอาคารนั้นก่อนการใช้อาคาร ซึ่งหน่วยงานท้องถิ่นจะท าการตรวจสอบและออกใบรับรองภายใน 10 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 10 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร (แบบข.6) พร้อมเอกสาร 

1 วันท าการ กองช่าง 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

2 วันท าการ กองช่าง 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และออกใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร    
(แบบ อ.5 ) 
 

2 วันท าการ กองช่าง 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
4) การพจิารณา 

แจ้งผู้ขอรับใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร รับใบรับรองพร้อมช าระค่าธรรมเนียม  

5 วันท าการ กองช่าง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

2) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

3) 
 

แบบค าขอใบรบัรองการก่อสรา้งอาคาร ดดัแปลง หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบ ข.6) 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสรา้ง ดดัแปลง หรือเคลือ่นยา้ยอาคารเดิมที่ไดร้ับ
อนญุาต หรือใบรบัแจง้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

5) 
 

หนังสอืแสดงความยินยอมจากเจา้ของอาคาร 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบรบัรองหรือใบอนุญาตเปลีย่นการใช้อาคาร 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 
 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
7) 

 
หนังสอืรบัรองของผู้ควบคุมงานรับรองวา่ไดค้วบคมุงานเปน็ไป โดย
ถูกต้องตามที่ไดร้บัใบอนญุาต 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

 ค่าธรรมเนยีม 10 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) ค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข.6)  
2) ใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  (แบบ อ.5 ) 

ตามกฎกระทรวง ก าหนดแบบค าขออนุญาต ใบอนุญาต ใบรับรอง ค าสั่ง และแบบหนังสือตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานบีรกิารน้ ามนั (ระยะที่ 1 : 
ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค าขอรับใบอนญุาต) (กธน.13)  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภท ก, ข, ค ลักษณะที่สอง และ จ ลักษณะที่สอง 
ต้องยื่นขออนุญาต และต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ ซึ่ง 

- สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ก หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก      
ซ่ึงต้ังอยู่ในพ้ืนท่ีท่ีตดิเขตทางหลวงหรอืถนนสาธารณะ ด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมี
ความกว้างของถนน ไม่น้อยกว่า 12 เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับ
ยานพาหนะท่ีมีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า 10 เมตร และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 

- สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ข หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก       
ซึ่งตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ติดเขตถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะ ที่มีความกว้าง
ของถนนน้อยกว่า 12 เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มี
ความกว้างของถนนน้อยกว่า 10 เมตร และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 

- สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ค ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่
ยานพาหนะทางบก ที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน 10,000 ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน และจะเก็บ
น้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน 5,000ลิตร ไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามัน
เหนือพ้ืนดิน ให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 

- สถานีบริการน้ ามัน ประเภท จ ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณ
เกิน 10,000ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน ถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน หรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายใน
โป๊ะเหล็ก เพ่ือให้บริการแก่เรือ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะ
เหล็ก ให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 
หมายเหตุ : 
1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น       
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้
ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 45 วันท าการ 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

1 วันท าการ กองช่าง 

2) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 
 - เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
 - ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
 - แผนผังโดยสังเขป  
 - แผนผังบริเวณ 
 - แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ 
ระบบท่อน้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือ
แยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย  
 - แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า  
 - สิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี  
 - รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 

42 วันท าการ กองช่าง 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
2 วันท าการ กองช่าง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
ค าขอรบัใบอนญุาตประกอบกจิการ (แบบ ธพ.น. ๑) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ผู้มีอ านาจลงนาม) 

- 

2) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

4) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน / รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

- 

5) 
 

หนังสอืมอบอ านาจ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ
เเละผู้รับมอบอ านาจ / รับรองส าเนาถูกต้อง / พร้อมปิดอากรแสตมป์
ตามประมวลรัษฎากร) 

- 

6) 
 

ส าเนาเอกสารแสดงสทิธใิชท้ีด่นิ เชน่ โฉนดที่ดนิ / น.ส.๓ / น.ส.๓ ก / 
ส.ค.๑ เปน็ตน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

7) 
 

ส าเนาเอกสารแสดงวา่ผูข้อรบัใบอนุญาต มสีทิธใิช้ทีด่นิ หรอืหนงัสือ
ยนิยอมใหใ้ช้ทีด่นิหรือหนังสอืยนิยอมจากหนว่ยงานทีม่หีนา้ที่ดแูลและ
รบัผดิชอบทีด่นิดังกล่าว 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

- 

8) 
 

ส าเนาหนงัสือแจ้งการตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ี่ดนิตามกฎหมายวา่
ดว้ยการผงัเมือง 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

- 

9) 
 

แผนผังโดยสงัเขป แผนผงับรเิวณและแบบก่อสรา้ง ระบบความ
ปลอดภยั ระบบควบคุมมลพษิ ระบบท่อน้ ามนั ระบบทอ่ดบัเพลงิ 
ระบบบ าบดัน้ าเสยีหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามนั ระบบอปุกรณ์นริภยั 
แบบระบบไฟฟา้ ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่และสิง่ปลูกสรา้งอืน่ 
แลว้แตก่รณ ี
ฉบบัจรงิ 3 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

- 

10) 
 

รายการค านวณความมัน่คงแข็งแรง และระบบที่เกีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

- 

11) 
 

หนังสอืรบัรองของวิศวกร พรอ้มส าเนาใบอนุญาตประกอบวชิาชพี
วศิวกรรมควบคุม 
ฉบบัจรงิ 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต ุ(รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต) 
 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
12) 

 
ส าเนาหนงัสืออนญุาตพรอ้มดว้ยส าเนาแผนผงัที่ไดร้บัอนญุาตท าทาง
เชื่อมถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรือถนนสว่นบคุคล หรือส าเนา
หนังสอือนญุาตพร้อมดว้ยส าเนาแผนผงัทีไ่ดร้บัอนญุาตท าสิง่ลว่งล้ าล า
น้ า 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(ให้น ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต / รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) แบบ ธพ.น. ๑ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 
๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแก้ไขใบอนุญาตประกอบกิจการน้ าบาดาล กรณีไม่เสนอ
คณะอนุกรรมการพิจารณา  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1.หลักเกณฑ ์
1) หากมีการเปลี่ยนแปลงชื่อผู้รับใบอนุญาตที่มิใช่การโอนใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติน้ าบาดาล พ.ศ. 2520 
การแก้ไขรายละเอียดที่อยู่ของสถานที่ประกอบกิจการน้ าบาดาลที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงตามข้อมูลทะเบียน
ราษฎร์ หรือผู้รับใบอนุญาตต้องการขอเปลี่ยนแปลงแก้ไขเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาต เช่น แก้ไข
วัตถุประสงค์การเจาะน้ าบาดาล แก้ไขความลึกของบ่อน้ าบาดาล แก้ไขขนาดบ่อน้ าบาดาล แก้ไขประเภทการใช้
น้ าบาดาล และแก้ไขปริมาณการใช้น้ าบาดาล ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอแก้ไขใบอนุญาต ตามแบบ นบ./21 
ต่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ในเขตน้ าบาดาลจังหวัดนั้น ยกเว้น จังหวัดที่ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และจังหวัดนครราชสีมา) ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอ
แก้ไขใบอนุญาตต่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล) ใน
พ้ืนที่ที่บ่อน้ าบาดาลนั้นตั้งอยู่ พร้อมด้วยเอกสารหรือหลักฐานตามที่ระบุไว้ในแบบค าขอ 
2) เมื่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ได้รับค าขอแล้ว จะต้องด าเนินการตรวจสอบค าขอ และเอกสารหรือ
หลักฐานประกอบค าขอให้ถูกต้องครบถ้วน 
2. เงื่อนไข 
1) ในเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล 
- ค าขอแก้ไขใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ที่ขอแก้ไขขนาดบ่อน้ าบาดาลให้มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางน้อยกว่า 100 
มิลลิเมตร รวมทั้งบ่อน้ าบาดาลแบบบ่อวงทุกขนาดด้วย หรือค าขอแก้ไขใบอนุญาตใช้น้ าบาดาลที่ขอแก้ไข
ปริมาณการใช้น้ าบาดาลในใบอนุญาตรวมแล้วไม่เกินกว่าวันละ 100 ลูกบาศก์เมตร (ไม่เกินกว่าเดือนละ 3,100 
ลูกบาศก์เมตร) ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (เขตน้ าบาดาลกรุงเทพมหานคร : ผู้อ านวยการส านัก
ควบคุมกิจการน้ าบาดาล และ 6 จังหวัดในเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล : ผู้อ านวยการส านักงาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) เสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอ เอกสารหรือหลักฐาน เสนออธิบดี
หรือผู้ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากอธิบดี (เขตน้ าบาดาลกรุงเทพมหานคร : ผู้อ านวยการส านักควบคุมกิจการน้ า
บาดาล และ 6 จังหวัดในเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล : ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมจังหวัด) เพ่ืออนุญาต หรือไม่อนุญาตให้แก้ไขใบอนุญาต 
2) นอกเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล 
2.1) จังหวัดที่ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และจังหวัด
นครราชสีมา) 
- ค าขอแก้ไขใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ที่ขอแก้ไขขนาดบ่อน้ าบาดาลให้มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางน้อยกว่า 100 
มิลลิเมตร หรือค าขอแก้ไขใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล ที่ขอแก้ไขปริมาณการใช้น้ าบาดาลในใบอนุญาตรวมแล้วไม่



55 
 

เกินกว่าวันละ 10 ลูกบาศก์เมตร (ไม่เกินกว่าเดือนละ 310 ลูกบาศก์เมตร) ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ 
(นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล) เสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอ เอกสารหรือหลักฐาน 
เสนออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากอธิบดี (นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล) เพ่ือ
อนุญาต หรือไม่อนุญาตให้แก้ไขใบอนุญาต 
- ค าขอแก้ไขใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ที่ขอแก้ไขขนาดบ่อน้ าบาดาลให้มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง 100 มิลลิเมตร 
หรือค าขอแก้ไขใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล ที่ขอแก้ไขปริมาณการใช้น้ าบาดาลในใบอนุญาตรวมแล้วเกินกว่าวันละ 
10 ลูกบาศก์เมตร (เกินกว่าเดือนละ 310 ลูกบาศก์เมตร) แต่ไม่เกินกว่าวันละ 300 ลูกบาศก์เมตร (ไม่เกินกว่า
เดือนละ 9,300 ลูกบาศก์เมตร) ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมจังหวัด) เสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอ เอกสารหรือหลักฐาน เสนออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบ
อ านาจจากอธิบดี (ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) เพ่ืออนุญาต หรือไม่
อนุญาตให้แก้ไขใบอนุญาต 
2.2) จังหวัดที่ไม่ได้ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ค าขอแก้ไขใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ที่ขอแก้ไขขนาดบ่อน้ าบาดาลให้มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางน้อยกว่า 125 
มิลลิเมตร หรือค าขอแก้ไขใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล ที่ขอแก้ไขปริมาณการใช้น้ าบาดาลในใบอนุญาตรวมแล้วไม่
เกินกว่าวันละ 300 ลูกบาศก์เมตร (ไม่เกินกว่าเดือนละ 9,300 ลูกบาศก์เมตร) ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ า
ท้องที่ (ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด ) เสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอ 
เอกสารหรือหลักฐาน เสนออธิบดีหรือผู้ซึ่ ง ได้รับมอบอ านาจจากอธิบดี  (ผู้ อ านวยการส านักงาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) เพ่ืออนุญาต หรือไม่อนุญาตให้แก้ไขใบอนุญาต 
3) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ตรวจสอบเอกสาร
หรือหลักฐานถูกต้องครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้การด าเนินการตาม
ระยะเวลาของคู่มือ สามารถพิจารณาด าเนินการได้ตามความเหมาะสมในแต่ละขั้นตอน โดยการด าเนินการต้อง
ไม่เกินกว่าระยะเวลารวมของคู่มือ 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 1 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอแก้ไขใบอนุญาต ตามแบบ นบ./21 
ต่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ พร้อมด้วยเอกสารหรือ
หลักฐานตามที่ระบุไว้ในแบบค าขอ เมื่อพนักงานน้ าบาดาล
ประจ าท้องที่ได้รับค าขอแล้ว จะต้องด าเนินการตรวจสอบค า
ขอและเอกสารหรือหลักฐานประกอบค าขอให้ถูกต้อง
ครบถ้วน พร้อมรับช าระค่าธรรมเนียมค าขอ 

1 ชั่วโมง กองช่าง 

2) การพจิารณา 
ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ ด าเนินการตามเงื่อนไข ใน
ข้อ 2 แล้วเสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอ เอกสารหรือ
หลักฐาน ให้อธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากอธิบดี เพื่อ
อนุญาต หรือไม่อนุญาตให้แก้ไขใบอนุญาต และแจ้งผลการ
พิจารณาเป็นหนังสือให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ 
(หมายเหตุ: (แจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือให้ผู้รับ
ใบอนุญาตทราบ ดังนี้ 
1)  กรณีพิจารณาอนุญาตให้แก้ไขใบอนุญาต ให้แจ้งผู้รับ
ใบอนุญาตให้มารับใบอนุญาต 
2)  กรณีพิจารณาไม่อนุญาตให้แก้ไขใบอนุญาต ให้แจ้งเหตุผล
พร้อมทั้งสิทธิอุทธรณ์ เป็นหนังสือต่ออธิบดีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบ
อ านาจจากอธิบดี โดยยื่นอุทธรณ์ต่อพนักงานน้ าบาดาล
ประจ าท้องที่ภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง พร้อมกับ
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ))  

1 วันท าการ กองช่าง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
หนังสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิตบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล (ลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) ) 

- 

3) 
 

หนังสอืมอบอ านาจ (ปดิอากรแสตมป ์30 บาท) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณผีู้ขอรับใบอนุญาตไมส่ามารถมายื่นค าขอด้วยตนเองได้ พร้อม

แนบส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ (ลงลายมือช่ือรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)) 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตตน้ฉบับ หรอืใบแทนแลว้แต่กรณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

ส านักควบคุมกิจการน้ าบาดาล 

5) 
 

หลักฐานการเปลีย่นชื่อของผูร้บัใบอนญุาตจากสว่นราชการผูร้บัแจง้
การเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีขอเปลี่ยนช่ือผูร้บัใบอนุญาต (ลงลายมือช่ือรับรองส าเนา
ถูกต้อง)) 

ส านักควบคุมกิจการน้ าบาดาล 

6) 
 

หลักฐานการเปลีย่นที่อยูต่ามใบอนญุาตจากสว่นราชการ ตามเขตการ
ปกครอง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีขอเปลี่ยนที่อยูต่ามใบอนุญาต (ลงลายมือช่ือรับรองส าเนา

ถูกต้อง)) 

ส านักควบคุมกิจการน้ าบาดาล 

7) 
 

รายงานการใชน้้ าบาดาล (แบบ นบ./11) ยอ้นหลงั 3 เดอืน หรือ
เอกสารหลกัฐานที่แสดงวา่มกีารลด - ขยาย ก าลังการผลิต หรือการ
ลด - เพิม่จ านวนผูใ้ชน้้ า 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีขอแก้ไขปริมาณการใช้น้ าบาดาล) 

ส านักควบคุมกิจการน้ าบาดาล 
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ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค าขอแก้ไขใบอนุญาต  ค่าธรรมเนยีม 10 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th  

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) ค าขอแก้ไขใบอนุญาต (แบบ นบ./21) 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอโอนใบอนญุาตประกอบกจิการน้ าบาดาล  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.หลักเกณฑ์ 
1) หากผู้รับใบอนุญาตผู้ใดมีความประสงค์จะขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการน้ าบาดาล ให้ยื่นค าขอโอน
ใบอนุญาต ตามแบบ นบ./15 ต่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ในเขตน้ าบาดาลจังหวัดนั้น ยกเว้น จังหวัดที่
ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และจังหวัดนครราชสีมา) 
ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอโอนใบอนุญาตต่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (นายกเทศมนตรี หรือนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล) ในพ้ืนที่ที่บ่อน้ าบาดาลนั้นตั้งอยู่ พร้อมด้วยเอกสารหรือหลักฐานและให้ผู้ยื่นค าขอ
ช าระค่าธรรมเนียมค าขอตามอัตราที่ก าหนด ทั้งนี้  ผู้รับใบอนุญาตที่ขอโอนใบอนุญาตจะต้องไม่มีหนี้ค่าใช้น้ า
บาดาลหรือค่าอนุรักษ์น้ าบาดาลค้างช าระ หากปรากฏว่าผู้ขอโอนใบอนุญาตยังไม่ได้ช าระค่าใช้น้ าบาดาลหรือ
ค่าอนุรักษ์น้ าบาดาลที่ค้างช าระดังกล่าว ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ด าเนินการเรียกช าระให้เสร็จสิ้น
เสียกอ่น กรณีท่ีผู้รับใบอนุญาตที่ขอโอนใบอนุญาต ไม่ช าระค่าใช้น้ าบาดาลหรือค่าอนุรักษ์น้ าบาดาลที่ค้างช าระ 
ให้ผู้ออกใบอนุญาตถือเป็นสาเหตุการไม่อนุญาตให้โอนใบอนุญาตก็ได้ และหากการขอโอนใบอนุญาตในระหว่าง
ที่ยังไม่ถึงงวดที่ช าระค่าใช้น้ าบาดาลหรือค่าอนุรักษ์น้ าบาดาล ให้ถือว่ามีหนี้ค้างช าระจนถึงวันยื่นค าขอโอน
ใบอนุญาต 
2) เมื่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ได้รับค าขอแล้ว ต้องด าเนินการตรวจสอบค าขอและเอกสารหรือ
หลักฐานประกอบค าขอให้ถูกต้องครบถ้วน 
2. เงื่อนไข 
1) ในเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล 
- ค าขอโอนใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล หรือค าขอโอนใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ 
(เขตน้ าบาดาลกรุงเทพมหานคร : ผู้อ านวยการส านักควบคุมกิจการน้ าบาดาล และ 6 จังหวัดในเขต
วิกฤตการณ์น้ าบาดาล : ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) เสนอความเห็น 
พร้อมทั้งค าขอ เอกสารหรือหลักฐาน ให้ผู้ออกใบอนุญาต (เขตน้ าบาดาลกรุงเทพมหานคร : ผู้อ านวยการส านัก
ควบคุมกิจการน้ าบาดาล และ 6 จังหวัดในเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล : ผู้อ านวยการส านักงาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) พิจารณา 
2) นอกเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล 
2.1) จังหวัดที่ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และจังหวัด
นครราชสีมา) 
- ค าขอโอนใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ที่ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางน้อยกว่า 100 มิลลิเมตร หรือค าขอโอน
ใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล ที่มีปริมาณน้ าบาดาลไม่เกินกว่าวันละ 10 ลูกบาศก์เมตร (ไม่เกินกว่าเดือนละ 310
ลูกบาศก์เมตร) ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล) 
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เสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอ เอกสารหรือหลักฐาน ให้ผู้ออกใบอนุญาต (นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล) พิจารณา 
- ค าขอโอนใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ที่ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางตั้งแต่ 100 มิลลิเมตรขึ้นไป หรือค าขอโอน
ใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล ที่มีปริมาณน้ าบาดาลเกินกว่าวันละ 10 ลูกบาศก์เมตร (เกินกว่าเดือนละ 310 ลูกบาศก์
เมตร) ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) 
เสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอ เอกสารหรือหลักฐาน ให้ผู้ออกใบอนุญาต (ผู้อ านวยการส านักงาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) พิจารณา 
2.2) จังหวัดที่ไม่ได้ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ค าขอโอนใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล หรือค าขอโอนใบอนุญาตใช้น้ าบาดาลให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ 
(ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) เสนอความเห็น พร้อมทั้งค าขอ เอกสาร
หรือหลักฐาน ให้ผู้ออกใบอนุญาต (ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด ) 
พิจารณา 
3) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ตรวจสอบเอกสาร
หรือหลักฐานถูกต้องครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ การด าเนินการตาม
ระยะเวลาของคู่มือ สามารถพิจารณาด าเนินการได้ตามความเหมาะสมในแต่ละขั้นตอนโดยการด าเนินการต้อง
ไม่เกินกว่าระยะเวลารวมของคู่มือ 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 1 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอโอนใบอนุญาต ตามแบบ นบ./15 ต่อ
พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ในเขตน้ าบาดาลนั้น พร้อม
ด้วยเอกสารหรือหลักฐานตามที่ระบุไว้ในแบบค าขอ เมื่อ
พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ได้รับค าขอแล้ว ต้อง
ด าเนินการตรวจสอบค าขอและเอกสารหรือหลักฐานประกอบ
ค าขอให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมรับช าระค่าธรรมเนียมค าขอ
ตามอัตราที่ก าหนด  

1 ชั่วโมง กองช่าง 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
2) การพจิารณา 

ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ด าเนินการตามเงื่อนไข ใน
ข้อ 2 แล้วให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่เสนอค าขอ ให้ผู้
ออกใบอนุญาตพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้โอน
ใบอนุญาต และแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือให้ผู้ขอโอน
ใบอนุญาตทราบ 
(หมายเหตุ: (แจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือให้ผู้ขอโอน
ใบอนุญาตทราบ ดังนี้ 
1)  กรณีพิจารณาอนุญาตให้โอนใบอนุญาต ให้แจ้งผู้ยื่นค าขอ
ทราบ เพื่อให้มารับใบอนุญาต และช าระค่าธรรมเนียมการ
โอนใบอนุญาตตามอัตราที่ก าหนด 
2)  กรณีพิจารณาไม่อนุญาตให้โอนใบอนุญาต ให้แจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขอโอนใบอนุญาตทราบ โดยแจ้งเหตุผลพร้อมทั้ง
สิทธิอุทธรณ์เป็นหนังสือต่อรัฐมนตรีภายในสามสิบวันนับแต่
วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง))  

1 วันท าการ กองช่าง 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

ใบอนุญาตตน้ฉบับ หรอืใบแทนแลว้แต่กรณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

ส านักควบคุมกิจการน้ าบาดาล 

3) 
 

หนังสอืแสดงกรรมสิทธิ ์หรอืสทิธิครอบครองในที่ดนิ หรือหนังสอื
ยนิยอมใหใ้ช้ทีด่นิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

หนังสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิตบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้รับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล (ลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
5) 

 
หนังสอืมอบอ านาจ (ปดิอากรแสตมป ์30 บาท) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง
ได้ พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ (ลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง)) 

- 

6) 
 

หลักฐานการโอนการประกอบกจิการน้ าบาดาล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค าขอโอนใบอนุญาต  ค่าธรรมเนยีม 10 บาท 
2) การโอนใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลหรือใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล 

(หมายเหตุ: (บ่อน้ าบาดาลที่มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางน้อยกว่า 100 
มิลลิเมตร))  

 ค่าธรรมเนยีม 100 บาท 
  
 

3) การโอนใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลหรือใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล 
(หมายเหตุ: (บ่อน้ าบาดาลที่มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางตั้งแต่ 100 
มิลลิเมตร แต่น้อยกว่า 200 มิลลิเมตร))  

 ค่าธรรมเนยีม 500 บาท 
  
 

4) การโอนใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลหรือใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล 
(หมายเหตุ: (บ่อน้ าบาดาลที่มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางตั้งแต่ 200 
มิลลิเมตรขึ้นไป))  

 ค่าธรรมเนยีม 1,000 บาท 
  
 

ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1)  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) ค าขอโอนใบอนุญาต (แบบ นบ./15) 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอรบัใบแทนใบอนญุาตประกอบกจิการน้ าบาดาล  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : กรมทรัพยากรน้ าบาดาล กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.หลักเกณฑ์ 
1) ในกรณีใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกท าลายในสาระส าคัญ ให้ผู้รับใบอนุญาตแจ้งและยื่นค าขอรับใบแทนต่อ
พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ในเขตน้ าบาดาลจังหวัดนั้น ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้ทราบการสูญหายหรือ
ถูกท าลายดังกล่าว ตามแบบ นบ./16 ยกเว้น จังหวัดที่ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และจังหวัดนครราชสีมา) ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทนต่อพนักงาน
น้ าบาดาลประจ าท้องที่ (นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล) ในพ้ืนที่ที่บ่อน้ าบาดาลนั้นตั้งอยู่ 
พร้อมด้วยเอกสารหรือหลักฐานและให้ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียมค าขอ ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 
และค่าคัดส าเนาหรือค่าถ่ายเอกสารตามอัตราที่ก าหนดต่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่นั้น และในกรณี
ใบอนุญาตถูกท าลายในสาระส าคัญ ให้แสดงใบอนุญาตที่ถูกท าลายประกอบด้วย 
2) เมื่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ได้รับค าขอแล้ว ต้องด าเนินการตรวจสอบค าขอ และเอกสารหรือ
หลักฐานประกอบค าขอให้ถูกต้องครบถ้วน 
2. เงื่อนไข 
1) ในเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล 
- ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการน้ าบาดาล ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (เขตน้ าบาดาล
กรุงเทพมหานคร : ผู้อ านวยการส านักควบคุมกิจการน้ าบาดาล และ 6 จังหวัดในเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล : 
ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) เป็นผู้ออกใบแทน 
2) นอกเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล 
2.1) จังหวัดที่ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และจังหวัด
นครราชสีมา) 
- ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ที่ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางน้อยกว่า 100 มิลลิเมตร หรือค าขอรับใบ
แทนใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล ที่มีปริมาณน้ าบาดาลไม่เกินกว่าวันละ 10 ลูกบาศก์เมตร (ไม่เกินกว่าเดือนละ 310 
ลูกบาศก์เมตร)ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล) เป็น
ผู้ออกใบแทน 
- ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล ที่ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางตั้งแต่ 100 มิลลิเมตรขึ้นไป หรือค าขอรับ
ใบแทนใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล ที่มีปริมาณน้ าบาดาลเกินกว่าวันละ 10 ลูกบาศก์เมตร (เกินกว่าเดือนละ 310 
ลูกบาศก์เมตร) ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
จังหวัด) เป็นผู้ออกใบแทน 
2.2) จังหวัดที่ไม่ได้ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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- ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการน้ าบาดาล ให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (ผู้อ านวยการ
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) เป็นผู้ออกใบแทน 
3) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ตรวจสอบเอกสาร
หรือหลักฐานถูกต้องครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ การด าเนินการตาม
ระยะเวลาของคู่มือ สามารถพิจารณาด าเนินการได้ตามความเหมาะสมในแต่ละขั้นตอน โดยการด าเนินการต้อง
ไม่เกินกว่าระยะเวลารวมของคู่มือ 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 1 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทน ตามแบบ นบ./16 ต่อ
พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ในเขตน้ าบาดาลจังหวัดนั้น 
เมื่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ได้รับค าขอแล้ว ต้อง
ด าเนินการตรวจสอบค าขอ และบันทึกถ้อยค าผู้ยื่นค าขอรับใบ
แทนใบอนุญาตว่าใบอนุญาตสูญหายหรือถูกท าลายจริง ตาม
แบบ นบ./17 ในกรณีใบอนุญาตถูกท าลายในสาระส าคัญ ให้
แสดงใบอนุญาตที่ถูกท าลายประกอบด้วย และให้ผู้ยื่นค าขอ
ช าระค่าธรรมเนียมค าขอ ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 
และค่าคัดส าเนาหรือค่าถ่ายเอกสารตามอัตราที่ก าหนดต่อ
พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่นั้น 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วโมง กองช่าง 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ลงลายมือชื่อออกใบแทน
ใบอนุญาตประกอบกิจการน้ าบาดาล 
(หมายเหตุ: -)  

1 วันท าการ กองช่าง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

หนังสอืมอบอ านาจ (ปดิอากรแสตมป ์30 บาท) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง
ได้ พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ (ลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง)) 

- 

ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค าขอรับใบแทน  ค่าธรรมเนยีม 10 บาท 
2) คัดส าเนาหรือถ่ายเอกสาร  (หน้า)  ค่าธรรมเนยีม 5 บาท 
3) ใบแทนใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลหรือใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล 

(หมายเหตุ: (บ่อน้ าบาดาลที่มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางน้อยกว่า 100 
มิลลิเมตร))  

 ค่าธรรมเนยีม 50 บาท 
  
 

4) ใบแทนใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลหรือใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล 
(หมายเหตุ: (บ่อน้ าบาดาลที่มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางตั้งแต่ 100 
มิลลิเมตร แต่น้อยกว่า 200 มิลลิเมตร))  

 ค่าธรรมเนยีม 250 บาท 
  
 

5) ใบแทนใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลหรือใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล 
(หมายเหตุ: (บ่อน้ าบาดาลที่มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางตั้งแต่ 200 
มิลลิเมตรขึ้นไป))  

 ค่าธรรมเนยีม 500 บาท 
  
 

ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1)  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 
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แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) ค าขอรับใบแทน (แบบ นบ./16) 
2) บันทึกถ้อยค า (แบบ นบ./17) 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเลกิใชน้้ าบาดาล  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วสนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลักเกณฑ ์
หากผู้รับใบอนุญาตผู้ใดมีความประสงค์จะเลิกกิจการที่ได้รับอนุญาตตามพระราชบัญญัตินี้ ต้องแจ้งการเลิก
กิจการเป็นหนังสือให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ในเขตน้ าบาดาลจังหวัดนั้นทราบภายใน 15 วันนับแต่
วันที่เลิกกิจการและให้ถือว่าใบอนุญาตสิ้นอายุตั้งแต่วันเลิกกิจการ ยกเว้น จังหวัดที่ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และจังหวัดนครราชสีมา) ให้ผู้รับใบอนุญาตแจ้งการ
เลิกกิจการต่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล) ในพ้ืนที่
ที่บ่อน้ าบาดาลนั้นตั้งอยู่ ทั้งนี้ ผู้รับใบอนุญาตดังกล่าวต้องจัดการรื้อ ถอน อุด หรือกลบหลุมบ่อ หรือสิ่งก่อสร้าง
ที่เกี่ยวกับกิจการน้ าบาดาลที่พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาเห็นว่าจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อแหล่งน้ าบาดาล 
ภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ 
 2. เงือ่นไข 
1) ในเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล 
 - ผู้รับใบอนุญาตยื่นหนังสือแจ้งเลิกกิจการให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (เขตน้ าบาดาลกรุงเทพมหานคร 
: ผู้อ านวยการส านักควบคุมกิจการน้ าบาดาล และ 6 จังหวัดในเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล : ผู้อ านวยการ
ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) ทราบ และให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้รับใบอนุญาตด าเนินการอุดกลบบ่อน้ าบาดาล ภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็น
หนังสือ 
2) นอกเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล 
2.1) จังหวัดที่ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดขอนแก่น และจังหวัด
นครราชสีมา) 
- ผู้รับใบอนุญาตยื่นหนังสือเลิกกิจการให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล) ทราบ ส าหรับใบอนุญาตใช้น้ าบาดาลที่นายกเทศมนตรีหรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
นั้น ๆ เป็นผู้ออกใบอนุญาต และให้นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล แจ้งเป็นหนังสือให้
ผู้รับใบอนุญาตด าเนินการอุดกลบบ่อน้ าบาดาล ภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ 
- ผู้รับใบอนุญาตยื่นหนังสือเลิกกิจการให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ (ผู้อ านวยการส านักงาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) ทราบ ส าหรับใบอนุญาตใช้น้ าบาดาล ที่ผู้อ านวยการส านักงาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่ งแวดล้อมจังหวัดเป็นผู้ออกใบอนุญาต และให้ผู้ อ านวยการส านักงาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้รับใบอนุญาตด าเนินการอุดกลบบ่อน้ าบาดาล 
ภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ 
2.2) จังหวัดที่ไม่ได้ถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ผู้รับใบอนุญาตยื่นหนังสือเลิกประกอบกิจการให้พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่  (ผู้อ านวยการส านักงาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด) ทราบ และให้ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมจังหวัด แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้รับใบอนุญาตด าเนินการอุดกลบบ่อน้ าบาดาล ภายในก าหนด 30 วันนับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ 
3) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ตรวจสอบเอกสาร
หรือหลักฐานถูกต้องครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ การด าเนินการตาม
ระยะเวลาของคู่มือ สามารถพิจารณาด าเนินการได้ตามความเหมาะสมในแต่ละขั้นตอน โดยการด าเนินการต้อง
ไม่เกินกว่าระยะเวลารวมของคู่มือ 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 1 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้รับใบอนุญาตยื่นหนังสือแจ้งเลิกกิจการต่อพนักงานน้ า
บาดาลประจ าท้องที่ในเขตน้ าบาดาลจังหวัดนั้น และให้
พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
หรือหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน 

1 ชั่วโมง กองช่าง 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
พนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้รับ
ใบอนุญาตที่เลิกกิจการแล้ว จัดการรื้อ ถอน อุด หรือกลบหลุม
บ่อ หรือสิ่งก่อสร้างที่เกี่ยวกับกิจการน้ าบาดาล 

1 วันท าการ กองช่าง 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 



69 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
ใบอนุญาตตน้ฉบับ หรอืใบแทนแลว้แต่กรณี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

ส านักควบคุมกิจการน้ าบาดาล 

3) 
 

หนังสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิตบิคุคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้รับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล (ลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

หนังสอืมอบอ านาจ (ปดิอากรแสตมป ์30 บาท) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้รับใบอนุญาตไม่สามารถมายื่นหนังสือด้วยตนเองได้ 
พร้อมแนบ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ (ลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง)) 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1)  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) หนังสือขอเลิกใช้น้ าบาดาล 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขออนญุาตใช้น้ าประปา  
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต  
หมวด 1 การขอใช้น้ าประปา  
ข้อ 1 ผู้ขอใช้น้ าประปาของการกิจการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอจะต้องยื่นค าร้องตามแบบที่
กิจการประปาก าหนด พร้อมช าระเงินเงินมัดจ าในการติดตั้งวางท่อประปาตามอัตราค่าธรรมเนียมในตาม
ข้อบัญญัติ  
ข้อ 2 ผู้ขอใช้น้ าประปาจากกิจการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอจะต้องยื่นหลักฐานดังนี้  
1. บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนาลงชื่อรับรองความถูกต้องจ านวน 1 ฉบับ  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านที่ขอติดตั้งประปาหรือเอกสารการขอเลขที่บ้าน ,หนังสือสัญญาซื้อขายบ้านหรืออาคาร , 
หนังสือ สัญญาเช่าอาคารอย่างใดอย่างหนึ่ง พร้อมส าเนาลงชื่อรับรองความถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ  

ในกรณีที่ผู้ขอใช้น้ าไม่มีชื่ออยู่ในบ้านที่จะติดตั้งประปาจะต้องน าส าเนาทะเบียนบ้านที่อยู่ปัจจุบันของผู้
ขอใช้น้ ามาแสดงด้วย ผู้ขอใช้น้ าที่เป็นหน่วยงานราชการรัฐวิสาหกิจต้องให้หัวหน้าส่วนราชการองค์การหรือผู้มี
อ านาจตามกฎหมายเป็นผู้ลงนามใน แบบค าขอใช้น้ าประปาและสัญญาการใช้น้ าประปากับองค์การบริหารส่วน
ต าบลโนนยอ ผู้ขอใช้น้ าที่เป็นบริษัทจ ากัด ,บริษัทมหาชนจ ากัด ,ห้างหุ้นส่วนจ ากัด , ห้างหุ้นส่วนสามัญ ,
ธนาคารพาณิชย์ ,โรงเรียนเอกชน หรือนิติบุคคลอ่ืนๆให้ผู้จัดการหรือเจ้าของผู้มีอ านาจตามกฎหมายเป็นผู้ลง
นามในแบบค าขอใช้น้ าประปาและสัญญาการใช้  
ข้อ 3 หลังจากรับค าร้องแล้วการประปาจะออกส ารวจสถานที่พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายและจะแจ้งให้ผู้ขอใช้
น้ าทราบ ภายใน 7 วัน  
ข้อ 4 เมื่อผู้ขอใช้น้ าได้รับแจ้งประมาณการค่าแรงและค่าวัสดุอุปกรณ์ซึ่งประกอบด้วยค่ามาตรวัดน้ าค่าประกัน
การใช้น้ า ค่าแรงและค่าวัสดุอุปกรณ์อ่ืนแล้วจะต้องน าเงินมาช าระภายใน 60 วัน 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 7 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอใช้น ้ำประปำยื่นค้ำร้องตำมแบบพิมพ์องค์กำรบริหำรส่วน
ต้ำบลโนนยอก้ำหนด  

1 ชั่วโมง กองช่าง  
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
2) การพจิารณา 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของค้ำขอและควำมครบถ้วน
ของเอกสำรหลักฐำนทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค้ำขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด้ำเนินกำรหำกไม่สำมำรถด้ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั นให้จัดท้ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำร
หรือหลักฐำนยื่นเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก้ำหนดโดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค้ำขอลงนำมไว้ในบันทึกนั นด้วย 

1 ชั่วโมง กองช่าง 

3) การพจิารณา 
เจ้ำหน้ำที่ออกตรวจสอบกำรติดตั งมำตรวัดน ้ำ พิจำรณำว่ำ
เป็นด้วยควำมถูกต้องตำมข้อบังคับต้ำบลอนุญำตให้ใช้
น ้ำประปำ   
กรณีไม่ถูกต้องตำม แนะน้ำให้ปรับปรุงแก้ไข   

5 วันท าการ กองช่าง 

4) การลงนามออกใบอนญุาต 
เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้ผู้บริหารพิจารณาและอนุมัติสั่งการให้
ด าเนินการติดตั้ง 

1 วันท าการ กองช่าง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ( กรณีเอกสารที่ยื่นเป็นเอกสารส าเนา จะถูกเก็บไว้แนบ
เรื่องการยื่นค าขอ ) 

- 

3) 
 

หนังสอืมอบอ านาจ (ปดิอากรแสตมป ์30 บาท) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง
ได้ พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ (ลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง)) 
 

- 
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ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียม 100.- 
2) เงินประกันกำรใช้น ้ำประปำ 200.- 
3) ค่ำแรงงำนและอุปกรณ์ติดตั ง 700.- 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1)  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1)  แบบฟอร์มการขอใช้น้ าประปา กิจการประปา องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การบรกิารตดิตัง้/ซอ่มแซมไฟฟ้าสาธารณะ  
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต  

ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) 
พ. ศ. 2562  หน้าที่ที่อาจจัดท ากิจการ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการ
ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล (ตามมาตรา 68)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  

การปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน 
โดยใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และให้ค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนา
องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท างบประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น และหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด  (ตามมาตรา 69/1) 

 
ช่องทางการให้บรกิาร 

 สถานที่ใหบ้รกิาร 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 7 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค้ำร้องแจ้งไฟฟ้ำสำธำรณะช้ำรุดตำมแบบพิมพ์องค์กำร
บริหำรส่วนต้ำบลโนนยอก้ำหนด  

1 วัน กองช่าง  

2) การพจิารณา 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบรำยละเอียดข้อมูลในใบแจ้งค้ำร้องเสนอ
ผู้บริหำร 

1 วัน กองช่าง 

3)  การลงนามออกใบอนุญาต 
เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้ผู้บริหารพิจารณาและอนุมัติในการ
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ และแจ้งให้ผู้ยื่นค าร้องทราบ 

5 วันท าการ กองช่าง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบค ารอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

2) บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1)  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1)  แบบฟอร์มค าร้องทั่วไป 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอใบอนญุาตประกอบกจิการที่เปน็อนัตรายตอ่สขุภาพ 
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น )      
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อบัญญัติท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบุไวใ้นขอ้บญัญัตทิ้องถิน่) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) แนบส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารครบถ้วน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนต าบล
โนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 – 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 30 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทของกิจการ) พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557))))  

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

4) การพจิารณา 
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไป
ได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง))  

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดพร้อมรับใบอนุญาต  
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)))  

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(แสดงบัตรและเชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 

3) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ((ถ้ามี) เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
หนังสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปดิอากรแสตมป ์ฉบบัจรงิ 1 
ฉบบั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีไม่ได้มายื่นค าขอด้วยตัวเอง ให้ยื่นพร้อมแสดงบัตร
ประชาชนผู้ได้รับมอบอ านาจ) 

- 

5) 
 

แบบรายการตรวจสอบตามหลักเกณฑ ์และเงื่อนไขทีผู่ข้ออนญุาต
จะต้องด าเนนิการ กอ่นการพจิารณาออกใบอนญุาต ตาม
เอกสารแนบทา้ยประกาศกระทรวงสาธารณสขุฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารตามที่ก าหนดในประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง ก าหนดประเภทหรือขนาดของกิจการ และหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่ผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการก่อนการพิจารณาออก
ใบอนุญาตพ.ศ. 2561 (กรณีเป็นประเภทกิจการตามที่ประกาศ
กระทรวงฯ ก าหนด)) 

- 

6) 
 

แบบสรปุผลการรบัฟงัความคดิเหน็ของประชาชนทีเ่กีย่วข้อง ตาม
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข วา่ดว้ยหลักเกณฑใ์นการรับฟงัความ
คิดเหน็ของประชาชนที่เกีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารตามที่ก าหนดในประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง ก าหนดประเภทหรือขนาดของกิจการ และหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่ผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการก่อนการพิจารณาออก
ใบอนุญาตพ.ศ. 2561 (กรณีเป็นประเภทกิจการตามที่ประกาศ
กระทรวงฯ ก าหนด) 

- 

7) 
 

ส าเนาเอกสารสทิธิ ์หรือสญัญาเช่า หรอืสิทธอิืน่ใด ตามกฎหมายใน
การใชป้ระโยชนส์ถานที่ทีใ่ชป้ระกอบกจิการในแต่ละประเภทกจิการ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
8) 

 
ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคารที่แสดงวา่
อาคารดงักลา่วสามารถใชป้ระกอบกจิการตามที่ขออนญุาตได้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้
เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

9) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ที่เกีย่วขอ้งในแตล่ะประเภทกจิการ 
เชน่ ใบอนญุาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคมุ
อาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือใน
นา่นน้ าไทย พ.ศ. 2546 เปน็ตน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้
เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

10) 
 

เอกสารหรือหลกัฐานเฉพาะกจิการที่กฎหมายก าหนดใหม้ีการ
ประเมนิผลกระทบ เชน่ รายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมนิผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

11) 
 

ผลการตรวจวดัคณุภาพด้านสิง่แวดลอ้ม (ในแตล่ะประเภทกิจการที่
ก าหนด) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

12) 
 

แผนผังพื้นที่ของสถานประกอบกจิการ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

13) 
 

แผนภูมกิารผลติ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

14) 
 

แผนการปอ้งกนัมลพษิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

15) 
 

ใบรบัรองแพทยแ์ละหลกัฐานแสดงวา่ผา่นการอบรมเรื่องสขุาภบิาล
อาหาร (กรณยีืน่ขออนุญาตกจิการที่เกีย่วขอ้งกับอาหาร) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

16) 
 

เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่้องถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตัิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 15,000 บาทต่อปี  (คิ ดตามประ เภทและ
ขนาดของกิจการ) (ระบุตามข้อบัญญัติต าบล) 

 ตามข้ อบัญญัติ ต าบล  เ รื่ อ ง         
ก า ร ค ว บ คุ ม กิ จ ก า ร ที่ เ ป็ น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2548 
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ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1)  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1)  แบบฟอร์มค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ อภ. 1) 

 
หมายเหต ุ
การแจ้งผลการพิจารณา 
1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 1. ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอตอ่อายุใบอนญุาตประกอบกิจการที่เปน็อนัตรายตอ่สขุภาพ  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วัน 
(ระยะเวลาตามที่ก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่น) ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบุไวใ้นขอ้บญัญัตทิ้องถิน่) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารครบถ้วน 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 

 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนต าบล
โนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 – 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทของกิจการ) พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ: (ยื่นค าขออนุญาตได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สถานประกอบการตั้งอยู่))  

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ : (หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

3) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)))  

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
4) การพจิารณา 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) 
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไป
ได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง))  

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

5) - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดพร้อมรับใบอนุญาต  
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)))  

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(แสดงบัตรและเชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 

3) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ((ถ้ามี) เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 

4) 
 

หนังสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปดิอากรแสตมป ์ฉบบัจรงิ 1 
ฉบบั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

5) 
 

แบบรายการตรวจสอบตามหลักเกณฑ ์และเงื่อนไขทีผู่ข้ออนญุาต
จะต้องด าเนนิการ กอ่นการพจิารณาออกใบอนญุาต ตาม
เอกสารแนบทา้ยประกาศกระทรวงสาธารณสขุฯ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารตามที่ก าหนดในประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง ก าหนดประเภทหรือขนาดของกิจการ และหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่ผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการก่อนการพิจารณาออก
ใบอนุญาตพ.ศ. 2561 (กรณีเป็นประเภทกิจการตามที่ประกาศ
กระทรวงฯ ก าหนด) 

- 

6) 
 

แบบสรปุผลการรบัฟงัความคดิเหน็ของประชาชนทีเ่กีย่วข้อง ตาม
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข วา่ดว้ยหลักเกณฑใ์นการรับฟงัความ
คิดเหน็ของประชาชนที่เกีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารตามที่ก าหนดในประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง ก าหนดประเภทหรือขนาดของกิจการ และหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่ผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการก่อนการพิจารณาออก
ใบอนุญาตพ.ศ. 2561 (กรณีเป็นประเภทกิจการตามที่ประกาศ
กระทรวงฯ ก าหนด) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
7) 

 
ส าเนาเอกสารสทิธิ ์หรือสญัญาเช่า หรอืสิทธอิืน่ใด ตามกฎหมายใน
การใชป้ระโยชนส์ถานที่ทีใ่ชป้ระกอบกจิการในแตล่ะประเภทกจิการ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

8) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคารที่แสดงวา่
อาคารดงักลา่วสามารถใชป้ระกอบกจิการตามที่ขออนญุาตได้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้
เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

9) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ที่เกีย่วขอ้งในแตล่ะประเภทกจิการ 
เชน่ ใบอนญุาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคมุ
อาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือใน
นา่นน้ าไทย พ.ศ. 2546 เปน็ตน้ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้
เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

10) 
 

เอกสารหรือหลกัฐานเฉพาะกจิการที่กฎหมายก าหนดใหม้ีการ
ประเมนิผลกระทบ เชน่ รายงานการวเิคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมนิผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีเป็นเอกสารและหลักฐานอื่นๆ ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติส่วนท้องถิ่น) 

- 

11) 
 

ผลการตรวจวดัคณุภาพด้านสิง่แวดลอ้ม (ในแตล่ะประเภทกิจการที่
ก าหนด) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีเป็นเอกสารและหลักฐานอื่นๆ ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติส่วนท้องถิ่น) 

12) 
 

แผนผังพื้นที่ของสถานประกอบกจิการ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

13) 
 

แผนภูมกิารผลติ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

14) 
 

แผนการปอ้งกนัมลพษิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

15) 
 

ใบรบัรองแพทยแ์ละหลกัฐานแสดงวา่ผา่นการอบรมเรื่องสขุาภบิาล
อาหาร (กรณยีืน่ขออนุญาตกจิการที่เกีย่วขอ้งกับอาหาร) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

16) 
 

เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่้องถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตัิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีเป็นเอกสารและหลักฐานอื่นๆ ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติส่วนท้องถิ่น) 

- 
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ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 15,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) (ระบุตามข้อบัญญัติต าบล) 

 ตามข้ อบัญญัติ ต าบล  เ รื่ อ ง         
ก า ร ค ว บ คุ ม กิ จ ก า ร ที่ เ ป็ น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2548 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1)  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1)  แบบฟอร์มค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ อภ. 3) 
 
หมายเหต ุ
การแจ้งผลการพิจารณา 
1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 1. ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอใบอนญุาตประกอบกจิการรบัท าการเกบ็ และขนสิ่งปฏกิลู  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบุไวใ้นขอ้บญัญัตทิ้องถิน่) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมก ากับ
การขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อบัญญัติท้องถิ่น) 
(3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารครบถ้วน 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนต าบล
โนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 – 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ: (ยื่นค าขออนุญาตได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สถานประกอบการตั้งอยู่))  

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)))  

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

3) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)  

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

4) การพจิารณา 
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
กิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไป
ได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง))  

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดพร้อมรับใบอนุญาต  
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)))  

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(แสดงบัตรและเชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 

3) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ((ถ้ามี) เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
หนังสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปดิอากรแสตมป ์ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีไม่ได้มายื่นค าขอด้วยตัวเอง ให้ยื่นพร้อมแสดงบัตร
ประชาชนผู้ได้รับมอบอ านาจ) 

- 

5) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้
เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ที่เกีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้
เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

7) 
 

เอกสารหรือหลกัฐานแสดงสถานทีร่บัก าจดัสิ่งปฏกิลูทีไ่ดร้บัใบอนุญาต
และมกีารด าเนนิกจิการทีถู่กตอ้งตามหลักสขุาภบิาล โดยมหีลักฐาน
สญัญาวา่จา้งระหว่างผูข้นกบัผู้ก าจดัสิง่ปฏกิลู 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

8) 
 

แผนการด าเนนิงานในการเกบ็ขนสิง่ปฏิกลูที่แสดงรายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนนิงาน ความพรอ้มดา้นก าลังคน งบประมาณ วสัดอุุปกรณ ์
และวธิกีารบรหิารจัดการ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
9) 

 
เอกสารแสดงใหเ้หน็วา่ผูข้บัขีแ่ละผูป้ฏบิตัิงานประจ ายานพาหนะผา่น
การฝกึอบรมดา้นการจดัการสิง่ปฏกิลู (ตามหลักเกณฑท์ี่ท้องถิน่
ก าหนด) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

10) 
 

ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจ าปีของ
ผูป้ฏบิตัิงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกลู 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

11) 
 

เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆ ตามที่ทอ้งถิน่ก าหนดในข้อบญัญัติ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) อัตราคา่ธรรมเนยีมใบอนญุาตรบัท าการเกบ็ และขนสิง่ปฏิกลู ฉบับละ

ไมเ่กนิ 3,000 บาทตอ่ป ี
(หมายเหตุ : ระบุตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ เรื่อง 
การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2552)  

รายปี ปีละ 3,000 บาท 
รายเดือน เดือนละ 250 บาท 
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ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th  

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1)  แบบฟอร์มค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 

 (แบบ สม. 1) 
 

หมายเหต ุ
การแจ้งผลการพิจารณา 
1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 1. ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอตอ่อายุใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเกบ็ และขนสิง่ปฏกิลู 
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน (ระยะเวลาตามที่ก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่น) ก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบุไวใ้นขอ้บญัญัตทิ้องถิน่) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมก ากับ
การขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อบัญญัติท้องถิ่น) 
(3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารครบถ้วน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนต าบล
โนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 – 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
(หมายเหตุ: (ยื่นค าขออนุญาตได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สถานประกอบการตั้งอยู่))  

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539))))  

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

3) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557))))  
 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
4) การพจิารณา 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไป
ได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง))  

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

 
 

5) การพจิารณา 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดพร้อมรับใบอนุญาต  
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)))  

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(แสดงบัตรและเชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 

3) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ((ถ้ามี) เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 

4) 
 

หนังสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปดิอากรแสตมป ์ฉบบัจรงิ 1 
ฉบบั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีไม่ได้มายื่นค าขอด้วยตัวเอง ให้ยื่นพร้อมแสดงบัตร
ประชาชนผู้ได้รับมอบอ านาจ) 

- 

5) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้
เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ที่เกีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- เชื่อมโยงจากฐานขอ้มูลของภาครัฐ 
- กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้เป็นเอกสาร
หรือหลักฐานเพิ่มเตมิ) 

- 

7) 
 

เอกสารหรือหลกัฐานแสดงสถานทีร่บัก าจดัสิ่งปฏกิลูทีไ่ดร้บัใบอนุญาต
และมกีารด าเนนิกจิการทีถู่กตอ้งตามหลักสขุาภบิาล โดยมหีลักฐาน
สญัญาวา่จา้งระหว่างผูข้นกบัผู้ก าจดัสิง่ปฏกิลู 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
8) 

 
แผนการด าเนนิงานในการเกบ็ขนสิง่ปฏิกลูที่แสดงรายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนนิงาน ความพรอ้มดา้นก าลังคน งบประมาณ วสัดอุุปกรณ ์
และวธิกีารบรหิารจัดการ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

9) 
 

เอกสารแสดงใหเ้หน็วา่ผูข้บัขีแ่ละผูป้ฏบิตัิงานประจ ายานพาหนะผา่น
การฝกึอบรมดา้นการจดัการสิง่ปฏกิลู (ตามหลักเกณฑท์ี่ท้องถิน่
ก าหนด) 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

10) 
 

ใบรบัรองแพทยห์รือเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจ าปีของ
ผูป้ฏบิตัิงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกลู 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

11) 
 

เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆ ตามที่ทอ้งถิน่ก าหนดในข้อบญัญัติ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) อัตราคา่ธรรมเนยีมใบอนญุาตรบัท าการเกบ็ และขนสิง่ปฏิกลู ฉบับละ

ไมเ่กนิ 3,000 บาทตอ่ป ี
(หมายเหตุ : ระบุตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ เรื่อง 
การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2552)  

รายปี ปีละ 3,000 บาท 
รายเดือน เดือนละ 250 บาท 
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ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) แบบค้ำขอต่ออายุใบอนุญาต (แบบ สม. 3) 

 
หมายเหต ุ
การแจ้งผลการพิจารณา 
1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 1. ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2563         
ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
2. เงือ่นไขในการยืน่ค าขอ (ตามทีร่ะบุไวใ้นขอ้บญัญัตทิ้องถิน่) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อบัญญัติท้องถิ่น) 
(4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารครบถ้วน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนต าบล
โนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 – 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ :ยื่นค าขออนุญาตได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สถานประกอบการตั้งอยู่)  

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ : หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)) 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

 

3) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
   กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557))))  

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

4) การพจิารณา 
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไป
ได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง))  

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดพร้อมรับใบอนุญาต  
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)))  

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(แสดงบัตรและเชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 

3) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ((ถ้ามี) เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
หนังสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปดิอากรแสตมป ์ฉบบัจรงิ 1 
ฉบบั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีไม่ได้มายื่นค าขอด้วยตัวเอง ให้ยื่นพร้อมแสดงบัตร
ประชาชนผู้ได้รับมอบอ านาจ) 

- 

5) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้
เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ที่เกีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้
เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

7) 
 

แผนทีโ่ดยสงัเขปแสดงสถานที่ตัง้ตลาด 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

8) 
 

ใบรบัรองแพทยข์องผู้ขายของและผูช้ว่ยขายของในตลาด 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

9) 
 

หลักฐานที่แสดงวา่ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภบิาลอาหาร ตามหลกัสูตร
ที่ท้องถิน่ก าหนด 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

10) 
 

เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่้องถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตัิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 
 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ใบอนุญำตจัดตั งตลำดประเภทที ่1 ค่าธรรมเนียมฉบบัละไม่เกนิ 

5,000 บาทต่อป ี
(หมายเหตุ : ให้ช้ำระในวันรับใบอนุญำต ระบุตามข้อบัญญัติท้องถิ่น) 

 ค่าธรรมเนยีม 5,000 บาท 
  

2) ใบอนุญำตจัดตั งตลำดประเภทที ่2 ค่าธรรมเนียมฉบบัละไม่เกนิ 
3,000 บาทต่อป ี
(หมายเหตุ :ให้ช้ำระในวันรับใบอนุญำต ระบุตามข้อบัญญัติท้องถิ่น) 

 ค่าธรรมเนยีม 3,000 บาท 
  
 

3) ใบแทนใบอนญุำตตลำดประเภทที ่1 และประเภทที ่2 คา่ธรรมเนยีม
ฉบบัละไมเ่กิน 500 บาทต่อป ี
(หมายเหตุ :ให้ช้ำระในวันรับใบอนุญำต ระบุตามข้อบัญญัติท้องถิ่น) 

ค่าธรรมเนยีม 500 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1)  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 
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แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) แบบค้ำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (แบบ ตล. 1) 

2) ใบอนุญาตประกอบกิจการตลาด (แบบ ตล. 2) 

3) ค้ำขออนุญำตด้ำเนินกำรต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรจัดตั งตลำด (แบบ ตล. 4) 

 
หมายเหต ุ
การแจ้งผลการพิจารณา 
1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 1. ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอตอ่อายุใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลักเกณฑ ์วธิกีาร 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี 
นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่า
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อบัญญัติท้องถิ่น) 
(4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารครบถ้วน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนต าบล
โนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 – 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 30 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)))  
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

3) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
    กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)))  
 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
4) การพจิารณา 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไป
ได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง))  

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

5) การพจิารณา 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดพร้อมรับใบอนุญาต  
(หมายเหตุ: (กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)))  

1 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(แสดงบัตรและเชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 

3) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ((ถ้ามี) เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ) 

- 

4) 
 

หนังสอืมอบอ านาจใหท้ าการแทน พรอ้มปดิอากรแสตมป ์ฉบบัจรงิ 1 
ฉบบั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีไม่ได้มายื่นค าขอด้วยตัวเอง ให้ยื่นพร้อมแสดงบัตร
ประชาชนผู้ได้รับมอบอ านาจ) 

- 

5) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้
เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ที่เกีย่วขอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(- เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่นให้
เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

7) 
 

แผนทีโ่ดยสงัเขปแสดงสถานที่ตัง้ตลาด 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
8) 

 
ใบรบัรองแพทยข์องผู้ขายของและผูช้ว่ยขายของในตลาด 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

9) 
 

หลักฐานที่แสดงวา่ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภบิาลอาหาร ตามหลกัสูตร
ที่ท้องถิน่ก าหนด 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

10) 
 

เอกสารและหลกัฐานอืน่ ๆตามทีท่้องถิน่ก าหนดในขอ้บญัญตัิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดในข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นให้เป็นเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม) 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 
 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ใบต่ออนุญำตจัดตั งตลำดประเภทที ่1 ค่าธรรมเนียมฉบบัละไมเ่กนิ 

5,000 บาทต่อป ี
(หมายเหตุ : ให้ช้ำระในวันรับใบอนุญำต ก่อนวันที่ใบอนุญาตเดิม
หมดอายุ ระบุตามข้อบัญญัติท้องถิ่น) 

 ค่าธรรมเนยีม 5,000 บาท 
  

2) ใบต่ออนุญำตจัดตั งตลำดประเภทที ่2 ค่าธรรมเนียมฉบบัละไมเ่กนิ 
3,000 บาทต่อป ี
(หมายเหตุ : ให้ช้ำระในวันรับใบอนุญำต ก่อนวันที่ใบอนุญาตเดิม
หมดอายุ ระบุตามข้อบัญญัติท้องถิ่น) 

 ค่าธรรมเนยีม 3,000 บาท 
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ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) แบบค้ำขอต่ออำยุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (แบบ ตล. 3) 

 
หมายเหต ุ
การแจ้งผลการพิจารณา 
1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 1. ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขึน้ทะเบียนสนุขัและแมว 
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ เรื่อง การ
ควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสุนัข และแมว พ.ศ. 2563 ข้อ 6.3 และข้อ 7 ดังนี้  

6.3 การเลี้ยงหรือปล่อยสุนัขและแมวต้องด าเนินการ ดังนี้  
6.3.1 การข้ึนทะเบียนสุนัข และแมว  
(1) ให้เจ้าของสุนัข และแมวด าเนินการขึ้นทะเบียนสุนัข และแมวทุกตัวที่อยู่ในความครอบครองต่อ

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ และรับบัตรประจ าตัวสุนัข และแมวหรือสัญลักษณ์หรือวิธีการก าหนดระบุ
ตัวตนของสุนัขและแมวอ่ืนใด ตามแบบท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ ก าหนด  
 (2) หากเจ้าของสุนัข และแมวต้องการมอบสุนัข และแมว หรือเปลี่ยนแปลงความเป็นเจ้าของให้แก่
บุคคลอื่น ต้องแจ้งต่อองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มอบสุนัขและแมวหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงความเป็นเจ้าของ เพ่ือด าเนินการแก้ไขบัตรประจ าตัวสุนัขและแมว หรือสัญลักษณ์ หรือวิธีการ
ก าหนดระบุตัวตนของสุนัขและแมวอ่ืนใด 

(3) ในกรณีที่มีสุนัข และแมวเกิดใหม่ ให้เจ้าของสุนัข และแมวด าเนินการขึ้นทะเบียนภายใน 30 วัน 
และต้องจัดการให้สุนัข และแมวนั้นได้รับการฉีดวัคซีนโรคพิษสุนัขบ้า  

(4) กรณีท่ีเจ้าของน าสุนัข และแมวที่อยู่ในครอบครองย้ายออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโนน
ยอ โดยถาวร หรือสุนัข และแมวที่อยู่ในครอบครองตาย เจ้าของสุนัข และแมวต้องด าเนินการแจ้งให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลโนนยอ ทราบภายใน 15 วัน นับแต่มีการย้ายสุนัขและแมว ออกนอกเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลโดยถาวร หรือวันที่สุนัขและแมวตาย  

6.3.2 การป้องกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า  
(1) เจ้าของสุนัข และแมว ต้องจัดการให้สุนัข และแมวทุกตัวได้รับการฉีดวัคซีนจากสัตวแพทย์ หรือผู้

ได้รับมอบหมายเป็นหนังสือจากสัตวแพทย์ หรือผู้ประกอบการบ าบัดโรคสัตว์ โดยการฉีดวัคซีนครั้งแรกต้อง
ด าเนินการเมื่อสุนัข และแมวนั้นมีอายุตั้งแต่สองเดือนขึ้นไปแต่ไม่เกินสี่เดือนและต้องจัดการให้ได้รับการฉีด
วัคซีนครั้งต่อไป ตามระยะเวลาที่ก าหนดในใบรับรองการฉีดวัคซีน  

(2) หากเจ้าของสุนัข และแมวพบเห็นอาการ หรือสงสัยว่าสุนัข และแมวในครอบครองมีอาการของโรค
พิษสุนัขบ้าให้กักสุนัข และแมวไว้ และแจ้งต่อองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ ภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง           
เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมโรค  

(3) ในกรณีที่เกิดการระบาดของโรคพิษสุนัขบ้าในพ้ืนที่ตามประกาศเขตก าหนดโรคระบาดชั่วคราว        
ให้เจ้าของสุนัข และแมวท าการควบคุมสุนัข และแมวไว้ ณ สถานที่เลี้ยงสัตว์จนกว่าจะสิ้นระยะเวลาตาม
ประกาศ 
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6.3.3 การควบคุมด้านสุขลักษณะ  
(1) เจ้าของสุนัข และแมวต้องจัดสถานที่เลี้ยงสุนัข และแมวให้เหมาะสมและดูแลสถานที่เลี้ยงให้

สะอาดถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ  
(2) เจ้าของสุนัข และแมวต้องควบคุมดูแลสุนัข และแมว มิให้ก่อเหตุเดือดร้อนร าคาญหรือเป็น

อันตรายต่อผู้อยู่อาศัยใกล้เคียง  
6.3.4 การควบคุมเม่ือน าสุนัข และแมวออกจากสถานที่เลี้ยงสัตว์  
(1) เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบของเจ้าพนักงานตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  ให้เจ้าของ

สุนัข และแมวพกบัตร หรือติดเครื่องหมายประจาตัวสุนัข และแมว และต้องมีการควบคุมดูแลมิให้เกิดเหตุ
เดือดร้อนร าคาญหรือเป็นอันตรายต่อบุคคลอ่ืน 

(2) เจ้าของสุนัขและแมวต้องจัดการมูลสัตว์หรือของเสียอันเกิดจากสุนัขและแมว ในสถานที่หรือทาง
สาธารณะ หรือสถานที่อ่ืนใดให้ถูกสุขลักษณะโดยทันที 

ข้อ 7 ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัตินี้ต้องระวางโทษตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 
ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนต าบล
โนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 – 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 1 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของสุนัขยื่นค าขอจดทะเบียนสุนัขตามแบบคลส.2 พร้อม
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอและเอกสารหลักฐาน 
พร้อมทั้งลงรับค าขอ 

2 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   

2) การพจิารณา 
การจดทะเบียนสุนัข กรณีน าสุนัขมาด้วย 
1. สัตวแพทย์ตรวจสุขภาพสุนัขและไมโครชิฟ หากไม่มีไมโคร
ชิฟด าเนินการฝังไมโครชิฟ  
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการจดทะเบียนสุนัข  
3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวสุนัข  

2 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม   
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมอบบัตรประจ าตัวสุนัขให้เจ้าของ
สุนัข โดยให้เจ้าของสุนัขลงนามในสมุดคุมทะเบียนสุนัข 
(หมายเหตุ: (กรณี ไม่ได้น าสุนัขมาด้วย 1.เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด าเนินการจดทะเบียนสุนัข 2.เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวสุนัข 3.เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบมอบบัตรประจ าตัวสุนัขให้เจ้าของสุนัขโดยให้
เจ้าของสุนัขลงนามในสมุดคุมทะเบียนสุนัข))  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ( กรณีเอกสารที่ยื่นเป็นเอกสารส าเนา จะถูกเก็บไว้แนบ
เรื่องการยื่นค าขอ ) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ( กรณีเอกสารที่ยื่นเป็นเอกสารส าเนา จะถูกเก็บไว้แนบ
เรื่องการยื่นค าขอ ) 

- 

3) 
 

ใบรบัรอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ( ในกรณีที่สุนัขได้รับการฝังไมโครชิปแล้ว ) 

- 

4) 
 

หนังสอืยนิยอมใหส้นุัขพกัอาศยัจากเจ้าของบ้านทีส่นุัขอาศัยอยู่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนังสอืรบัรองการฉดีวัคซนีปอ้งกนัโรคพษิสนุัขบ้ามาไม่เกนิหนึ่งป ีมี
การระบหุมายเลขการผลติวคัซนี และลงชือ่สตัวแพทย ์พรอ้มเลขที่
ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีการสตัวแพทย์ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

- 



116 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

6) 
 

หนังสอืเดนิทาง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ( กรณีเอกสารที่ยื่นเป็นเอกสารส าเนา จะถูกเก็บไว้แนบ
เรื่องการยื่นค าขอ ) 

- 

7) 
 

แบบค าขอจดทะเบยีนสนุัข แบบ คลส.2 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนังสอืรบัรองการผา่ตดัท าหมัน (ถ้าม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

9) 
 

หนังสอืมอบอ านาจทีถู่กต้องตามกฎหมาย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ( กรณีเจ้าของไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง โดยมีการ
มอบอ านาจ ) 

- 

10) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ( กรณีเอกสารที่ยื่นเป็นเอกสารส าเนา จะถูกเก็บไว้แนบ
เรื่องการยื่นค าขอ ) 

- 

11) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ( กรณีเอกสารที่ยื่นเป็นเอกสารส าเนา จะถูกเก็บไว้แนบ
เรื่องการยื่นค าขอ ) 

- 
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ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการขึ้นทะเบียนสุนัขและแมว  ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) แบบค าขอขึ้นทะเบียนสุนัข – แมว 

 
หมายเหต ุ
กรณี การออกหน่วยให้บริการนอกสถานที่ ให้ประชาชนน าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านมายื่นขอรับการจดทะเบียนสุนัข 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด    
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเข้า
ศึกษาในระดับชั้นเตรียมอนุบาล จะรับเด็กที่มีอายุเข้าปีที่ 2 ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ  
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะ
เข้าเรียน  
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียน
ให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล
โนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา โทร. 044-487975 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 8 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด 
(หมายเหตุ : หน่วยงานรับผิดชอบ : กองการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ )  

1 วัน กองการศึกษา
ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

 

2) การพจิารณา 
การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
(หมายเหตุ : หน่วยงานรับผิดชอบ : กองการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ )  

7 วัน กองการศึกษา
ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

สตูบิัตร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้นของนักเรยีน บดิา มารดา หรอืผูป้กครอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

3) 
 

ใบเปลีย่นชื่อ (กรณีมกีารเปลีย่นชื่อ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

รปูถา่ยของนักเรยีน ตามทีอ่งค์กรปกครองสว่นท้องถิน่หรือ
สถานศึกษาก าหนด 
ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

5) 
 

กรณีไม่มสีตูบิตัร ใหใ้ชเ้อกสารดังต่อไปนีแ้ทน (๑) หนงัสือรบัรองการ
เกดิ หรือหลกัฐานที่ทางราชการออกใหใ้นลักษณะเดยีวกนั (๒) หากไม่
มีเอกสารตาม (๑) ใหบ้ดิา มารดา หรอืผู้ปกครองท าบนัทึกแจ้งประวตัิ
บุคคลตามแบบฟอรม์ทีท่างองค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ก าหนด) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไม่มี  ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 
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แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
ใบสมัครศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านประดู่ 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุ 
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ 

(ก) ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
(ข) ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ค) ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า 
บุคคลตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ไม่รวมถึง ผู้พิการหรือผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หรือผู้ที่ได้รับสวัสดิการอื่น
ตามมติคณะรัฐมนตรี 

 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอ
ชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 1 ชั่วโมง 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ)  

30 นาที กองสวัสดิการสังคม 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
2) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ)  

30 นาที กองสวัสดิการสังคม 
 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

 

ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม  ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th  

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

            แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ความพกิาร  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐตามบัญชีรายชื่อที่ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์ประกาศก าหนด 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอ
ชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 1 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินเบี้ยความพิการหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานแก่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ)  

30 นาที กองสวัสดิการสังคม 
 

2) การพจิารณา 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ)  

1 วัน กองสวัสดิการสังคม 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

บตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสริมการคณุภาพ
ชวีติคนพิการ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

3) 
 

ทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคาร (กรณทีีผู่้ขอรับเงนิเบีย้ความพกิารประสงค์
ขอรับเงนิเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุา่นธนาคาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

5) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอืน่ที่ออกโดยหนว่ยงานของรฐัที่มรีปู
ถ่ายของผูด้แูลคนพกิาร ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ ์ผูอ้นบุาล 
แลว้แตก่รณ ี(กรณยีืน่ค าขอแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

6) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารของผู้ดแูลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ ์ผู้อนบุาล แลว้แต่กรณ ี(กรณทีี่คนพิการเปน็ผูเ้ยาวซ์ึง่มผีูแ้ทน
โดยชอบ คนเสมือนไรค้วามสามารถ หรอืคนไรค้วามสามารถ ให้
ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผู้พทิักษ ์หรือผูอ้นบุาล แลว้แตก่รณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดงหลักฐานการเปน็ผู้แทนดงักล่าว) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
           แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การลงทะเบยีนและยืน่ขอรบัการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหา
ซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัย    อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
 กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอ
ชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 1 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ     
ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ)  

30 นาที กองสวัสดิการสังคม 

2) การพจิารณา 
การตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ :หน่วยงานให้บริการ คือ กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ -)  

1 วัน กองสวัสดิการสังคม 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

3) 
 

ใบรบัรองแพทย์ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคาร (กรณทีีผู่้ขอรับเงนิเบีย้ยงัชีพผูป้ระสงค์
ขอรับเงนิเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายปุระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายผุ่าน
ธนาคาร) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

5) 
 

หนังสอืมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจใหด้ าเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

6) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอืน่ที่ออกใหโ้ดยหนว่ยงานของรฐั ที่
มีรปูถ่ายของผูร้บัมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจใหด้ าเนนิการแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

7) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารของผูร้ับมอบอ านาจ (กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้
ยงัชีพผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูส้งูอายุประสงค์ขอรบัเงนิเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอายผุา่นธนาคารของผูร้บัมอบอ านาจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม  ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
           แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การลงทะเบยีนขอรบัสทิธิโ์ครงการเงนิอดุหนนุเพือ่การเลี้ยงดเูดก็แรกเกดิ  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ตามระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด พ.ศ. 2562 หมวด 1 การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

ข้อ 6 เด็กแรกเกิดซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของครัวเรือนที่มีรายได้น้อย หรือมารดาและบิดาเป็นผู้
ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ หรือมารดาเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐและไม่ปรากฏบิดา หรือ  บิดาโดยชอบด้วย
กฎหมายเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐและไม่ปรากฏมารดา มารดาหรือบิดา เป็นผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

ข้อ 7 ให้ผู้ปกครองของเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ์ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ยื่นค าร้องขอ
ลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ณ ที่ท าการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
ในพ้ืนที่ของเด็กแรกเกิดมีภูมิล าเนาอยู ่ 

ข้อ 8 เอกสารประกอบการลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด มีดังนี ้ 
(1) แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.๐๑)  
(2) แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.๐๒) หรือส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐตามข้อ ๖  
(3) บัตรประจ าตัวประชาชนของหญิงตั้งครรภ์ หรือผู้ปกครอง (เอกสารข้อมูลการรับรอง บัตรประชาชน)  
(4) ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก  
(5) ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด  
(6) ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากของผู้ที่ขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ใหบ้รกิาร 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอ
ชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 1 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

มารดาหรือบิดาหรือผู้ปกครองยื่น ลงทะเบียน ขอรับเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 
(หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ)  

20 นาที กองสวัสดิการสังคม 
 

2) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่คัดกรองคุณสมบัติ  
มีผู้รับรอง (ผู้ลงทะเบียน) กรอกเอกสาร ในแบบลงทะเบียน
ด้วย ตนเองและแนบเอกสาร ประกอบการลงทะเบียน (อปท.) 
สอบข้อเท็จจริงว่ามี คุณสมบัติครบถ้วนตาม เกณฑ์และ
เอกสารครบถ้วน 
 (หมายเหตุ : หน่วยงานให้บริการ คือ กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ)  

1 วัน กองสวัสดิการสังคม 
 
 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบค ารอ้งขอ ลงทะเบยีน (ดร.01)  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

2) 
 

แบบรบัรองสถานะ ของครวัเรือน (ดร.02) หรือส าเนาบตัรสวสัดิการ
แห่งรฐั ตามข้อ 6 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

3) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชนของบดิา/มารดา ผูป้กครอง (เอกสารข้อมลู
การรบัรองบตัรประชาชน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
สมุดบนัทึกสุขภาพแม่และเดก็ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

สตูบิัตรเด็ก แรกเกดิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

6) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝากของผู้ทีข่อรบัเงนิอดุหนนุเพื่อการเลีย้ง ดูเด็กแรกเกดิ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

7) ส าเนาบตัรแสดงต าแหน่งผูร้บัรองคนที ่1 
ส าเนาบตัรแสดงต าแหน่งผูร้บัรองคนที ่2 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม  ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) แบบค าร้องขอลงทะเบียน เพ่ือขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (แบบ ดร. 1) 
2) แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (แบบ ดร. 2) 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การสมัครเปน็สมาชกิการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิน่  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
  
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น (ก.ฌ.) จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
สมาชิกก.ฌ. ท าการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการศพ 

คุณสมบัติของสมาชิก ก.ฌ.คือ 
- ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ ากรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- ลูกจ้างประจ าของกองทุน/พนักงานสหกรณ์ออมทรัพย์และหน่วยงานต่างๆ ที่อยู่ภายใต้การควบคุม

หรือก ากับดูแลของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- เจ้าหน้าที่ของส านักงาน ก.ฌ. 
- ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่นที่ปรึกษา และเลขานุการของผู้บริหารท้องถิ่น 
- ข้าราชการ/พนักงาน/หรือลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้สมัครเป็นสมาชิกอายุตั้งแต่ 18 ปี แต่ไม่เกิน 60 ปี บริบูรณ์ 
- กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข /

เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการค าค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

- พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

- ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มสับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

หมายเหตุ จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
ช่องทางการให้บรกิาร 

 สถานที่ใหบ้รกิาร 
(หมายเหตุ: -)  
ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากร
ท้องถิ่น (ส านักงาน ก.ฌ.) ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ถนนนครราชสีมา แขวงดุสิต เขต
ดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 โทร/โทรสาร 0-2241-8036/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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 สถานที่ใหบ้รกิาร 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 28 วันท าการ 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ประสงค์จะสมัครยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานตามที่
ก าหนดและค่าธรรมเนียมการสมัครเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ประสงค์จะสมัครสมาชิก ก.ฌ. 
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 

1 ชั่วโมง - 
 

2) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ประสงค์จะสมัคร
สมาชิก ก.ฌ. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อม
ค่าธรรมเนียม จัดส่งให้กับส านักงาน ก.ฌ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง))  

5 วันท าการ - 
 

3) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ของส านักงาน ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
และเสนอนายทะเบียนผู้รับมอบอ านาจจากคณะกรรมการ 
ก.ฌ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง))  

23 วันท าการ กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
ใบสมัครเข้าเปน็สมาชกิการฌาปนกจิสงเคราะห์ขา้ราชการและ
บุคลากรท้องถิน่ (ก.ฌ.1) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
2) 

 
หนังสอืยนิยอมใหห้นว่ยงานหกัเงนิช าระเงนิสงเคราะหส์ านกังานการ
ฌาปนกจิสงเคราะหข์้าราชการและบุคลากรท้องถิน่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้นของผูส้มัคร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(โดยผู้สมัครรับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

4) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้นของผูป้ระสงคใ์ห้ไดร้บัเงนิสงเคราะห์ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(โดยผู้สมัครรับรองส าเนาถูกต้อง) 

- 

5) 
 

ใบรบัรองแพทย์ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ออกจากโรงพยาบาล หรือ คลีนิก) 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) แบง่ตามชว่งอายผุูส้มัคร 

อาย ุ18-29 (ป)ี ค่าสมัคร 40 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะหล์ว่งหน้า 300 (บาท) 
(หมายเหตุ : *ช าระครั้งเดียว .** ช าระทุกปี )  

 ค่าธรรมเนยีม 370 บาท 
  
 

2) แบง่ตามชว่งอายผุูส้มัคร 
อาย ุ30-39 (ป)ี  
ค่าสมัคร 60 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะหล์ว่งหน้า 300 (บาท) 
(หมายเหตุ : *  ช าระครั้งเดียว .** ช าระทุกปี ) 
 

 ค่าธรรมเนยีม 390 บาท 
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ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
3) แบง่ตามชว่งอายผุูส้มัคร 

อาย ุ40-49 (ป)ี  
ค่าสมัคร 80 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะหล์ว่งหน้า 300 (บาท) 
(หมายเหตุ : *  ช าระครั้งเดียว .** ช าระทุกป ี) 

 ค่าธรรมเนยีม 410 บาท 
  
 

4) แบง่ตามชว่งอายผุูส้มัคร 
อาย ุ50-60 (ป)ี  
ค่าสมัคร 100 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะหล์ว่งหน้า 300 (บาท) 
(หมายเหตุ : *ช าระครั้งเดียว .** ช าระทุกปี ) 

 ค่าธรรมเนยีม 430 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1)  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น (ก.ฌ.1) 
2) หนังสือยินยอมให้หน่วยงานหักเงินช าระเงินสงเคราะห์ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ

บุคลากรท้องถิ่น  
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอรบัเงนิสงเคราะหข์องการฌาปนกิจสงเคราะหข์า้ราชการและ
บคุลากรท้องถิน่  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

เมื่อสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น (สมาชิก ก.ฌ.) ถึงแก่ความตาย 
ทายาทหรือผู้จัดการศพสามารถแจ้งและยื่นเรื่องเพ่ือขอรับเงินสงเคราะห์ได้ที่ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น หรือที่หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผู้ที่ถึงแก่ความตาย โดยแนบ
เอกสารหลักฐานตามที่ก าหนด 
หมายเหตุ: จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากร
ท้องถิ่น (ส านักงาน ก.ฌ.) ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ถนนนครราชสีมา แขวงดุสิต เขต
ดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 โทร/โทรสาร 0-2241-8036/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 สถานที่ใหบ้รกิาร 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 85 วันท าการ 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ทายาทหรือผู้จัดการศพแจ้งและยื่นค าร้องต่อหน่วยงาน 
ต้นสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผู้ถึงแก่ความตายโดยเจ้าหน้าที่     
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน 
 

1 ชั่วโมง - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผู้ถึงแก่
ความตาย รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดส่งให้กับ
ส านักงาน ก.ฌ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินสงเคราะห์ 
(หมายเหตุ : นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง) 

5 วันท าการ - 
 

3) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ของส านักงาน ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
และจัดท ารายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะห์ประจ าเดือน 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดเก็บเงินสงเคราะห์จากสมาชิกส่ง
ให้ส านักงาน ก.ฌ. 
(หมายเหตุ : นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง) 

30 วันท าการ กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
คณะกรรมการ ก.ฌ. พิจารณาอนุมัติจ่ายเงินสงเคราะห์ 
ระยะเวลา 
(หมายเหตุ : นับแต่วันที่แจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก 
ก.ฌ.เก็บเงินสงเคราะห์) 

30 วันท าการ กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

5) ส านักงาน ก.ฌ. สั่งจ่ายเงินให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ. ผู้ถึงแก่ความตาย 
(หมายเหตุ : นับแต่วันที่คณะกรรมการ ก.ฌ. มีมติอนุมัติ) 

20 วันท าการ กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบรายงานขอรับเงนิสงเคราะหก์ารฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการ
และบุคลากรท้องถิน่ (ก.ฌ.3) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

ส าเนาใบมรณบตัร 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้นของสมาชกิ ก.ฌ. ผูถ้ึงแกค่วามตาย 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
4) 

 
ส าเนาทะเบียนสมรสของสมาชกิ ก.ฌ. ผูถ้งึแกค่วามตาย 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีจดทะเบียนสมรส) 

- 

5) 
 

ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้สีิทธริบัเงนิสงเคราะห์ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

6) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้นของผูม้สีทิธริับเงนิสงเคราะห์ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

7) 
 

ส าเนาหลกัฐานการเปลีย่นชื่อตวั ชื่อสกลุของผูม้สีทิธริับเงนิสงเคราะห์ 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีมีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล) 

- 

8) 
 

แบบสอบสวนทายาท (ปค.14) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(กรณีท่ีสมาชิก ก.ฌ. ผู้ถึงแก่ความตายได้ระบุไว้ในใบสมัคร 
หรือใบเปลี่ยนแปลงทายาท (ไม่ระบุชื่อ) ให้บิดา มารดา สามี ภรรยา 
บุตร เป็นผู้รับเงินสงเคราะห์ หรือกรณีบุคคลที่สมาชิก ก.ฌ. ผู้ถึงแก่
ความตาย ระบุไว้ในใบสมัคร ถึงแก่ความตายไปก่อนสมาชิก(ถ้ามี)) 

- 

9) 
 

หมายเหต ุ: เอกสารล าดับที ่2 – 8 ทายาทผูม้สีิทธริบัเงินสงเคราะห์
หรือเจา้หนา้ที่ของหนว่ยงานตน้สงักดั ของสมาชิก ก.ฌ. ผู้ถงึแก่ความ
ตาย ต้องลงชื่อรบัรองส าเนาทกุฉบบั 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะห์การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น (ก.ฌ.3) 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขออนุมตัเิปลีย่นแปลงสถานที่รบับ านาญของขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่
ผู้รบับ านาญ 
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
  
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญที่ย้ายภูมิล าเนา และประสงค์จะโอนการรับบ านาญจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีเดิม ไปรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีใหม่ โดยต้องเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบ
เดียวกัน สามารถยื่นเรื่องการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญได้ 
2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกทั้งสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
4. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็น
ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หมายเหตุ : จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 4วันท าการนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 17 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
สถานที่รับบ านาญ พร้อมเอกสารหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้อง 
(หมายเหตุ : หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเดิมที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญ ได้รับบ านาญอยู)่ 

1 ชั่วโมง ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
2) การพจิารณา 

เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าหนังสือส าคัญ
จ่ายเงินบ านาญครั้งสุดท้าย (แบบ บ.ท.13) เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาจัดส่งเอกสารดังกล่าวให้จังหวัดด าเนินการ 
(หมายเหตุ : หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเดิมที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญ ได้รับบ านาญอยู่) 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 

 

3) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา
จัดส่งให้กับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบ คือ ส านักงานส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจังหวัด) 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 

 

4) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานเสนออธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติ และลงนามในหนังสือแจ้งจังหวัดที่จัดส่งเรื่อง 
และจังหวัดที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ขอย้าย
มิได้อยู่ในจังหวัดเดียวกันกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิม 
(หมายเหตุ : หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กลุ่มงานบ าเหน็จ
บ านาญและสวัสดิการ ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น) 

7 วันท าการ ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
ใบค าร้องขอเปลีย่นแปลงสถานทีร่บับ านาญ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ขอรับใบค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

2) 
 

รปูถา่ยหน้าตรง ขนาด 1 นิว้ หรือ 2 นิว้ (ถ่ายไว้ไมเ่กนิ 6 เดือน) 
จ านวน 3 รปู 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 
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ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม  ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) กลุ่มงานบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2241-9069 

2) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

           หนังสือส าคัญจ่ายเงินบ านาญครั้งสุดท้าย (แบบ บ.ท.13) 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขออนุมตัเิปลีย่นแปลงสถานที่รบับ านาญของขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่
ผู้รบับ านาญ 
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
  
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญที่ย้ายภูมิล าเนา และประสงค์จะโอนการรับบ านาญจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีเดิม ไปรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีใหม่ โดยต้องเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบ
เดียวกัน สามารถยื่นเรื่องการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญได้ 
2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกทั้งสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
4. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็น
ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หมายเหตุ : จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 4วันท าการนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 17 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
สถานที่รับบ านาญ พร้อมเอกสารหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้อง 
(หมายเหตุ : หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเดิมที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญ ได้รับบ านาญอยู)่ 

1 ชั่วโมง ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
2) การพจิารณา 

เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าหนังสือส าคัญ
จ่ายเงินบ านาญครั้งสุดท้าย (แบบ บ.ท.13) เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาจัดส่งเอกสารดังกล่าวให้จังหวัดด าเนินการ 
(หมายเหตุ : หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเดิมที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญ ได้รับบ านาญอยู่) 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 

 

3) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา
จัดส่งให้กับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบ คือ ส านักงานส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจังหวัด) 

5 วันท าการ ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 

 

4) การพจิารณา 
เจ้าหน้าที่ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานเสนออธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติ และลงนามในหนังสือแจ้งจังหวัดที่จัดส่งเรื่อง 
และจังหวัดที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ขอย้าย
มิได้อยู่ในจังหวัดเดียวกันกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิม 
(หมายเหตุ : หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ กลุ่มงานบ าเหน็จ
บ านาญและสวัสดิการ ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น) 

7 วันท าการ ส านักบริหารการ
คลังท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

ใบค าร้องขอเปลีย่นแปลงสถานทีร่บับ านาญ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ขอรับใบค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

2) 
 

รปูถา่ยหน้าตรง ขนาด 1 นิว้ หรือ 2 นิว้ (ถ่ายไว้ไมเ่กนิ 6 เดือน) 
จ านวน 3 รปู 
ฉบบัจรงิ 0 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 



145 
 

 
ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม  ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 
 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) กลุ่มงานบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2241-9069 

2) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การรับแจง้เรือ่งราวร้องทุกข ์ 
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 ซึ่งองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีบทบาทส าคัญในการให้บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บ ารุงสุขแก่ประชาชน ในกรอบ
อ านาจหน้าที่ ซึ่งปัญหาของประชาชนในพ้ืนที่ก็มีอยู่เป็นประจ าที่เกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน ซึ่งท าให้
การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ ต้องด าเนินการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติราชการในส่วนที่
เกี่ยวข้องมาโดยตลอด ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ช่องทางการให้บรกิาร 

 สถานที่ใหบ้รกิาร 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 15 วันท าการ 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์  
 1 วัน ส านักปลัด 

 
2) การพจิารณา 

รายงานผู้บริหาร แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบบรรเทาความ
เดือดร้อน  และหัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบรับเรื่องมอบหมาย  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

7 วันท าการ ส านักปลัด 
 
 

3)  การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายและแจ้งผล
ด าเนินการแก่ผู้ร้องทุกข์ และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ  

7 วันท าการ ส านักปลัด 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบค ารอ้งทัว่ไป  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอืน่ที่ออกใหโ้ดยหนว่ยงาน
ของรฐั      
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

 
ค่าธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 
1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

 
 

แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) แบบค้ำร้องทั่วไป 
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คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอรบัขอ้มลูข่าวสารทางราชการ  
หนว่ยงานที่ใหบ้ริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนใน
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการเพ่ือเป็นการพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชน 
มีโอกาส รู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนได้อย่างเต็มที่ ยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้ว
จะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน ทั้งนี้ หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารตามอ านาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ และให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้
สิทธิ ในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ ประกอบกับเพ่ือคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมกัน 
ฉะนั้น การให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารของราชการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ จึงเป็น
กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียในอันที่ เข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ใหบ้รกิาร 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง 
จังหวัดนครราชสีมา  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 7 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการแจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าที่ กรอกแบบค าร้องทั่วไป พร้อมแนบบัตรประจ าตัว  
ประชาชน และแจ้งรายละเอียด/ข้อมูล/จ านวนข้อมูล  
ชนิดของข้อมูลที่ต้องการ  
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน 

15 นาที ส านักปลัด 
 

2) การพจิารณา 
แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบพิจารณาและน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ  พร้อมแจ้งคณะกรรมการประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

4 วันท าการ ส านักปลัด 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นทีร่ับผดิชอบ 
3)  การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 

แจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร  พร้อมส าเนาเอกสารให้ผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

3 วันท าการ ส านักปลัด 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ามี) หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

แบบค ารอ้งทัว่ไป  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอืน่ที่ออกใหโ้ดยหนว่ยงาน
ของรฐั      
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

 

ค่าธรรมเนยีม 
ล าดับ รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนยอ  
104 หมู่ 4 ต าบลโนนยอ อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา  
หมายเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ าเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

แบบฟอร์ม ตวัอยา่งและคูม่ือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) แบบค้ำขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต้ำบลโนนยอ 
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 


