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การจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 



องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก อําเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 

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

1.ที่มา 

       เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ
ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจงในการขออนุญาต
ดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลักฐานที่จําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการ
สรางภาระแกประชาชนอยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน
เวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ  หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงได
ใชอํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่อง
เรงดวน   สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได
พิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ไดนําราง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอม ถวาย
แดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 

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

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต        
ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) 
ในการยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาต
จะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตนเองก็ได 

        มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว ณ สถานที่ที่กําหนดใหยื่น
คําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่คัดสําเนาให 
โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้นใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับประชาชนดวย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ และวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวา ขั้นตอน และระยะเวลาที่กําหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรให
เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 

       มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตาม มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายในหนึ่งรอยแปดสิบ
วันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2.วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 



       2.1 เพื่อใหเจาหนาที่ ที่เกี่ยวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดําเนินการ 
       2.2 เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

3.คําจํากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสร็จ
ตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐกําหนดให
ผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 
      “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หนวยงานภาครัฐ 
      “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน และหนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาเปนหลักการ
สําคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิด
ความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชน
ทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ การความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจน ใน
การติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเปน
อยางไร เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน    การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมี
วัตถุประสงคดังนี้.- 
  1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลที่ชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคําขอ สถานที่ใหบริการ 
  2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ
แขงขันของประเทศ 
  4) เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 
           4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
           หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนทีม่ีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชน
ตองมายื่นขออนุญาตกอนดําเนินการใด มีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน และนําไปใชในการใหบริการประชาชน 
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5.ประโยชนที่ไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
             ประโยชนตอผูรับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน 



  -ไดรับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปรงใส 
  -ไดรับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชนตอผูใหบริการ 
    -ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑที่วางไว เพื่อนํามาปรับปรุงการ

ใหบริการ 
  - พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 

      ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 
  -เพิ่มขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 
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คูมือสําหรับประชาชน 
 

 

งานที่ใหบริการ                     การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

คูมือสําหรับประชาชน/งานที่ใหบริการ 

องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก  

อําเภอเมืองนครราชสีมา 

จังหวัดนครราชสีมา 



 

 

 

1. กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4475 6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907        ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
 
 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  คือ  ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอื่นๆกับที่ดินซึ่งใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสรางนั้นๆ และในปที่ผานมาไดมีการใชประโยชนในทรัพยสินนั้น  เชน  ใหเชา, ทําการคาขาย ,โกดัง หรือเพื่อใช
ประกอบกิจการอื่นๆ เพื่อหารายไดตองมีทรัพยสินอันไดแกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ กับที่ดิน ซึ่งใช
ตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้นตองไมเขาขอยกเวนภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.
2475 มาตรา 9,10 
 
 

 

 

1.ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ยื่นแบบแสดงรายการ           งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง 
   เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)                                     
2.เจาหนาทีร่ับแบบยื่น ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกับขอมูลใน   
   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 
3.คํานวณคารายปและคิดคาภาษี 
4.แจงการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
5.ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ชําระเงิน และรับ 
  ใบเสร็จรับเงินคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 
 

 

 1.เมื่อไดรับการแจงการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ตองชําระภายใน30 วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงการประเมิน  
  หากชําระ เกินกําหนดตองเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 
  ไมเกิน 1 เดือน เงินเพิ่ม 2.5% 
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  เกิน 1 เดือนแตไมเกิน 2 เดือน เงินเพิ่ม 5% 
  เกิน 2 เดือนแตไมเกิน 3 เดือน เงินเพิ่ม 7.5% 
  เกิน 3 เดือนแตไมเกิน 4 เดือน เงินเพิ่ม 10% 
  เกิน 4 เดือนตองดําเนินคดี 
 2.ไดรับแจงการประเมินแลวไมพอใจในการประเมิน ตองอุทธรณภายใน 15 วัน 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

กรณีผูชําระภาษียื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แลวยังไมชําระทนัทีใหดําเนินการ ดังนี ้

ระยะเวลา 

http://www.nongjabok.go.th/


   

ใชระยะเวลา ไมเกิน 1 วัน 

 

 

 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน                                          จํานวน  1  ฉบับ 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีภาษีโรงเรือนและที่ดินปที่ผานมา (ภ.ร.ด.12)                      จํานวน  1  ฉบับ 
 

 
ผูรับประเมินชําระภาษีปละครั้งตามคารายป 
อัตราคาภาษีรอยละ 12.5 ของคารายป 
คาภาษี = คารายป x 12.5% 
 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงทีร่ะบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 
หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.nongjabok.go.th/
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมือสําหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907                  ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 
 

ปาย หมายความวา ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหา
รายไดหรือโฆษณาการคา  หรือกิจการอื่นเพื่อหารายได  ไมวาจะไดแสดงหรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ 
หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทําใหปรากฏดวยวิธีอื่น ใหเจาของปายมีหนาที่เสียภาษีปายโดยเสียเปน
รายปยกเวนปายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปแรกใหเสียภาษีปายตั้งแตวันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปและใหคิด
ภาษีปายเปนรายงวด งวดละสามเดือนของป โดยเริ่มเสียภาษีปายตั้งแตงวดที่ติดตั้งปายจนถึงงวดสุดทายของป 
 

 
 

1.ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง 
   พรอมเอกสารประกอบ 
2.เจาหนาที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกับขอมูล ผ.ท.4 
   และ ผ.ท.5 
3.คํานวณพื้นที่ปายและประเมินคาภาษีปาย 
4.แจงการประเมิน (ภ.ป.3) 
5.ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)  
 

 

  ใชระยะเวลา ไมเกิน 1 วัน 
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งานที่ใหบริการ                     การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 

http://www.nongjabok.go.th/


 

 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน                                                จํานวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปาย ปที่ผานมา (ภ.ป.7)                                                   จํานวน  1  ฉบับ    

 

อัตราภาษีปาย แบงเปน 3 อัตรา ดังนี้ 
อัตราภาษีปาย (ตอ 500 ตารางเซนติเมตร) 
1) อักษรไทยลวน 3 บาท 
2) อักษรไทยปนกับอักษรตางปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 20 บาท 
3) ปายดังตอไปนี้ 
ก. ไมมีอักษรไทย40 บาท 
ข. อักษรไทยบางสวนหรือทั้งหมดอยูใต หรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ40 บาท 
4) ปายที่เปลี่ยนแปลงแกไขพ้ืนที่ปาย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวนในปายไดเสียภาษีปายแลวอนัเปนเหตุ
ใหตองเสียภาษีปายเพิ่มขึ้นใหคิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แลวแตกรณี และใหเสียเฉพาะเงินภาษีที่เพิ่มขึ้น 
5) ปายใดต่ํากวา 200 บาท ใหเสีย 200 บาท 
 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 
หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
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เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

คาธรรมเนียม  

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.nongjabok.go.th/


 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมือสําหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907         ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 
 

 

ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ 
ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เปนภูเขาหรือที่มีน้ําดวย โดยไมเปนที่ดินที่เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษีหรืออยูใน
เกณฑลดหยอนผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ คือ ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปใด มีหนาที่เสียภาษี
บํารุงทองที่สําหรับปนั้น 
 
 
  
 

กรณีมีการยื่นแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซึ่งตองยื่นใหม         งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง  
ทุก 4 ป / ครั้ง (ภายในเดือนมกราคม) 
1.ผูเปนเจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท. 5) 
2.เจาหนาที่รับแบบยื่น ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับขอมูลใน  
   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 
3.คํานวณคาภาษีบํารุงทองที่จากหนวยราคาปานกลางทีด่ินและประเมิน 
   คาภาษีบํารุงทองที่ 
4.แจงการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 
5.ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน 
   คาภาษีบํารุงทองที่ (ภ.บ.ท.11) 
   สําหรับการชําระภาษีในรอบ 3 ปถัดไป 
1.ผูเปนเจาของที่ดิน แจงชื่อ – สกุล ใหเจาหนาที่เพ่ือตรวจสอบเอกสารกับขอมูลทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4) 
2.ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน  (ภ.บ.ท.11) 
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งานที่ใหบริการ                      การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

http://www.nongjabok.go.th/


 

 ใชระยะเวลา ไมเกิน 3 วัน 

 

 

 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน                                                จํานวน   1   ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองที่ปที่ผานมา (ภ.บ.ท.11)                                         จํานวน   1   ฉบับ 

 

อัตราภาษีบํารุงทองที่กําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน 34 อัตรา 
ราคาปานกลางที่ดินเกินไรละ 30,000 บาท ใหเสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก  
เสียภาษี 70 บาท 
สวนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ตอ 25 บาท 
ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลุกเสียกึ่งอัตรา 
ดวยตนเอง ไมเกินไรละ 5 บาท 
ที่ดินวางเปลา เสียเพิ่ม 1 เทา 
 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงทีร่ะบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 
หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.nongjabok.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน 

 งานที่ใหบริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 



 

 

 

 

1.กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก             วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907         ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 
 

 

ผูมีหนาที่จดทะเบียนพาณิชย คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (หางหุนสวนสามัญ) หรือนิติบุคคลรวมทั้งนิติ
บุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตางประเทศที่มาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเปนพาณิชยกิจ
ตามที่กระทรวงพาณิชยกําหนด 

 
  

 
 

• การจดทะเบียนพาณิชยตองมีสถานที่ตั้งอยูในเขต                     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง  
องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก ภายใน 30 วัน  
นับแตวันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 
1.ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคําขอ 
  ตอเจาหนาที/่นายทะเบียน 
2.เจาหนาที่ / นายทะเบียนตรวจคําขอ และ  หลักฐานตางๆ 
3.ผูประกอบการรับใบสําคัญทะเบียนพาณิชย  
  และชําระคาธรรมเนียม 
 

 

ใชระยะเวลา ไมเกิน 1 วัน 
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เอกสารประกอบการยื่น 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ระยะเวลา 

http://www.nongjabok.go.th/


1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบ ทพ.)                                                     จํานวน  1   ฉบับ                                  
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ                               จํานวน  1   ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ                                           จํานวน   1   ฉบับ 
4) กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบานใหแนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี ้
• หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหม                                 จํานวน   1   ฉบับ 
• สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน  
  หรือสําเนาสัญญาเชา                                                                        จํานวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ 
  บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป                                                                  จํานวน   1   ฉบับ  
5) กรณีมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
  และสําเนาทะเบียนบานของ ผูมอบอํานาจ                                                  จํานวน   1   ฉบับ 
6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึก วีดีทัศนแผนวีดีทัศนดีวีดีหรือแผนวีดีทัศนระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ใหสงสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคา ที่ขายหรือใหเชา 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรอื เลิก ประกอบพาณิชยกิจใหนําใบทะเบียนพาณิชยมาดวย 
• กรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมแนบเอกสารตอเจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชย 
• เจาหนาที/่นายทะเบียนพาณิชยตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจาหนาที/่นายทะเบียนพาณิชยออกใบเสร็จเรียกเก็บคาธรรมเนียม 
• เจาหนาที/่นายทะเบียนพาณิชยจัดทําใบทะเบียนพาณิชย พรอมจายใบทะเบียนพาณิชยเปนอันเสร็จขั้นตอน 
 

 

ที ่ รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม 50 

2 คําขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย 20 
3 คําขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คํารองขอรับใบแทน 30 
5 คํารองขอรับรองสําเนา 30 
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ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 



หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
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http://www.nongjabok.go.th/


 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมือสําหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สวนสวัสดิการฯ องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก            วันจันทร ถึง วันศุกร ( 1-30 พฤศจิกายน) 
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907         ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 

 

1.สัญชาติไทย 
2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก (ตามทะเบียนบาน) 
3.เปนผูที่มีอายุ 60 ป บริบูรณในปถัดไป (ปจจุบัน อายุ 59 ปบริบูรณ และตองเกิดกอน 1 ตุลาคม) 
4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองทองถิ่น ผูรับ 
เงินบํานาญ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
5.กรณีท่ีผูสูงอายุไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเองได มอบอํานาจใหผูอื่นเปนผูยื่นคํารองขอได โดยใหผูรับมอบ
อํานาจติดตอท่ี องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก  พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 
 
  

 
 

1.ผูสูงอายุ ยื่นเอกสารที่ใชในการลงทะเบียนผูสูงอาย ุ     งานสวัสดิการสังคม  
2.เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ  
3.เสนอคณะผูบริหาร 
 

 

ใชระยะเวลา ไมเกิน 1 วัน 
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งานที่ใหบริการ                  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ         งานสวัสดิการและสังคม องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

ขัน้ตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 

http://www.nongjabok.go.th/


 

 

1.บัตรประจําตัวประชาชน  หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย          จํานวน   1  ฉบับ 
  พรอมสําเนา 
2.ทะเบียนบาน  พรอมสําเนา                                                                     จํานวน   1  ฉบับ 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสําเนา (เฉพาะหนาที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)   
  สําหรับกรณีที่ผูขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ผานธนาคาร                                     จํานวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไมเสียคาธรรมเนียม 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 

หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
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เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.nongjabok.go.th/


                                                                                   ทะเบียนเลขที.่......................./......... 

แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ................ 

 

 

 

 

ขอมูลผูสูงอายุ 
เขียนที.่................................................      

วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ..................... 
 ดวยขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ...................................................นามสกลุ....................................................... 
เกิดวันที.่...................เดือน............................พ.ศ. ......................  อาย.ุ...............ป  สญัชาติ             มีชื่ออยูในสําเนา 
ทะเบียนบานเลขที.่..................หมูที/่ชุมชน.......................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................ 
ตําบล/แขวง                 อําเภอ/เขต                   จังหวัด                 รหัสไปรษณีย               โทรศัพท...........................
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผูสูงอายุที่ยื่นคําขอ  ---- 
สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หมาย    หยาราง    แยกกันอยู    อื่นๆ................................. 
อาชีพ.....................................................................................................รายไดตอเดือน...........................................บาท 
ขอมูลทั่วไป :  สถานภาพการรับสวัสดิการของรฐั 
 ไมไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชีพ   ไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส   ไดรับการสงเคราะหความพิการ 
 ยายภูมลิําเนาเขามาอยูใหม เมื่อวันท่ี...........................................................................................................โดยยายมาจาก (ระบุที่
อยูเดิม.......................................................................................................................................................................) 

 มีความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังตอไปนี้ (เลือก  1 วิธ)ี 
  รับเงินสดดวยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธ ิ
  โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธ ิ   โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธ ิ
พรอมแนบเอกสาร ดังน้ี 
  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย    สําเนาทะเบียนบาน 
  สําเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีูขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
  หนังสือมอบอํานาจพรอมสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
 ขาพเจาขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวน ไมไดเปนผูรบับํานาญหรือสวัสดิการเปนรายเดอืนจากหนวยงานของ
รัฐ รัฐวิสาหกจิ หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
         (ลงชื่อ)............................................................    (ลงชื่อ)..........................................................               
             (..................................................................)          (..........................................................)                  
                 ผูยื่นคําขอ/ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ                 เจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 
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เฉพาะกรณีผูสูงอายุมอบอํานาจใหบุคคลอื่นมายื่นคําขอลงทะเบียนแทน 

ผูยื่นคําขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอํานาจ เกี่ยวของเปน.....................................................................กับผูสูงอายุที่ขอ
ลงทะเบียน ชื่อ-สกุล (ผูรับมอบอํานาจ)  .................................................................................................เลขประจําตัว
ประชาชนผูรับมอบอํานาจ 



ความเห็นเจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัต ิ

          ไดตรวจสอบคณุสมบัติของ  นาย / นาง / นางสาว 

................................................................................................หมายเลข
บัตรประจําตัวประชาชน 

----   

  เปนผูมีคณุสมบัติครบถวน   

  เปนผูที่ขาดคณุสมบัต ิเนื่องจาก 

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

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

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

เจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตาํบล.................. 

        คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิดตรวจสอบ
แลว มีความเห็นดังนี ้

  สมควรรับลงทะเบยีน    ไมสมควรรับ
ลงทะเบียน 

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

กรรมการ  (ลงชือ่).........................................                 
(..................................................) 

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

คําสั่ง 

           รับลงทะเบียน    ไมรับลงทะเบียน    อื่นๆ................................................................................. 

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

     (......................................................)                                    
นายกองคการบริหารสวนตําบล...................................... 

วัน/เดือน/ป............................................. 

 (ตัดตามรอยเสนประ ใหผูสูงอายทุี่ยื่นคําขอลงทะเบียนเก็บไว                                                                 .                                                                                                                            

ผูสูงอายุ  ช่ือ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บานเลขท่ี........................หมูที.่.................... 
ยื่นแบบคําขอลงทะเบียนเมื่อวันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 
  การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประจําปงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุตั้งแตเดือน ตุลาคม ..............  ถึงเดือนกันยายน ................  ในอัตราแบบขั้นบันได  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน  กรณี
ผูสูงอายุยายภูมิลําเนาที่ไปอยูที่อื่น (ตั้งแตวันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึงวันที่  30  พฤศจิกายน ..............) จะตองไปลงทะเบียนยื่นคําขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ณ  ที่องคการบริหารสวนตําบลแหงใหมภายในเดือนพฤศจิกายน ........ ทั้งนี้เพื่อเปนการรักษาสิทธิใหตอเนื่อง                                     
                                      (ลงชื่อ)........................................................... 
                         (........................................................) 
          เจาหนาที่ผูรบัลงทะเบียน 
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คูมือสําหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สํานักงานปลัดฯ องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก                       วันจันทร ถึง วันศุกร  
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907          ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 

 

 

1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก (ตามทะเบียนบาน) 
3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
5.กรณีท่ีผูพิการไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเองได  มอบอํานาจใหผูดูแลคนพิการยื่นคํารองขอแทน  แตตองนํา
หลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงตอเจาหนาที่ 
 
  

 
 

1.ผูพิการ ยื่นเอกสารที่ใชในการลงทะเบียนผูพิการ       งานสวัสดิการสังคม  
2.เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ  
3.เสนอคณะผูบริหาร 
 
 

 

ใชระยะเวลา ไมเกิน 1 วัน 
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งานที่ใหบริการ                   การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ          งานสวัสดิการและสังคม องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขัน้ตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 

http://www.nongjabok.go.th/


 

 

1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูพิการ                       จํานวน   1  ชุด 
2.ใบรับรองความพิการจากแพทย                                                                 จํานวน   1  ชุด 
3.รูปถายผูพิการ 1 นิ้ว                                                                                จํานวน   1  รูป 
4.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูดูแล                           จํานวน   1  ชุด 
5.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสําเนา (เฉพาะหนาที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)  
สําหรับกรณีที่ผูขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ผานธนาคาร                                            จํานวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไมเสียคาธรรมเนียม 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงทีร่ะบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 

หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
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ทะเบียนเลขที.่................./................ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.nongjabok.go.th/


แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ........... 
 
 
 

ขอมูลคนพิการ 
เขียนที.่.......................................................... 

วันท่ี........................เดือน...............................พ.ศ....................... 
คํานําหนานาม   เด็กชาย   เด็กหญิง   นาย   นาง   นางสาว   อื่น  ๆ(ระบ)ุ......................... 

ชื่อ............................................................นามสกลุ.................................................................... 
เกิดวันท่ี....................เดือน..........................พ.ศ........................อาย.ุ.................ป สัญชาติ........................ มีชื่ออยูในสําเนาทะเบยีน
บานเลขที่...............หมูที.่....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................ตําบล         อําเภอ       . จังหวัด          รหัส
ไปรษณีย.............โทรศัพท....................  
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผูพิการที่ยื่นคําขอ ----  

ประเภทความพิการ         ความพิการทางการเห็น          ความพิการทางสติปญญา                             
   ความพิการทางการไดยินหรือสือ่ความหมาย        ความพิการทางการเรยีนรู      ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางรางกาย         
ความพิการทางออทิสติก        ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม       พิการซ้ําซอน      ไมระบคุวามพิการ 
สถานภาพ    โสด       สมรส      หมาย      หยาราง      แยกกันอยู      อื่น ๆ........... 
บุคคลอางอิงที่สามารถติดตอได .............................................................................โทรศัพท.................................................................. 
ขอมูลทั่วไป : สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ    

  ยังไมเคยไดรับการสงเคราะหเบีย้ยังชีพ    เคยไดรบั(ยายภูมลิําเนา)เขามาอยูใหม เมื่อ............................  ไดรับการสงเคราะห
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ      ไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส   อื่น  ๆ(ระบ)ุ........ 
 ไมสามารถใชชีวิตประจําวันดวยตนเอง     มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ   ไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได 
 มีอาชีพ (ระบ)ุ...................................................... รายไดตอเดือน(ระบุ)................................บาท 
มีความประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปงบประมาณ  พ.ศ...............   โดยวิธีดังตอไปนี้ (เลอืก 1 วิธ)ี  

  รับเงินสดดวยตนเอง      รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมิสิทธิ 
  โอนเขาบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมสีิทธิ   โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลทีไ่ดรบัมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

   ธนาคาร.........................................................ชื่อบัญช.ี..........................................................เลขที่บัญชี    ……………………………………………………………… 
พรอมแนบเอกสารดังน้ี 

  สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ หรือสําเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย     สําเนาทะเบียนบาน  
  สําเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีูขอรับเงินเบีย้ความพิการประสงคขอรับเงินผานธนาคาร) 
  หนังสือมอบอํานาจพรอมสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (ในกรณียื่นคําขอฯแทน) 

ขาพเจา ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคณุสมบัติครบถวน ไมไดเปนผูรับบํานาญหรือสวสัดิการเปนรายเดือนจาก 
หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

             (ลงชื่อ)........................................................              (ลงชื่อ)........................................................ 
                    (........................................................)                      (.......................................................) 
                    ผูยื่นคําขอ/ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ                            เจาหนาที่ผูรับลงทะเบยีน 

หมายเหตุ  ใหขีดฆาขอความทีไ่มตองการออก   และทําเครื่องหมาย   ในชอง � หนาขอความที่ตองการ 
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เฉพาะกรณีคนพิการมอบอํานาจใหบุคคลอื่นมายื่นคําขอลงทะเบยีนแทน : ผูยื่นคําขอฯ แทนตามหนังสือมอบอํานาจ เกี่ยวของกับคน

พิการที่ขอข้ึนทะเบียน โดยเปน  บิดา - มารดา   บุตร   สามี- ภรรยา   พี่นอง   ผูดูแลคนพิการ   อื่น  ๆ ..........................ลงทะเบียน

ชื่อ – สกุล (ผูรับมอบอํานาจ).....................................................................................เลขประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ 

---- ที่อยู..............................................................โทรศัพท.......................................... 



ความเห็นเจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัต ิ

 ไดตรวจสอบคณุสมบัติของนาย/นาง/นางสาว/…………….............. 

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

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

---- แลว 

  เปนผูมีคณุสมบัติครบถวน     เปนผูที่ขาดคณุสมบัต ิ

เนื่องจาก............................................................................................ 

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

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

     เจาหนาที่ผูรับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตาํบล...................... 

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิดตรวจสอบ
แลวมีความเห็นดังนี ้

  สมควรรับลงทะเบยีน    ไมสมควรรับลงทะเบียน 

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

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

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

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

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

คําสั่ง 

  รับลงทะเบียน     ไมรบัลงทะเบียน     อื่น ๆ .................................................................................... 

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

นายกองคการบริหารสวนตําบล............................. 

วัน/เดือน/ป............................................ 

 
 

 

ยื่นแบบคําขอลงทะเบียนเมื่อวันที.่............................เดือน......................................พ.ศ....................................... 

 การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปงบประมาณ  พ.ศ............โดยจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตั้งแต
เดือนตุลาคม ...........   ถึง เดือนกันยายน .............  ในอัตราเดือนละ 800 บาท กรณีคนพิการยายภูมิลําเนาไปอยูที่อื่น(ตั้งแตวันที่ 
1 ธันวาคม ............. ถึง 30 พฤศจิกายน ........... ) จะตองไปลงทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ ณ ท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแหงใหมภายใน  เดือนพฤศจิกายน............... เพื่อรักษาสิทธิใหตอเนื่องในการรับเงินเบี้ยความพิการ 

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

                           เจาหนาที่ผูรับลงทะเบยีน 
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คูมือสําหรับประชาชน 

ตัดตามเสนประใหคนพิการที่ขึ้นทะเบียนเก็บไว 



 

 

 

 

 

1.สวนสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก           วันจันทร ถึง วันศุกร  
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907        ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
 

 

1.ผูที่มีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสตองมีใบรับรองแพทยซึ่งออกใหโดย สถานพยาบาลของรัฐยืนยัน
วาปวยเปนโรคเอดสจริง 
2.ผูปวยเอดสตองมีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 
3.กรณีท่ีผูปวยเอดสไมสามารถเดินทางมายื่นคํารองดวยตนเอง อาจมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการแทนได 
 
  

 
 

1.ผูปวยเอดส ยื่นเอกสารที่ใชในการลงทะเบียน                        สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก 
2.เจาหนาที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ   
3.เสนอคณะผูบริหาร 
 
 

ใชระยะเวลา ไมเกิน 1 วัน 
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งานที่ใหบริการ                   การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ          งานสวัสดิการและสังคม องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ระยะเวลา 

http://www.nongjabok.go.th/


1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                                            จํานวน    1   ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบานของผูปวยเอดส                                                       จํานวน    1   ฉบับ 
3.ใบรับรองแพทย                                                                              จํานวน    1   ฉบับ 
 

 
 

 ไมเสียคาธรรมเนียม 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท : 0 4475-6906,8 

หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
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แบบคําขอรับการสงเคราะห 

ลําดับที.่............/..............           วันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ. .............. 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.nongjabok.go.th/


เรียน  นายกองคการบริหารสวนตาํบล................................. 

 ดวย..................................................เลขประจําตัวประชาชน........................................ 

เกิดวันที.่.......เดือน............................พ.ศ............ อาย.ุ........... ป มีช่ืออยูในทะเบียนบานเลขที.่..............ถนน…..........................    
ตรอก/ซอย............................. หมูที.่............. ตาํบล....................   อําเภอ.....................    จังหวัด..................   รหสัไปรษณีย...............  
ขอแจงความประสงคขอรับเงินสงเคราะห  เพื่อการยังชีพผูปวยเอดส โดยขอใหรายละเอยีดเพิ่มเติม ดังนี ้

                      1. ที่พักอาศัย ( )  เปนของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ชํารุดทรุดโทรม ( ) ชํารุดทรดุโทรมบางสวน ( )  มั่นคงถาวร    
( )  เปนของ...............................................เกี่ยวของเปน.................................................... 

  2 . ที่พักอาศัยอยูหางจากบานหลงัท่ีใกลที่สุดเปนระทาง...........................สามารถเดินทางได 

( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  เนื่องจาก .......................................................................... อยูหางจากชุมชน/หมูบานเปนระยะทาง
...................................สามารถเดนิทางได ( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  เนื่องจาก.............................................. 

อยูหางจากหนวยบริการของรัฐที่ใกลที่สุดเปนระยะทาง................สามารถเดินทางได  ( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  

เนื่องจาก  ................................................................................................... 

  3. การพักอาศัย ( )  อยูเพียงลําพงั  เนื่องจาก......................................มาประมาณ.......................... 

( )  พักอาศัยกับ ...................รวม .........คน เปนผูสามารถประกอบอาชีพไดจํานวน.........คน มีรายไดรวม.........บาท/เดือน   ผูทีไ่ม
สามารถประกอบอาชีพไดเนื่องจาก............................................................................................................... 

   4. รายได – รายจาย  มรีายไดรวม................บาท/เดือน  แหลงท่ีมาของรายได................................ 

นําไปใชจายเปนคา............................................................................................................. 

บุคคลที่สามารถติดตอได................................................................สถานที่ติดตอเลขที.่......................... 

ถนน..........................ตรอก/ซอย...................................หมูที.่................ตําบล.................................. 

อําเภอ.............................จังหวัด........................................รหสัไปรษณีย............................................. 

โทรศัพท.........................โทรสาร.........................................เกี่ยวของเปน...........................................  

 ขาพเจาขอรับรองวาถอยคําที่ใหขางตนเปนความจริงทุกประการ     

         ................................................  ผูใหถอยคํา 

                                             (................................................) 
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หนังสือแสดงความประสงคในการรับเงินสงเคราะห 

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

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



    

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบล...................................... 

   ตามที่มีการอนุมัติใหขาพเจา.................................................................เปนผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะหเงิน
สงเคราะหเพื่อการยังชีพ.......................................................ลําดับที.่..................นั้น 

  ขาพเจาขอแจงความประสงคในการรับเงินสงเคราะห  ดังนี ้

             ( ) เปนเงินสด 

                        ( ) โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร.............................สาขา................................. 
              เลขท่ีบัญช.ี.................................................................... 

 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนินการตอไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

    (...................................................) 
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หนังสือมอบอํานาจ 

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

   วันที.่...........เดือน.......................พ.ศ. ............. 



   เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบล...................................... 

                    ขาพเจา..................................................ขอมอบอํานาจให...........................................เลขประจําตัว
ประชาชน......................................... อยูบานเลขที.่............ถนน........................ ตรอก/ซอย....................หมูที.่......... 
ตําบล………………..  อําเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณีย…………… โทรศัพท........................        
โทรสาร......................... เกี่ยวพันเปน..................................เปนผูมีอํานาจกระทําการแทนขาพเจาในกิจการใดกิจการ
หนึ่งดังตอไปนี้  และใหถือเสมือนวาขาพเจาเปนผูกระทําเองทุกประการ 

  ( ) แจงความประสงคขอรับการสงเคราะหเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพผูปวยเอดส 

  ( ) แจงความประสงคในการรับเงินสงเคราะห 

            โดยใหจายใหแก....................................................................................... 

             ( ) เปนเงินสด 

   ( ) โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................สาขา.................................... 

      เลขที่บัญชี......................................................................................... 

   ( ) แจงยืนยันความประสงคจะขอรับเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพตอไป 

 

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

ลงชื่อ............................................................ผูรับมอบอํานาจ 

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

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

     (...........................................................) 
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คูมือสําหรับประชาชน 

 

 

 

งานที่ใหบริการ             การขอรับเงินชวยเหลือพิเศษ (กรณีขาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่นถึงแกกรรม) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     งานบริหารงานบุคคล  สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 



 

 

1.สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก             วันจันทร ถึง วันศุกร  
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-56907         ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
 

 

สิทธิประโยชนเกี่ยวกับเงินชวยพิเศษเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของขาราชการสวนทองถิ่นซึ่ง ถึงแกความ
ตายระหวางรับราชการโดยจายเปนเงินจํานวน 3 เทาของเงินเดือนเต็มเดือนที่ขาราชการ สวนทองถิ่นผูนั้นมีสิทธิไดรับ
ในเดือนที่ถึงแกความตาย และหากขาราชการผูนั้นมีสิทธิไดรับเงินเพิ่ม พิเศษคาวิชา เงินประจํา ตําแหนงที่ตองฝา
อันตรายเปนปกติ เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ และเงินเพิ่ม พิเศษสําหรับปราบปรามผูกระทําผิด ใหรวมเงินดังกลาว
กับเงินเดือนเพื่อคํานวณเปนเงินชวยพิเศษ จํานวน 3 เทาดวย ตามมาตรา 23 แหงพระราชกฤษฎีกา การจาย
เงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 โดยอนุโลม 
 
  

 
 

1. ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับเงินชวยพิเศษ                       สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก 
พรอมเอกสารที่เกี่ยวของตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ที่ขาราชการสวนทองถิ่นผูตายสังกัดครั้งสุดทาย  

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ อบต.หนองจะบกตรวจสอบ            สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก 
 และรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของใหครบถวน  
เพื่อเสนอผูมีอํานาจพิจารณา  

3. ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ            สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก 
ดําเนินการเบิกจายใหแกทายาทขาราชการสวนทองถิ่นผู ซึ่งถึงแกความตายตอไป 
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ใชระยะเวลาประมาณ 15 วนั ทําการนับตั้งแตการจัดสงเอกสารหลักฐานครบถวน 

 

 

 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

http://www.nongjabok.go.th/


 

1. สําเนาใบมรณบัตรของผูเสียชีวิต         จํานวน 3 ฉบับ  
2. แบบคําขอรับเงินชวยพเิศษกรณีขาราชการสวนทองถิ่นถึงแกความตาย    จํานวน 3 ฉบับ  
3. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการสวนทองถิ่น ถึงแกความตาย  จํานวน 3 ฉบับ  
4. กรณีไมมีหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการ สวนทองถิ่นถึงแกความตายใหจายแก คู
สมรสหรือบุตรหรือบิดามารดาตามลําดับ เมื่อปรากฏวาบุคคลในลําดับกอนมีชีวิตอยู บุคคลในลําดับถัดไปไมมีสิทธิ
ไดรับ             จํานวน 3 ฉบับ 
 หมายเหตุ –กรณีเปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 
 
 

 ไมเสียคาธรรมเนียม 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท : 0 4475-6906,8 

หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 

 

1. แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษ (ตามรูปแบบที่ อบต.หนองจะบกกําหนด)  
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการสวนทองถิ่นถึงแกความตาย  
    (ตามรูปแบบที่ อบต.หนองจะบกกําหนด) 
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คูมือสําหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

งานที่ใหบริการ     การขอรับบําเหน็จปกติและเงินชวยเหลือพิเศษ (กรณีลูกจางประจําของ อปท.ถึงแกกรรม) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     งานบริหารงานบุคคล  สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

http://www.nongjabok.go.th/


1.สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก                    วันจันทร ถงึ วันศุกร  
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907        ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
 

 

สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษ เปนสิทธิประโยชนที่จายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจาง ชั่วคราว ที่
ไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเหตุเพราะกระทํา ตามหนาที่ซึ่งแพทยที่
ทางราชการรับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอีกเลย นอกจากจะไดรับบําเหน็จปกติแลวให
ไดรับบําเหน็จพิเศษอีกดวย เวนแตอันตรายที่ไดรับเกิดจากความ ประมาทเลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของ
ตนเอง (กรณีของลูกจางชั่วคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษ แตไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกต)ิ 
หมายเหตุ – กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงิน สงเคราะห
ผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติ
หรือการปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรม เงินทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงิน คาทดแทนและการพิจารณา
บําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอื่นใน ลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือ
จากหนวยงานอื่นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นสั่งใหไปปฏิบัติงาน ใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะ
เลือก 
 
 
  

 
 

1. ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับเงินชวยพิเศษ                     สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก 
 พรอมเอกสารที่เก่ียวของตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
 ที่ขาราชการสวนทองถิ่นผูตายสังกัดครั้งสุดทาย  

2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ อบต.หนองจะบกตรวจสอบ             สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก 
และรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของใหครบถวน  
เพื่อเสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
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3. ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ            สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก 
ดําเนินการเบิกจายใหแกทายาทขาราชการสวนทองถิ่นผู  
ซึ่งถึงแกความตายตอไป 

 
 

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วนั ทําการนับตั้งแตการจัดสงเอกสารหลักฐานครบถวน 

 
 
 
 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

http://www.nongjabok.go.th/


1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ ผูไดรับสิทธิประโยชนเปนผูยื่นขอ     จํานวน 1 ฉบับ  
2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แตงตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก     จํานวน 1 ฉบับ  
3. คําสั่งของผูบังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ    จํานวน 1 ฉบับ  
4. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหนาที่จนเปนเหตุใหถูกประทุษราย หรือไดรับอันตราย  
               จํานวน 1 ฉบับ  
5. รายงานของผูรวมงานหรือเห็นเหตุการณใกลชิด (ถามี)     จํานวน 1 ฉบับ  
6. รายงานการสอบสวนเจาหนาที่ตํารวจกรณีท่ีถูกประทุษรายหรือไดรับอันตรายนั้น   
    เกิดจากการกระทําผิดอาญาของผูหนึ่งผูใด หรือสําเนาคําพิพากษาคดีนั้น    จํานวน 1 ฉบับ  
7. หลักฐานการสอบสวนพรอมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการซึ่งผูบังคับบัญชา จํานวน 1 ฉบับ  
    ไดแตงตั้งขึ้นสวบสวนวาการถูกประทุษรายหรืออันตรายนั้นเกิดจากความผิดหรือความประมาท เลินเลอ 
    อยางรายแรงของผูนั้นเองหรือไม ในกรณีที่ไมอาจแนบหลักฐานตาม(6) หรือหลักฐานตาม (6) ไมปรากฏชัด 
    วาการถูกประทุษรายหรือไดรับอันตรายนั้น เกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเลอ อยาง รายแรง 
    ของผูนั้นเอง หรือไม  
8. ใบรับรองของแพทยที่ทางราชการไดรับรองไดตรวจและแสดงวาไมสามารถ   จํานวน 1 ฉบับ  
    ปฏิบัติงานตอไปได  
9. คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถาม)ี        จํานวน 1 ฉบับ  
หมายเหตุ – กรณีเปนสําเนาใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ - รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยเงินบําเหน็จบํานาญ ขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 
 
 

 

 

 ไมเสียคาธรรมเนียม 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท : 0 4475-6906,8 

หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
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1.  (แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

คาธรรมเนียม 

http://www.nongjabok.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก             วันจันทร ถึง วันศุกร  
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

งานที่ใหบริการ   การขอรับบําเหน็จพิเศษ(กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวของ อปท. 

                     ถึงแกกรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานในหนาที่) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     งานบริหารงานบุคคล  สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 
ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 



โทรสาร : 0 4475-6907        ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
 

สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวที่ไดรับอันตราย หรือเจ็บปวย เหตุเพราะ 
 
ปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเหตุเพราะกระทําตามหนาที่ถึงแกความตายกอนไดรับ บําเหน็จพิเศษใหจาย
บํานาญพิเศษใหแกทายาท ผูมีสิทธิรับมกรดตามตามประมวลกฎหมายแพงและ พาณิชยโดยอนุโลม  
หมายเหตุ – กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงิน สงเคราะห
ผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติ
หรือการปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรม เงินทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคา ทดแทนและการพิจารณา
บําเหน็จความชอบในการปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอื่นใน ลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือ
จากหนวยงานอื่นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นสั่งใหไปปฏิบัติงานให เลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะ
เลือก 
 
  

 
 

1. ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษ                   สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก  
พิเศษพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวที่สังกัดครั้งสุดทาย 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ อบต.หนองจะบก            สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก  
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของเสนอผูมี  
อํานาจพิจารณา  (ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน)  
3. นายก อบต.หนองจะบก หรือผูรับมอบอํานาจ             สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก  
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จพิเศษ (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 
4. อบต.หนองจะบก แจงและเบิกจายเงินดังกลาว             สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก  
ใหแกลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 
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ใชระยะเวลาประมาณ 15 วนั ทําการนับตั้งแตการจัดสงเอกสารหลักฐานครบถวน 

 
 
 

 
 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ         จํานวน 1 ฉบับ  
2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แตงตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก     จํานวน 1 ฉบับ  
3. หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น   จํานวน 1 ฉบับ  
4. สําเนาคําสั่งของผูบังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ   จํานวน 1 ฉบับ  
5. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติหนาที่ราชการจนเปนเหตุใหถูกประทุษรายหรือไดรับอันตราย  
           จํานวน 1 ฉบับ  

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

http://www.nongjabok.go.th/


6. รายงานของผูรวมงานหรือผูรูเห็นเหตุการณ (ถาม)ี      จํานวน 1 ฉบับ  
7. รายงานการสอบสวนของเจาหนาที่ตํารวจกรณีที่ถูกประทุษราย หรือไดรับอันตรายนั้น  
   เกิดจากการกระทําผิดอาญาของผูหนึ่งผูใด หรือสําเนาคําพิพากษาคดีนั้น   จํานวน 1 ฉบับ 
8. หลักฐานการสอบสวนพรอมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการซึ่งผูบังคับบัญชาไดแตงตั้งขึ้น จํานวน  
1 ฉบับ สวบสวนวาการถูกประทษุรายหรือไดรับอันตรายนั้นเกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเลออยาง 
รายแรงของผูนั้นเองหรือไม ในกรณีที่ไมอาจแนบหลักฐานตามขอ (7) หรือหลักฐานตามขอ (7) ไมปรากฏ ชัดวาการ
ถูกประทุษรายหรือไดรับอันตรายนั้น เกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเลออยางรายแรง ของผูนั้นเองหรือไม  
9. คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถาม)ี        จํานวน 1 ฉบับ  
10. สําเนาใบมรณบัตร สําเนาทะเบียนบานของผูเสียชีวิต สําเนาทะเบียนสมรส/ สําเนาทะเบียนหยาของคูสมรส   
          จํานวน 1 ฉบับ  
11. สําเนาใบมรณบัตรของทายาท หรือหนังสือรับรองการตาย    จํานวน 1 ฉบับ  
12. สําเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผูเสียชีวิต หรือหนังสือรับรองวาสมรส กอนวันที่ 1 ตุลาคม 2478  
           จํานวน 1 ฉบับ  
13. หนังสือรับรองความเปนบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ถามี) กรณีชื่อตัว-ชื่อสกุล
ไมตรงตามเอกสารอางอิง           จํานวน 1 ฉบับ  
14. สําเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือคําพิพากษาของศาลวาเปนบุตร จํานวน 1 ฉบับ 15. 
สําเนาทะเบียนบานของทายาททุกคน        จํานวน 1 ฉบับ  
หมายเหตุ – กรณีเปนสําเนา ใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ – รายการลําดับ 4-9 อนุโลมตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินบําเหน็จบํานาญ ขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 
 
 
 

 

 

 ไมเสียคาธรรมเนียม 
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ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท : 0 4475-6906,8 

หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 

 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ  
2. หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น 
 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

คาธรรมเนียม 

http://www.nongjabok.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน 

 
 

 

 

 

1.สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก             วันจันทร ถึง วันศุกร  
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907     ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
 

สิทธิพิเศษเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่ไดรับอันตราย หรือเจ็บปวย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซึ่งแพทยที่ ทางราชการรับรองไดตรวจ 

งานที่ใหบริการ             การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจํา ของ อปท. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     งานบริหารงานบุคคล  สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

http://www.nongjabok.go.th/


และแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาที่ไดอีกเลย ซึ่งลูกจางประจําผูมี สิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปนบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือน เริ่มตั้งแต ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกกรรม 
 
  

 
 

1. ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษ               สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก 
รายเดือนพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่สังกัดครั้งสุดทาย 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ อบต.หนองจะบก ตรวจสอบ    สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก  
ความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ  
เสนอผูมีอํานาจพิจารณา  
3. นายก อบต.หนองจะบกหรือผูรับมอบอํานาจ พิจารณา           สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก  
สั่งจายเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน)  

4. อบต.หนองจะบก แจงเบิกจายเงินดังกลาวใหแกลูกจาง    สํานักงานปลัด อบต.หนองจะบก 
ประจํา (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) (กรณีการจายบําเหน็จ 
พิเศษรายเดือน ใหจายในวันเดียวกันกับการจายบํานาญ ขาราชการสวนทองถิ่น) 

 

 

ใชระยะเวลาประมาณ 15 วนั ทําการนับตั้งแตการจัดสงเอกสารหลักฐานครบถวน 
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1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน        จํานวน 1 ฉบับ  
2. สําเนาคําสั่งบรรจ/ุแตงตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเปนลูกจางประจํา   จํานวน 1 ฉบับ  
3. คําสั่งของผูบังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ    จํานวน 1 ฉบับ  
4. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหนาที่จนเปนเหตุใหถูกประทุษราย หรือไดรับอันตราย  
           จํานวน 1 ฉบับ  
5. รายงานของผูรวมงานหรือผูรูเห็นเหตุการณใกลชิด (ถามี)     จํานวน 1 ฉบับ  
6. รายงานการสอบสวนของเจาหนาที่ตํารวจในกรณีที่ถูกประทุษรายหรือ    จํานวน 1 ฉบับ  
ไดรับอันตรายนั้น เกิดจากการกระทําผิดอาญาของผูหนึ่งผูใด หรือ สําเนาคําพิพากษาคดีนั้น  
7. หลักฐานการสอบสวนพรอมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการซึ่งผูบังคับบัญชา   จํานวน 1 ฉบับ  
ไดแตงตั้งขึ้นสวบสวนวาการถูกประทุษรายหรือไดรับอันตรายนั้นเกิดจากความผิดหรือความ ประมาท เลินเลออยาง
รายแรงของผูนั้นเองหรือไม ในกรณีที่ไมอาจแนบหลักฐานตาม(6) หรือหลักฐาน ตาม (6) ไมปรากฏชัดวาการถูก
ประทุษรายหรือไดรับอันตรายนั้น เกิดจากความผิดหรือความประมาท เลินเลออยาง รายแรงของผูนั้นเองหรือไม  

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



8. ใบรับรองของแพทยที่ทางราชการไดรับรองไดตรวจและแสดงวาไมสามารถ   จํานวน 1 ฉบับ  
ปฏิบัติงานตอไปได  
9. คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถาม)ี        จํานวน 1 ฉบับ  
 
หมายเหตุ – กรณีเปนสําเนาใหรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ – รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญ ขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 
 
 

 

 

 ไมเสียคาธรรมเนียม 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 

สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท : 0 4475 6906,8 

หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 

 

(แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน) 
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คูมือสําหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. กองสาธารณสุขฯ องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก  วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907                  ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 
 

กําหนดใหผูที่ดําเนินการกิจการที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนดใหเปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ตองไดรับ
ใบอนุญาตจากเจเพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นอาจกําหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติม ใหผูดําเนินกิจการ

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

คาธรรมเนียม 

งานที่ใหบริการ                     การขออนุญาตประกอบการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ            กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

http://www.nongjabok.go.th/
http://www.nongjabok.go.th/


ดังกลาวปฏิบัติ เพื่อปองกันอันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนได ผูใดดําเนินกิจการที่สวนทองถิ่นกําหนดใหเปน
กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพโดยไมมีใบอนุญาต ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับไมเกิน 10,000 
บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ (มาตรา 71) ผูรับใบอนุญาตผูใดไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดไวใน
ใบอนุญาตตองระวางโทษ ปรับไมเกิน 2,000 บาท (มาตรา 76)  
 

 
 

1.ผูประกอบการยื่นคําขอพรอมหลักฐาน                               กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
   * รายเกา : กอนใบอนุญาตหมดอายุ 
   * รายใหม : กอนเปดดําเนินการ 
2.ตรวจสอบแลวถูกตองตามเกณฑ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 
3.ใบอนุญาตมีกําหนดอายุ 1 ป 
 

  ใชระยะเวลา ไมเกิน 1 วัน 

 

 

 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน                                                จํานวน  1  ฉบับ 
2. ใบเสร็จรับเงินคาใบอนุญาตประกอบการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ                            จํานวน  1  ฉบับ   
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คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการที่อันตรายตอสุขภาพจะเปนไปตามประเภทของกิจการ 
 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 
หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม  

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.nongjabok.go.th/
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมือสําหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. กองสาธารณสุขฯ องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก  วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907                  ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 
 

กําหนดใหผูที่ดําเนินกิจการที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนดใหเปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ตองไดรับอนุญาต
จากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจาพนักงานทองถิ่นอาจกําหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติมดําเนินกิจการดังกลาวปฏิบัติ 
เพื่อปองกันอันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนได ผูใดดําเนินกิจการที่สวนทองถิ่นกําหนดใหเปนกิจการที่เปนอันตราย
ตอสุขภาพโดยไมมีใบอนุญาต ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือนหรือปรับไมเกิน 10,000 บาทหรือทั้งจําทั้งปรับ 
(มาตรา 71) ผูรับใบอนุญาตผูใดไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดไวในใบอนุญาตตองระวาง โทษ 
ปรับไมเกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 
 

 
 

1.ผูประกอบการยื่นคําขอพรอมหลักฐาน                               กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
   * รายเกา : กอนใบอนุญาตหมดอายุ 
   * รายใหม : กอนเปดดําเนินการ 
2.ตรวจสอบแลวถูกตองตามเกณฑ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 
3.ใบอนุญาตมีกําหนดอายุ 1 ป 
 

  ใชระยะเวลา ไมเกิน 1 วัน 

 

 

 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน                                                จํานวน  1  ฉบับ 
2. ใบเสร็จรับเงินคาใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล                                       จํานวน  1  ฉบับ    
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งานที่ใหบริการ                     การขออนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ            กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม  

http://www.nongjabok.go.th/


 

คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูลรายป ปละ 5,000 บาท 
 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 
หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.nongjabok.go.th/
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสําหรับประชาชน 



 

 

 

 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  อบต.หนองจะบก     วันจันทร ถึง วันศุกร 

โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 4475-6906,8     ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 40 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2535
กําหนดใหผูที่ดําเนินการกิจการที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนดใหเปนกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ตองไดรับ
ใบอนุญาตจากเจเพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นอาจกําหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติม ใหผูดําเนินกิจการ
ดังกลาวปฏิบัติ เพื่อปองกันอันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนได ผูใดดําเนินกิจการที่สวนทองถิ่นกําหนดใหเปน
กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพโดยไมมีใบอนุญาต ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือ 
ปรับไมเกิน 10,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ (มาตรา 71) ผูรับใบอนุญาตผูใดไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจาพนักงาน
ทองถิ่นกําหนดไวในใบอนุญาตตองระวางโทษ ปรับไมเกิน 2,000 บาท (มาตรา 76)  
 
 

 
 

ผูที่ประสงคจะประกอบกิจการสถานที่จําหนายอาหาร                งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง  
และสถานที่สะสมอาหารซึ่งมีพื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร  
ตองแจงขอรับหนังสือรับรองการแจงและพ้ืนที่เกิน  
200 ตารางเมตร จะตองยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอ 
เจาพนักงานทองถิ่นตามหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไข 
ตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลคลองหลากําหนด 
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งานที่ใหบริการ                      การขออนุญาตสถานที่จําหนายและสถานที่สะสมอาหาร 

หนวยงานทีร่ับผิดชอบ             กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

http://www.nongjabok.go.th/


1.ผูขออนุญาตยื่นคําขอตอเจาหนาที่พรอมเอกสารประกอบ 

2. เจาหนาที่พรอมดวยเจาพนักงานสาธารณสุขออกตรวจสถานที ่

3. เจาหนาที่รายงานผลการตรวจสอบพรอมใหพนักงานเจาหนาที่ทองถิ่นพิจารณา 

4.เจาหนาที่แจงใหเจาของผูขอรับใบอนุญาตเขามารับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่สะสมอาหาร 

 

 ใชระยะเวลา ไมเกิน 1 วัน 

 

 

 

เอกสารประกอบการยื่นขอรับหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาต 
1.บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต                        จํานวน   1  ฉบับ 
2.บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูจัดการหาก                      
 ไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต                                                          จํานวน  1   ฉบับ  
3.สําเนาทะเบียนบานที่ใชประกอบกิจการ                                                    จํานวน  1  ฉบับ 
4.หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ                             
ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจกรณีที่ผูขอรับไมสามารถมาดําเนินการดวยตัวเอง    จํานวน  1  ฉบับ 
5.แผนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการ(เอกสารตามกรณีขออนุญาตรายใหม-ใบอนุญาต 
หรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม)                                                                จํานวน  1  ฉบับ 
6. เอกสารที่เก่ียวของ 
เอกสารประกอบการยื่นขอตออายุหนังสือรับรองการแจง/ใบอนุญาตฯ 
1.หนังสือรับรอง/ใบอนุญาตเดิม                                                                จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของ 
ผูขอตอใบอนุญาตฯ                                                                               จํานวน  1  ฉบับ 
3.ใบรับรองแพทย                                                                                 จาํนวน  1  ฉบับ                                                                                     
4.เอกสารอื่นที่เกี่ยวของ   
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ที ่ พื้นที่ประกอบอาหาร คาธรรมเนียมฉบับละ 
(บาทตอป) 

 อัตราคาธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจงการจัดตั้งสถานที่  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม 



จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไม
เกิน 200 ตารางเมตรและมิใชเปนการขายของในตลาด 

1 พื้นที่ประกอบการไมเกิน  10 ตารางเมตร  50 
2 พื้นที่ประกอบการตั้งแต   1๐ ตารางเมตรแตไมเกิน  25  ตารางเมตร 100 
3 พื้นที่ประกอบการตั้งแต   2๕ ตารางเมตรแตไมเกิน  50  ตารางเมตร ๒๐๐ 
4 พื้นที่ประกอบการตั้งแต   5๐ ตารางเมตรแตไมเกิน 100 ตารางเมตร ๔00 
5 พื้นที่ประกอบการตั้งแต 10๐ ตารางเมตรแตไมเกิน  200 ตารางเมตร 500 

 

 

 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลคลองหลา โทรศัพท: 0 7450-1044 

หรือ เว็บไซต : http://www.khlonglha.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.kknontat.com/
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คูมือสําหรับประชาชน 

ตัวอยางแบบฟอรม 



 

 

 

 

 

1. กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907                  ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 
 

ผูใดประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกินสามเมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหนึ่งหมื่นเมตร 
หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามเจาหนาที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนด ใหแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นตามแบบที่
เจาพนักงานทองถิน่กําหนด โดยยื่นเอกสารแจงขอมูลดังตอไปนี้ 

(1) แผนผังบริเวณที่ประสงคจะทําการขุดดิน 
(2) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง 
(3) รายการที่กําหนดไวในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 
(4) วิธีการขุดดินและการขนดิน 
(5) ระยะเวลาทําการขุดดิน 
(6) ชื่อผูควบคุมงานซึ่งจะตองเปนผูที่มีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
(7) ที่ตั้งสํานักงานของผูแจง 
(8) ภาระผูกพันตางๆที่บุคคลอื่นมีสวนไดเสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะทําการขุดดิน 
(9) เอกสารและรายละเอียดอื่นๆที่คณะกรรมการกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ถาผูแจงไดดําเนินการตามที่ระบุไวในวรรคหนึ่งโดยถูกตองแลว ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงตามแบบ

ที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในเจ็ดวันนับแตวันที่ไดรับแจงและใหผูแจง
เริ่มตนทําการขุดดินตามที่ไดแจงไวไดตั้งแตวันที่ไดรับแจง 

ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตอง ใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตองภายในเจ็ดวันนับแตวันที่มีการ
แจงตามวรรคหนึ่ง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายในเจ็ดวันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไขจากเจาพนักงานทองถิ่น 
ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงความวรรคหนึ่งเปนอันสิ้นผล 

ถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนดตามวรรคสาม ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผู
แจงภายในสามวันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
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งานที่ใหบริการ                     การแจงขุดดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ            กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

http://www.nongjabok.go.th/


1.เขียนคําขออนุญาตขุดดิน                                 กองชาง  อบต.หนองจะบก 
2.เขียนใบแจงการขุดดิน (แบบ ด.1) พ.ร.บ.การขุดดิน 
และถมดิน พ.ศ.2543 
3.ยื่นเอกสารและหลักฐานตางๆ พรอมลงรายมือชื่อ 
รับรองสําเนาถูกตอง 
4.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
5.เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่ที่ขออนุญาตขุดดิน 
6.ออกใบรับแจงการขุดดิน (แบบ ด.2) 
7.ผูขออนุญาตรับใบแจงการขุดดิน พรอมชําระคาธรรมเนียม 
    
 

  รวมระยะเวลาในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 5 วัน แยกเปน 
1. ขั้นตอนในการตรวจสถานที่ขุดดิน ระยะเวลา 1 วัน 
2. ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานตางๆ ในการพิจารณาใบอนุญาต ระยะเวลา 2 วัน 
3. ชั้นตอนในการตรวจแบบแปลนตางๆ ระยะเวลา 1 วัน 
4. ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต ระยะเวลา 1 วัน 

 

 

 

1. สําเนาทะเบียนบาน+ บัตรประชาชนของผูแจง                                            จํานวน  1  ฉบับ 
2.หนังสือมอบอํานาจ(กรณีท่ีมอบใหบุคคลอื่นแจงแทน)    จํานวน  1  ฉบับ 
3.สําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน)           จํานวน  1  ฉบับ 
4.สําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน)         จํานวน  1  ฉบับ 
5.หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน(กรณีใหบุคคลอื่นขุดดิน)             จํานวน  1  ฉบับ 
6.สําเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่ขุดดิน      จํานวน  1  ฉบับ 
7.ผังบริเวณ         จํานวน  1  ฉบับ 
8.แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน     จํานวน  1  ฉบับ 
9.สําเนารายการคํานวณ(การปองกันการพังทลายของดิน)             จํานวน  1  ฉบับ 
10.เอกสารแสดงวิธีการขุดดิน       จํานวน  1  ฉบับ 
   
 

 
คาธรรมเนียมขุดดิน  500 บาท 
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ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 
กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 
หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม  

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.nongjabok.go.th/
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมือสําหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907                  ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 
 

ผูใดประสงคจะทําการถมดินจะตองปฏิบัติตามหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไข ดังนี ้
1.ผูประกอบการเอกชน บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่มีเอกสารจดทะเบียนประกอบท่ีถูกตองตามกฎหมาย 
2.ผูขอรับใบอนุญาตตองมีสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช ตลอดจนอุปกรณพรอมที่จะดําเนินการ 
3.ผูประกอบการจะเสนอชื่อผูควบคุมงาน ซึ่งจะตองเปนผูมีคุณสมบัติ วุฒิการศึกษาไมต่ํากวาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชางโยธาหรือชางกอสราง 
4.ผูขอรับใบอนุญาต จะตองเปนผูรับผิดชอบในการดําเนินการเองทุกเรื่อง และรับผิดชอบออกคาใชจายทั้งหมด 
5.ผูขอรับใบอนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไขขอตกลงเอกสารหรือสัญญาที่ทําไวองคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก
ทุกประการ 
 

 
 

1.เขยีนคําขออนุญาตถมดิน                                 กองชาง  อบต.หนองจะบก 
2.นําเอกยื่นประกอบคําขออนุญาต 
3.นําเจาหนาที่ออกตรวจสถานที ่
4.เจาหนาทีต่รวจสอบหลักฐาน 
5.ออกใบอนุญาต 
6.ผูยื่นคําขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม 
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  รวมระยะเวลาในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 5 วัน แยกเปน 

งานที่ใหบริการ                     การแจงถมดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ            กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

http://www.nongjabok.go.th/


1. ขั้นตอนในการตรวจสถานที่ถมดิน ระยะเวลา 1 วัน 
2. ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานตางๆ ในการพิจารณาใบอนุญาต ระยะเวลา 2 วัน 
3. ชั้นตอนในการตรวจแบบแปลนตางๆ ระยะเวลา 2 วัน 
4. ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต ระยะเวลา 1 วัน 

 
 

 

 

1. แผนผังบริเวณที่จะทําการถมดิน และแผนผังบริเวณที่แสดงเขตท่ีดิน และท่ีดินบริเวณขางเคียงพรอมทั้งวิธีการถม
ดิน                                                         จํานวน  3  ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบาน+ บัตรประชาชนของผูแจง               จํานวน  2  ฉบับ 
3.สําเนาหรือหนังสือการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีผูแจงเปนนิติบุคคล)            จํานวน  2  ฉบับ 
4.หนังสือมอบอํานาจ สําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
(กรณีการมอบอํานาจใหผูอื่นแจงแทน)                จํานวน  2  ฉบับ 
5.รายการคํานวณ                  จํานวน  2  ฉบับ 
6.หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบและคํานวณการถมดิน พรอมสําเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีงานมลีักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)              จํานวน  2  ฉบับ 
7.สําเนาโฉนดที่ดินเลขที/่น.ส.3 เลขที/่ส.ค.1 ที่จะทําการถมถายสําเนาหนา-หลังเทาฉบับจริง   
                     จํานวน  2  ฉบับ 
  

 

 
คาธรรมเนียมขุดดิน  500 บาท 
 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 
กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 
หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

คาธรรมเนียม  

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.nongjabok.go.th/
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คูมอืสําหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907                  ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 
 

(1) อาคารอยูอาศัยไมเกินสองชั้นและมีพ้ืนที่อาคารไมเกิน 150 ตารางเมตร 
(2) อาคารเก็บผลผลิตทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่อาคารไมเกิน 100 ตารางเมตร 
(3) อาคารเลี้ยงสัตวที่มีพ้ืนที่ไมเกิน 100 ตารางเมตร 
(4) รั้วกําแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
(5) หอถังน้ําที่มีความสูงไมเกิน 6 เมตร 

ซึ่งจะกอสรางดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยาย อาคารภายในเขตองคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โดยไมตอง
ยื่นแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการคํานวณ เพียงแตยื่น “แผนผังบริเวณ”แสดงแนวเขตที่ดิน 
“แปลนพื้นชั้นลาง” และที่ตัง้ของอาคารโดยสังเขป – กรณีพื้นที่ของอาคารไมเกิน 150 ตารางเมตร ระยะเวลา ณ ที่
ทําการ อบต.ไมเกิน 7 วันทําการ กรณีพื้นที่ขออาคารเกิน 150 ตารางเมตร อบต.สงเรื่องใหโยธาจังหวัดตรวจสอบ
ระยะเวลาไมเกิน 30 วันทําการ – ทั้งนี้ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด ไมเกิน 45 วันทําการ 
 หมายเหตุ – กรณีปลูกสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคารกอนไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน 
ทองถิ่น (นายกอบต.)และตอมาประสงคจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น เจาพนักงานทองถิ่นอาจพิจารณา
ไมออกใบอนุญาตใหก็ได 
- 

 
 

1.ผูขออนุญาตยื่นคํารองขออนุญาตกอสรางอาคาร                         กองชาง  อบต.หนองจะบก 
ตามแบบคําขอ อนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง  
(แบบ ข.1) หรอมเอกสาร 
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน/ตรวจสอบผังเมือง 
และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4.เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณา คําขออนุญาตกอสรางอาคาร 
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5.ออกใบอนุญาตกอสราง 

งานที่ใหบริการ                     การขออนุญาตกอสรางอาคาร  
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ            กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

http://www.nongjabok.go.th/


 
    
 

 
ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 2 วัน 

 

 

 

1. สําเนาทะเบียนบาน+ บัตรประชาชนของผูขออนุญาต                                           จํานวน  2  ฉบับ 
2.สําเนาโฉนดที่ดินหนา-หลัง พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา                จํานวน  2  ฉบับ 
3.กรณีผูขอ ไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสราง             จํานวน  2  ฉบับ 
4.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณโครงสรางอาคาร           
          จํานวน  2  ฉบับ 
5.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงาน สถาปตยกรรม            
          จํานวน  2  ฉบับ 
6.แผนผังบริเวณแบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พรอมรายการคํานวณโครงสราง   
                    จํานวน  2  ฉบับ 
   
 

 
-คาใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 20 บาท 
-คาธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพ้ืนที่ของอาคาร) 
-อาคารสูงไมเกิน 2 ชั้น สูงไมเกิน 12 เมตร ตร.ม.ละ 50 สตางค 
-อาคารสูงไมเกิน 3 ฃั้น และสูงเกิน 12 เมตร แตไมเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท 
-อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 18 เมตร ตร.ม.ละ 4 บาท 
-ปาย ตร.ม. ละ 4 บาท 
 
 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 
กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 
หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม  

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.nongjabok.go.th/
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ตัวอยางแบบฟอรม 



 
 
 

-76- 
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คูมือสําหรับประชาชน 



 

 

 

 

 

1. กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907                  ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 
 

การเคลื่อนยายอาคาร ใหยื่นคําขออนุญาตตามแบบ ข.2 พรอมดวยเอกสารตามที่ระบุไวในแบบ ข.2 ตอเจาพนักงาน
ทองถิ่นที่อาคารนั้นตั้งอยู เวนแตการเคลื่อนยายอาคารจากทองที่ที่ไมอยูภายใตขอบังคับพระราชบัญญัติควบคุม
อาคารพ.ศ.2522 ไปยังทองที่ที่พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 ใชบังคับใหยื่นคําขออนุญาตตอเจา
พนักงานทองถิ่นในทองที่ที่อาคารนั้นจะยายไปตั้งผูขอรับใบอนุญาตตองแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการประกอบแบบแปลน ตามที่ระบุไวในแบบ ข.1 และข.2 จํานวนหาชุดพรอมกับคําขอสําหรับการขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคารที่เปนอาคารประเภทควบคุมการใชตามมาตรา 32 เจา
พนักงานทองถิ่นจะประกาศกําหนดใหผูขอรับใบอนุญาตตองแนบเอกสารดังกลาว 
 
- 

 
 

1.รับเรื่องขออนุญาต                             กองชาง  อบต.หนองจะบก 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ตรวจสอบสถานที ่
4.ออกใบอนุญาต 
    
 

 
ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 2 วัน 
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งานที่ใหบริการ                     การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร  
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ            กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ระยะเวลา 

http://www.nongjabok.go.th/


1. สําเนาทะเบียนบาน+ บัตรประชาชนของผูขออนุญาต                                            จํานวน  2  ฉบับ 
2.สําเนาโฉนดที่ดินหนา-หลัง พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา                 จํานวน  2  ฉบับ 
3.กรณีผูขอ ไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสราง            จํานวน  2  ฉบับ 
4.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณโครงสรางอาคาร           
           จํานวน  2  ฉบับ 
5.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงาน สถาปตยกรรม            
           จํานวน  2  ฉบับ 
6.แผนผังบริเวณแบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พรอมรายการคํานวณโครงสราง   
                     จํานวน  2  ฉบับ 
   
 

 
คาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตเคลื่อนยาย 10 บาท 
 
 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 
กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 
หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
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คาธรรมเนียม  

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.nongjabok.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน 

 งานที่ใหบริการ                     การตอใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร  
 

หนวยงานที่รับผิดชอบ            กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก 



 

 

 

 

1. กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4475-6906,8     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร : 0 4475-6907                  ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 

 
 

  ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร จะมีอายุตามที่กําหนดไวในใบอนุญาตเทานั้นถา
ผูไดรับใบอนุญาตมีความประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอตอใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นกอน
ใบอนุญาตนั้นสิ้นอาย ุ
 ใบอนุญาตใดๆก็ตามสูญหายใหแจงความ แลวนําใบแจงความนั้นไปยื่นตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อขอใบแทน
ใบอนุญาตนั้น 
 ถาใบอนุญาตใดๆชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตที่ชํารุดนั้นไปยื่นตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อขอใบแทน
ใบอนุญาต 
 
- 

 
 

1.แจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ โดยยื่นแบบฟอรม                             กองชาง  อบต.หนองจะบก 
ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดพรอมทั้งเอกสาร 
ประกอบการขออนุญาตแตในกรณีนี้ผูออกแบบอาคาร 
ทั้งวิศวกร และสถาปนิกตองเปนวุฒิวิศวกร และวุฒิสถาปนิก 
พรอมทั้งแจงวันเริ่มตนและวันสิ้นการดําเนินการดังกลาว 
2.ชําระคาธรรมเนียมเมื่อดําเนินการดําเนินตาม 1 และ 2 
เรียบรอยแลวเจาพนักงานทองถิ่นจะออกใบรับแจง เพื่อเปน 
หลักฐานการแจงภายในวันที่ไดรับแจงเมื่อเจาของอาคารไดรับ 
ใบแจงแลวสามารถดําเนินการกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน 
หรือเคลื่อนยายอาคารได 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ตรวจสอบสถานที ่
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4.ออกใบอนุญาต 
    

 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที/่ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

http://www.nongjabok.go.th/


 
ระยะเวลาการพิจารณา    1   วัน 

 

 

 

1. สําเนาทะเบียนบาน+ บัตรประชาชน พรอมรับรองสําเนา                                   จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน  พรอมรับรองสําเนา                     จํานวน  1  ฉบับ 
3.ใบอนุญาตฉบับจริง ****                      จํานวน   1  ฉบับ 
4.แบบแปลนที่ไดรับรับอนุญาตจาก อบต.        จํานวน   1  ฉบับ 
***  กรณีผูยื่นขอรับรองเปนนิติบุคคล ใหแนบหนังสือรับรองนิติบุคคล 
 

 
1. ใบอนุญาตกอสราง    ฉบับละ  20  บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ  10  บาท 
3. ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ  10  บาท 
4. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย    ฉบับละ  10  บาท 

 
 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 
กองชาง องคการบริหารสวนตําบลหนองจะบก โทรศัพท: 0 4475-6906,8 
หรือ เว็บไซต : http://www.nongjabok.go.th/ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

คาธรรมเนียม  

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.nongjabok.go.th/
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 


