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การจัดท าคู่มือประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 

------------------------------------------------- 
1. ที่มา 
  เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้ประกอบกิจการของประชาชนต้องผ่านการ
อนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตด าเนินการต่าง ๆ จะต้องติดต่อกับส่วน
ราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณา
ไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเคลือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีด
ความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ....ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะ
รักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557  เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 
ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้น าร่างพระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ....ข้ึนทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสามเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 
  ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้กระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้องจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ข้ันตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะ
ก าหนดให้ยืน่ค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตัวเองก็ได้ 
  มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ ที่ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้ โดยคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่
กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 
  มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลา
นากรพิจารณราอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่
ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่า ข้ันตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินไปสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และ
สั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
  มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคูมือส าหรับประชาชนตามาตรา 17 ให้เสร็จภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับต้ังแต่วันที่
พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
 2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
  2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
  2.2 เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ.2558 
  
 
3. ค าจ ากัดความ 
  “ การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตามค าขอ 
การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานภาครัฐ ก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอ
ก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจัดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้
ประทานบัตร และการให้อาญาบัตร 
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  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการหน่วยงานของ
รัฐ 
  “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 
และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
 
4. แนวคิดและหลักการ 
  แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลด
ต้นทุนประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการ
ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การอ านวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 
  4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในกาติดต่อรับ
บริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการ
อ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
  4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขอ
อนุญาต จดทะเบียน ข้ึนทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใด ๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
  4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
   1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ค่าใช่จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่ให้บริการ 
   2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
   3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการแข็ง
ขันของประเทศ 
   4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
  4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
   หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน
ต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
 
ประโยชน์ท่ีได้จากการจัดท าคู่มือประชาชน 
  ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  - ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  - ได้รับความพึงพอใจเพิ่มข้ึนจากการมารับบริการ 
  - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 
 
  ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
  - ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลกานให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุงการให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
  ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  - ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  - เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ   
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คู่มือส าหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์   
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อ าเภอโนนไทย     จังหวัดนครราชสีมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
งานพัฒนาและการจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
        ภาษีโรงเรือนและที่ดิน คือ ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอื่น ๆ กับที่ดินซึ่งใช้อย่างต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร้าง นั้น ๆ และในปีทีผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า ท าการค้าขาย โกดัง หรือเพื่อใช้ประกอบ
กิจการอื่น ๆ เพื่อหารายได้ต้องมีทรัพย์สินอันได้แก่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ กับที่ดิน ซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร้างนั้นต้องไม่เข้าข้อยกเว้นภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 มาตรา 9,10 

 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

 
ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

http://www.tanonpho.go.th/
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1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ยื่นแบบแสดง
รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 

2. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกับ
ข้อมูลใน ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 

3. ค านวณค่ารายปีและคิดค่าภาษี 
4. แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8)  
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ช าระเงินและรับ

ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 
 
 
 
 
 

         งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

กรณีผู้ช าระภาษียื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แล้วยังไม่ช าระทันทีให้ด าเนินการดังนี้ 
 
1. เมื่อได้รับการแจ้งประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องช าระภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินหาช าระเกินก าหนด

ต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 
- ไม่เกิน 1 เดือน เงินเพิ่ม 2.5%  
- เกิน 1 เดือนแต่ไม่เกิน 2 เดือน เงินเพิ่ม 5% 
- เกิน 2 เดือนแต่ไม่เกิน 3 เดือน เงินเพิ่ม 7.5%  
- เกิน 3 เดือนแต่ไม่เกิน 4 เดือน เงินเพิ่ม 10%  
- เกิน 4 เดือนต้องด าเนินคดี 

2. ได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่โดยเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป หรือประเมินไม่
ถูกต้องก็มีสิทธิ์ยื่นอุทธรณ์ได้ โดยย่ืนอุทธรณ์ตามแบบก าหนด (ภ.ร.ด.9) ภายใน 15 

 
ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน    
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.12) 

จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

 
ผู้รับประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 
อัตราค่าภาษีร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5%  
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
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ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 
 

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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บันทึก 
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
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คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การรับช าระภาษีป้าย 
งานพัฒนาและการจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
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ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
        ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ประกอบการค้าหรือประกอบกิจการเพื่อหารายได้หรือ
โฆษณาการค้า หรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาที่เขียน 
แกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษี โดยเสียเป็นรายปียกเว้นป้ายที่เริ่มติดต้ังหรือแสดงใน
ปีแรกให้เสียภาษีป้ายต้ังแต่วันเริ่มติดต้ังหรือแสดงจนถึงวันและให้คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละสามเดือนของปี โดยเริ่มเสีย
ภาษีป้ายต้ังแต่งวดที่ติดต้ังป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 

 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

 
ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  

พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจดูเอกสารกับข้อมูล ผ.ท.4 

และ ผ.ท.5 
3. ค านวณพื้นที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 
4. แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรบัเงิน (ภ.ป.7) 
 

         งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

 
 
 
 

ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน    
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7) 

จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

http://www.tanonpho.go.th/
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ค่าธรรมเนียม 

 
อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
 1) อักษรไทยล้วน 3 บาท 
 2) อักษรไทยปนอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 20 บาท 
 3) ป้ายดังต่อไปนี้ 
     ก. ไม่มีอักษรไทย 40 บาท 
     ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 40 บาท 
 4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสีย 
    ภาษีป้ายเพิ่มข้ึนให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีเพิ่มข้ึน 
 5) ป้ายใดต่ ากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท  
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

ตราสัญลักษณ์ 
      ภ.ป.1 
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
ประจ าปี พ.ศ.......................... 
 
ชื่อเจ้าของป้าย.................................................................ชื่อสถานประกอบการค้าหรือกิจการอื่น.................................................... 
เลขที่....................................ตรอก/ซอย...........................................ถนน................................................หมู่................................... 
ต าบล...............................................อ าเภอ.........................................จังหวัด...................................โทรศัพท์.................................. 
ขอยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ.................................................................................ตามรายการต่อไป 
 

1 
 
ประเภทป้าย 

2 
ขนาดป้าย ซ.ม. 

 

3 
เนื้อที่ป้าย 
ตาราง ซ.ม. 

4 
จ านวนป้าย 

5 
ข้อความหรือภาพ
หรือเครื่องหมายที่

ปรากฎโดยย่อ 

6 
สถานที่ติดตั้งป้ายและวันติดต้ัง 
(แสดงป้าย) ถนน,ตรอก,ซอย,
ต าบลอ าเภอ,สถานที่ใกล้เคียง

หรือระหว่าง ก.ม.ที ่

 
 
หมายเหต ุ

กว้าง ยาว 
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(1) 
มีอักษรไทย

ล้วน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

................... 
(2) 

มีอักษรไทย
ปนอักษร

ต่างประเทศ
หรือ

เครื่องหมาย 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

................... 
(3) ป้ายที่ไม่
อักษรไทย 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 

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

ลงชื่อ...................................................................................เจ้าของป้าย 
 

 
 
 

 
 

 
                                                                                บันทึกการตรวจสอบของเจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

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

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

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

.......................................................................................................................................................................................................... 
   (ลงชื่อ..................................................................เจ้าหน้าที่ 
 

รายการประเมินภาษีป้าย 
ได้ท าการประเมินภาษีป้ายตามรายการที่ปรากฏในแบบแสดงรายการภาษีป้ายรายนี้แล้ว เจ้าของป้ายจะต้องเลือกภาษีดังนี้ 
1. ค่าภาษีป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้ายเป็นเงิน..................................................................บาท.............................สตางค์ 
2. ค่าเพิ่มภาษีตามมาตรา 25 (1) (ไม่ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ร้อยละ................เป็นเงิน.........สตางค์  
   รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน......................................บาท..........................................สตางค์ 
   ลงชื่อ.....................................................................................พนักงานเจ้าหน้าที่ 
            วันที่.......................เดือน..................................พ.ศ.................. 
 

ค าขอช าระภาษี 
     ข้าพเจ้าได้ทราบการประเมินภาษีป้ายข้างต้นแล้ว ขอช าระภาษีป้ายให้เสร็จไปพร้อมนี้ 

เลขที่รับ..................................................... 
วันที่.............../...................../.................... 
ส านักงานที่รับ............................................ 
เลขรับปีก่อน 
ลงชื่อ...........................................ผู้รับแบบ 
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   ลงชื่อ.....................................................................................ผู้ช าระภาษีป้าย 
            วันที่.......................เดือน..................................พ.ศ.................. 
 

 
รายการรับช าระภาษีป้าย 

ได้รับเงินภาษีป้าย......................................................บาท......................สตางค์ ต้ังแต่วันที่.............................................................. 
ใบเสร็จเล่มที่............................................เลข..................................... 
 
   ลงชื่อ.....................................................................................พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้รับเงิน 
 

บันทึกเพิ่มเติม 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
  ลงชื่อ.....................................................................................เจ้าหน้าที่ 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
งานพัฒนาและการจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
        ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา นิติบุคคลซึ่งมี
กรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ พื้นที่ดิน และ
พื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือมีน้ าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อนผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ คือ ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใดเมีหน้าที่สียภาษีบ ารุงท้องที่ส าหรับปีนั้น 

 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

 
ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
กรณีมีการยื่นแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซึ่งต้องยื่นใหม่ทุก 4 ปี/ครั้ง (ภายในเดือนมกราคม) 
1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
2. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลใน ผ.ท.4 และ ผ.ท.5  
3. ค านวณค่าภาษีบ ารุงท้องที่จากหน่วยราคาปานกลางที่ดินและ 

http://www.tanonpho.go.th/
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ประเมิน ค่าภาษีบ ารุงท้องที่ 
4. แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระภาษี และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 
ส าหรับการข าระภาษีในรอบ 3 ปีถัดไป 
- ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน แจ้งชื่อ – สกุล ให้เจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบ  

เอกสารกับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) 
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.11) 

 
 

ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 3 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบยีนบ้าน    
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11) 

จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

 
อัตราภาษีบ ารุงท้องท่ีก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา 
1. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 30,000 บาท ให้เสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาท แรก เสียภาษี 70 

บาท 
2. ส่วนเกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 
3. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุกเสียกึ่งอัตรา 
4. ด้วยตนเองไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
5. ที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
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งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การขออนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
        ก าหนดให้ผู้ด าเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถ่ินก าหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินอาจก าหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติม ให้ด าเนินกิจการ ดังกล่าวปฏิบัติ เพื่อป้องกัน
อันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดด าเนินกิจการที่ส่วนท้องถ่ินก าหนดให้เป็นการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มี
ใบอนุญาต ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ (มาตรา 71) ผู้รับใบอนุญาตผู้ใด
ไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดไว้ในอนุญาตต้องระวางโทษ ปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

 
ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
 ผู้ประกอบการ 
      - รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
      - รายใหม่ : ก่อนเปิดด าเนินการ 
 ตรวจสอบแล้วถูกต้องตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาต

ภายใน   30 วัน  
 ใบอนุญาตมีก าหนดอายุ 1 ปี 

  

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
 

ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบยีนบ้าน    
2. ใบเสร็จรับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการที่อันตรายต่อสุขภาพ 

จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

http://www.tanonpho.go.th/
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ค่าธรรมเนียม 

 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพรายปี ปีละ 150 บาท 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

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

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

ค าขอเลขที่ ........../............ 
 
(เจ้าหน้าที่กรอก) 
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2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล     
      กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด คือ 
     1) ........................................................................................... 
     2) .......................................................................................... 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ……………………..…………. ผู้ขออนุญาต 
               ( ………………………………. ) 
 
 

 
 
 
 
 

 
ส่วนของเจ้าหน้าท่ี 

ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

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

 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
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ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

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

 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบ อ.ภ.1 

ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
เขียนที่......................................................................................... 
วันที่.................เดือน...........................................พ.ศ.................. 

     ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)..................................................................................................................................................... 
      เป็นบุคคลธรรมดา อายุ.........................ปี  สัญชาติ....................................................... 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนเลขที่      อยู่บ้านเลขที่.................................................. 
หมู่ที่....................................ตรอก/ซอย...............................ถนน.................................ต าบล/แขวง............................................... 
อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด.................................โทรศัพท์...................................โทรสาร........................................ 
     เป็นนิติบุคคลประเภท.............................................................จดทะเบียนเมื่อ................................................................... 
มีส านักงานอยู่เลขที่.......................................หมู่ที่..................................ตรอก/ซอย...............................ถนน............................... 
ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด.................................โทรศัพท์.............................. 
โทรสาร........................................โดยผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ดังนี้ 
      1. (นาย,นาง,นางสาว).................................................................................อยู่บ้านเลขที่...........................หมู่ที่.................... 
ตรอก/ซอย...............................ถนน...............................ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต.................................... 
จังหวัด.................................โทรศัพท์..............................โทรสาร........................................ 
      2. (นาย,นาง,นางสาว).................................................................................อยู่บ้านเลขที่...........................หมู่ที่.................... 
ตรอก/ซอย...............................ถนน...............................ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต.................................... 
จังหวัด.................................โทรศัพท์..............................โทรสาร........................................ 
     ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ดังนี้ 
     1. ชื่อสถานประกอบการ...............................................................ประกอบกิจการ................................................................. 
ซึ่งเป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพประเภท...............................................................................................ล าดับที่.................. 
ก าลังเครื่องจักรโดยรวม.........................แรงม้า (กรณีที่เป็นกิจการที่เกี่ยวกับบริการให้ระบุ จ านวนห้อง........................ห้อง หรือ 
จ านวนที่นั่ง..................ที่นั่ง กรณีที่เป็นกิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ให้ระบุจ านวนตัว..............ตัว) จ านวนคนงาน...............คน   
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     2. สถานประกอบการต้ังอยู่เลขที่..............................ตรอก/ซอย.......................................................ถนน.............................. 
ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด.................................โทรศัพท์................................ 
โทรสาร.....................................อาคารประกอบการมีเนื้อที่..............................ตารางเมตร บริเวณสถานประกอบการ (รวมทั้ง
อาคารประกอบการ) มีเนื้อที่...............ตารางเมตร ที่ดินบริเวณสถานประกอบการเป็นของ......................................................... 
อาคารประกอบเป็นของ...................................................................................อาคารประกอบการ  มีอยู่เดิม  สร้างใหม่ 
ลักษณะของอาคารประกอบการ.................................................(เป็นไม้ หรือห้องแถว ตึกแถว คอนกรีตเสริมเหล็ก ฯลฯ) ได้รับ 
การพักค้างของผู้ปฏิบัติงานในสถานประกอบ   มี    ไม่มี 
บริเวณสถานประกอบการมีเขตติดต่อ  ด้านเหนือ......................................................................................................................... 
                ด้านใต้........................................................................................................ ....................... 
                                                          ด้านตะวันออก.................................................................................................................  
                                                          ด้านตะวันตก.................................................................................................................. . 

- 2 – 
 

      3. ท างานปกติต้ังแต่เวลา.................น. ถึงเวลา.....................น. รวมวันละ.............................ชั่วโมง.........................คน 
วันหยุดงานประจ าสัปดาห์..................................................................................................................................................... 
      4. จ านวนและระดับผู้ซึ่งท างานในสถานประกอบการ รวม.......................................คน 
          4.1 เจ้าหน้าที่บริหารและวิชาการ.................................................คน 
          4.2 คนงานชาย............................คน คนงานหญิง.......................คน 
          4.3 ผู้ช านาญการจากต่างประเทศ...............................................คน 
          4.4 ช่างเทคนิคและช่างฝีมือจากต่างประเทศ..............................คน 
      5. การผลิต 
          5.1 ชื่อ ปริมาณการใช้และแหล่งที่มาของวัตถุดิบ 
                                    วัตถุดิบ                         ปริมาณการใช้ (ต่อปี)                        แหล่งที่มา (ระบุบริษัท/ 
                                                                                                                         ห้างร้านของผู้จ าหน่าย 
                 5.1.1............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.1.2............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.1.3............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.1.4............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.1.5............................................ ............................................  .......................................... 
          5.2 ชื่อผลิตภัณฑ์ ปริมาณการผลิต และการจ าหน่าย 
                             วัตถุดิบ                         ปริมาณการใช้ (ต่อปี)                   การจ าหน่าย (ระบุสถานที่จ าหน่าย) 
                 5.2.1............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.2.2............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.2.3............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.2.4............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.2.5............................................ ............................................  .......................................... 
          5.3 วัตถุผลพลอยได้ (ระบุชื่อและปริมาณวัตถุผลพลอยได้) ถ้ามี 
                             วัตถุผลพลอยได้                      ปริมาณวัตถุผลพลอยได้                จ าหน่ายได้/จ าหน่ายไม่ได้ 
                 5.3.1............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.3.2............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.3.3............................................ ............................................  .......................................... 
          5.4 อุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องจักร ที่ใช้ในการประกอบการ ได้แก่ (ระบุชนิด ขนาด จ านวน) 
                             วัตถุผลพลอยได้                      ปริมาณวัตถุผลพลอยได้                จ าหน่ายได้/จ าหน่ายไม่ได้ 
                 5.4.1............................................ ขนาด.......................แรงม้า  จ านวน..................เครื่อง 
                 5.4.2............................................ ขนาด.......................แรงม้า  จ านวน..................เครื่อง 
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                 5.4.3............................................ ขนาด.......................แรงม้า  จ านวน..................เครื่อง 
      6. การควบคุมมลพิษ 
          6.1 มลพิษที่เกิดข้ึนจากการประกอบกิจการ (น้ าเสีย/ของเสีย/มลพิษอากาศ/สิ่งปฏิกูล (ระบุชื่อและปริมาณ) ถ้ามี 
                ........................................................................................................................................................................... 
               ............................................................................................................................................................................ 

- 3 - 
 
           6.2 การควบคุมมลพิษก่อนปล่อยออกสู่ภายนอก (การบ าบัดหรือปรับปรุงคุณภาพน้ าเสีย/ของเสีย/มลพิษอากาศ/ 
                 สิ่งปฏิกูล) 
                 ............................................................................................................................................................................ 
                 ............................................................................................................................................................................ 
     7. มาตรการป้องกันอันตรายส าหรับผู้ปฏิบัติงาน/คนงาน 
          ................................................................................................................................................................................... 
          .................................................................................................................................................................................. 
         ................................................................................................................................................................................... 
         .................................................................................................................................................................................. 
     8. แผนที่สังเขป แสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
     9. แผนที่แสดงพื้นที่ประกอบการ และที่ต้ังของเครื่องจักร (หากมีหลายชั้นให้แสดงทุกชั้น) รวมทั้งที่พักของผู้  
         ของผู้ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
     10. รายละเอียดกระบวนการผลิตของสถานประกอบการ พร้อมแสดงผังภาพรวมของกระบวนการผลิต 
           10.1 รายละเอียดกระบวนการผลิต 
          ................................................................................................................................................................................... 
          .................................................................................................................................................................................. 
          ................................................................................................................................................................................... 
          .................................................................................................................................................................................. 
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- 4 - 
11.  หลักฐานที่น ามาประกอบการพิจารณาค าขออนุญาต 
       11. 1 ส าเนาประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ (ผู้ประกอบการ/ผู้ถือใบอนุญาต) 
       11.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ 
       11.3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ 
       11.4 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล 
                   (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
       11.5 หลักฐานแสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบกิจการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมาย 
                   ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
       11.6 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่มีกรรมสิทธิ์ในอาคารที่ 
                   ใช้เป็นสถานประกอบการ) 
       11.7  หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ 
               อ านาจ (กรณีเจ้าของไม่สามารถยื่นค าขอด้วยตนเอง) 
      8. ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการจากส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
      9. อื่น ๆ (ระบุ) .............................................................................................................................................................. 
              .................................................................................................................................................................................. 
 
             ขอรับรองว่าข้อความในแนบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
                                                                              (ลงชื่อ).....................................................ผู้รับใบอนุญาต 
                                                                                      (....................................................) 
 
ประกอบกิจการ.................................................ซึ่งเป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพประเภท............................................. 
ล าดับที่............................โดยใช้ชื่อประกอบการว่า...............................................................สถานที่ต้ังเลขที่........................... 
หมู่ที่................ตรอก/ซอย.........................ถนน.....................................................แขวง........................................................... 
เขต...........................จังหวัด...........................โทรศัพท์...............................โทรสาร.......................ก าลังเครื่องจักรโดยรวม 
.........แรงม้า (กรณีที่เป็นกิจการที่เกี่ยวกับการบริการให้ระบุจ านวนห้อง............ห้อง หรือจ านวนที่นั่ง............ที่นั่ง กรณีที่เป็น 
กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ให้ระบุจ านวนตัว..........ตัว) จ านวนคนงาน........คน อาคารประกอบการมีเนื้อที่......ตารางเมตร 
พ.ศ................โดยได้แนบใบอนุญาตเดิมพร้อมกับหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
          1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ (ผู้ประกอบ/ผู้ถือใบอนุญาต) 
          2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ 
          3. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังประกอบการ 
          4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล  
                  (กรณีผู้ขอรับรองใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล 
          5. หลักฐานแสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบกิจการนั้นได้ โดยถูกต้องตาม 
                  กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
         6. หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญา เช่าจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ขอรับใยอนุญาตไม่มีกรรมสิทธิ์ในอาคารที่ใช้
เป็นสถานประกอบการ) 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การขออนุญาตประกอบการเก็บขนส่งสิ่งปฏิกูล 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 
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สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
        ก าหนดให้ผู้ด าเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถ่ินก าหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ต้องได้รับอนุญาตจากเ จ้า
พนักงานท้องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินอาจก าหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติม ให้ด าเนินกิจการกล่าวปฏิบัติ ให้ด าเนินกิจการ
กล่าวปฏิบัติ เพื่อป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดด าเนินกิจการที่ส่วนท้องถ่ินก าหนดให้เป็นการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ (มาตรา 71) 
ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดไว้ในอนุญาตต้องระวางโทษ ปรับไม่เกิน 2,000 บาท 
(มาตรา 76) 

 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

 
ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
 ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน 
      - รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
      - รายใหม่ : ก่อนเปิดด าเนินการ 
 ตรวจสอบแล้วถูกต้องตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาต

ภายใน 30 วัน  
 ใบอนุญาตมีก าหนดอายุ 1 ปี 

  
ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบยีนบ้าน    
2. ใบเสร็จรับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการเก็บขนส่งปฏิกูล 

จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูลรายปี 2,000 บาท 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 

http://www.tanonpho.go.th/
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ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบ อภ.1 
ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

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

     ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)..................................................................................................................................................... 
      เป็นบุคคลธรรมดา อายุ.........................ปี  สัญชาติ....................................................... 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนเลขที่      อยู่บ้านเลขที่.................................................. 
หมู่ที่....................................ตรอก/ซอย...............................ถนน.................................ต าบล/แขวง............................................... 
อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด.................................โทรศัพท์...................................โทรสาร........................................ 
     เป็นนิติบุคคลประเภท.............................................................จดทะเบียนเมื่อ................................................................... 
มีส านักงานอยู่เลขที่.......................................หมู่ที่..................................ตรอก/ซอย...............................ถนน............................... 
ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด.................................โทรศัพท์.............................. 
โทรสาร........................................โดยผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ดังนี้ 
      1. (นาย,นาง,นางสาว).................................................................................อยู่บ้านเลขที่...........................หมู่ที่.................... 
ตรอก/ซอย...............................ถนน...............................ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต.................................... 
จังหวัด.................................โทรศัพท์..............................โทรสาร........................................ 
      2. (นาย,นาง,นางสาว).................................................................................อยู่บ้านเลขที่...........................หมู่ที่.................... 



คู่มือส ำหรับประชำชน      27 
 

ตรอก/ซอย...............................ถนน...............................ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต.................................... 
จังหวัด.................................โทรศัพท์..............................โทรสาร........................................ 
     ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ดังนี้ 
     1. ชื่อสถานประกอบการ...............................................................ประกอบกิจการ................................................................. 
ซึ่งเป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพประเภท...............................................................................................ล าดับที่.................. 
ก าลังเครื่องจักรโดยรวม.........................แรงม้า (กรณีที่เป็นกิจการที่เกี่ยวกับบริการให้ระบุ จ านวนห้อง........................ห้อง หรือ 
จ านวนที่นั่ง..................ที่นั่ง กรณีที่เป็นกิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ให้ระบุจ านวนตัว..............ตัว) จ านวนคนงาน...............คน   
     2. สถานประกอบการต้ังอยู่เลขที่..............................ตรอก/ซอย.......................................................ถนน.............................. 
ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด.................................โทรศัพท์................................ 
โทรสาร.....................................อาคารประกอบการมีเนื้อที่..............................ตารางเมตร บริเวณสถานประกอบการ (รวมทั้ง
อาคารประกอบการ) มีเนื้อที่...............ตารางเมตร ที่ดินบริเวณสถานประกอบการเป็นของ......................................................... 
อาคารประกอบเป็นของ...................................................................................อาคารประกอบการ  มีอยู่เดิม  สร้างใหม่ 
ลักษณะของอาคารประกอบการ.................................................(เป็นไม้ หรือห้องแถว ตึกแถว คอนกรีตเสริมเหล็ก ฯลฯ) ได้รับ 
ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารประเภท...........................................สถานประกอบการอยู่ใกล้เคียงกัน............................................. 
การพักค้างของผู้ปฏิบัติงานในสถานประกอบ   มี    ไม่มี 
บริเวณสถานประกอบการมีเขตติดต่อ  ด้านเหนือ......................................................................................................................... 
                ด้านใต้............................................................................................................................... 
                                               ด้านตะวันออก................................................................................................................. 
                                               ด้านตะวันตก.................................................................................................................. 
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      3. ท างานปกติต้ังแต่เวลา.................น. ถึงเวลา.....................น. รวมวันละ.............................ชั่วโมง.........................คน 
วันหยุดงานประจ าสัปดาห์..................................................................................................................................................... 
      4. จ านวนและระดับผู้ซึ่งท างานในสถานประกอบการ รวม.......................................คน 
          4.1 เจ้าหน้าที่บริหารและวิชาการ.................................................คน 
          4.2 คนงานชาย............................คน คนงานหญิง.......................คน 
          4.3 ผู้ช านาญการจากต่างประเทศ...............................................คน 
          4.4 ช่างเทคนิคและช่างฝีมือจากต่างประเทศ..............................คน 
      5. การผลิต 
          5.1 ชื่อ ปริมาณการใช้และแหล่งที่มาของวัตถุดิบ 
                                    วัตถุดิบ                         ปริมาณการใช้ (ต่อปี)                        แหล่งที่มา (ระบุบริษัท/ 
                                                                                                                         ห้างร้านของผู้จ าหน่าย 
                 5.1.1............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.1.2............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.1.3............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.1.4............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.1.5............................................ ............................................  .......................................... 
          5.2 ชื่อผลิตภัณฑ์ ปริมาณการผลิต และการจ าหน่าย 
                             วัตถุดิบ                         ปริมาณการใช้ (ต่อปี)                   การจ าหน่าย (ระบุสถานที่จ าหน่าย) 
                 5.2.1............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.2.2............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.2.3............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.2.4............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.2.5............................................ ............................................  .......................................... 
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          5.3 วัตถุผลพลอยได้ (ระบุชื่อและปริมาณวัตถุผลพลอยได้) ถ้ามี 
                             วัตถุผลพลอยได้                      ปริมาณวัตถุผลพลอยได้                จ าหน่ายได้/จ าหน่ายไม่ได้ 
                 5.3.1............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.3.2............................................ ............................................  .......................................... 
                 5.3.3............................................ ............................................  .......................................... 
          5.4 อุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องจักร ที่ใช้ในการประกอบการ ได้แก่ (ระบุชนิด ขนาด จ านวน) 
                             วัตถุผลพลอยได้                      ปริมาณวัตถุผลพลอยได้                จ าหน่ายได้/จ าหน่ายไม่ได้ 
                 5.4.1............................................ ขนาด.......................แรงม้า  จ านวน..................เครื่อง 
                 5.4.2............................................ ขนาด.......................แรงม้า  จ านวน..................เครื่อง 
                 5.4.3............................................ ขนาด.......................แรงม้า  จ านวน..................เครื่อง 
      6. การควบคุมมลพิษ 
          6.1 มลพิษที่เกิดข้ึนจากการประกอบกิจการ (น้ าเสีย/ของเสีย/มลพิษอากาศ/สิ่งปฏิกูล (ระบุชื่อและปริมาณ) ถ้ามี 
                ........................................................................................................................................................................... 
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           6.2 การควบคุมมลพิษก่อนปล่อยออกสู่ภายนอก (การบ าบัดหรือปรับปรุงคุณภาพน้ าเสีย/ของเสีย/มลพิษอากาศ/ 
                 สิ่งปฏิกูล) 
                 ............................................................................................................................................................................ 
                 ............................................................................................................................................................................ 
                 ............................................................................................................................................................................ 
                 ............................................................................................................................................................................ 
     7. มาตรการป้องกันอันตรายส าหรับผู้ปฏิบัติงาน/คนงาน 
          ................................................................................................................................................................................... 
          .................................................................................................................................................................................. 
         ................................................................................................................................................................................... 
         .................................................................................................................................................................................. 
     8. แผนที่สังเขป แสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     9. แผนที่แสดงพื้นที่ประกอบการ และที่ต้ังของเครื่องจักร (หากมีหลายชั้นให้แสดงทุกชั้น) รวมทั้งที่พักของผู้ 
         ของผู้ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ (ถ้ามี) 
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     10. รายละเอียดกระบวนการผลิตของสถานประกอบการ พร้อมแสดงผังภาพรวมของกระบวนการผลิต 
           10.1 รายละเอียดกระบวนการผลิต 
          ................................................................................................................................................................................... 
          .................................................................................................................................................................................. 
         ................................................................................................................................................................................... 
         ................................................................................................................................................................................... 
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        10.2 ผังภาพรวมของกระบวนการผลิต 
 
 
 
 
 
 
11.  หลักฐานที่น ามาประกอบการพิจารณาค าขออนุญาต 
       11. 1 ส าเนาประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ (ผู้ประกอบการ/ผู้ถือใบอนุญาต) 
       11.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ 
       11.3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ 
       11.4 ส าเนาหนังสือรับรองการจะทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล 
                   (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
       11.5 หลักฐานแสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบกิจการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมาย 
                   ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
       11.6 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่มีกรรมสิทธิ์ในอาคารที่ 
                   ใช้เป็นสถานประกอบการ) 
       11.7 หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ 
               อ านาจ (กรณีเจ้าของไม่สามารถยื่นค าขอด้วยตนเอง) 
      8. ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการจากส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
      9. อื่น ๆ (ระบุ) .............................................................................................................................................................. 
              .................................................................................................................................................................................. 
 
             ขอรับรองว่าข้อความในแนบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
                                                                              (ลงชื่อ).....................................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
                                                                                      (....................................................) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบ อภ.3 
ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

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

     ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว).......................................................................................................................................................................................... ............ 
      เป็นบุคคลธรรมดา อายุ.........................ปี  สัญชาติ....................................................... 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนเลขที่             อยู่บ้านเลขที่........................................................................................... 
หมู่ที่....................................ตรอก/ซอย.....................................................ถนน.............................................................ต าบล/แขวง............................................ ... 
อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด..................................................โทรศัพท์....... .......................................โทรสาร..................................................... 
     เป็นนิติบุคคลประเภท.......................................................................................................... ....จดทะเบียนเมือ่................................................................... 
มีส านักงานอยู่เลขที่..........................................หมู่ที.่...........................................ตรอก/ซอย.... .............................................ถนน................................................ 
ต าบล/แขวง................................................................อ าเภอ/เขต........................................... ....จงัหวัด...........................................โทรศัพท.์............................. 
โทรสาร.......................................................................โดยผู้มอี านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ดังนี้ 
      1. (นาย,นาง,นางสาว).......................................................................................................... ......................อยู่บ้านเลขที่...........................หมูท่ี่.................... 
ตรอก/ซอย...............................ถนน...............................ต าบล/แขวง........................................... ............อ าเภอ/เขต................................................................... 
จังหวัด....................................................................................โทรศัพท์.......................... ................................................โทรสาร........................................ ....... 
      2. (นาย,นาง,นางสาว).......................................................................................................... ...................อยู่บ้านเลขที.่..........................หมูท่ี่.................... 
ตรอก/ซอย.................................................ถนน...............................ต าบล/แขวง...................................................... .อ าเภอ/เขต.............................................. 
จังหวัด.................................โทรศัพท์..............................โทรสาร........................................ 
เป็นผู้ถือใบอนุญาต/ผู้รบัมอบอ านาจจากผู้ถือใบอนญุาตประกอบกจิการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ เลม่ที่...............................เลขที่........................................ 
ล าดับที่............................โดยใช้ช่ือประกอบการว่า................................................................................................สถานที่ตั้งเลขที่.......................................... 
หมู่ที่................ตรอก/ซอย..................................................ถนน......................................................................แขวง........................................... ..................... 
เขต.........................................................จงัหวัด..........................................โทรศัพท์...............................โทรสาร...............................ก าลังเครื่องจกัรโดยรวม 
.........แรงม้า (กรณีที่เป็นกิจการที่เกี่ยวกบัการบรกิารให้ระบจุ านวนห้อง..................................ห้อง หรือจ านวนที่นั่ง....................................ที่นั่ง กรณีที่เป็น 
กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ให้ระบจุ านวนตัว.........................ตัว) จ านวนคนงาน........................คน อาคารประกบการมีเนื้อที.่.......................ตารางเมตร 
พ.ศ................โดยได้แนบใบอนุญาตเดิมพร้อมกับหลักฐาน ดังต่อไปนี ้
          1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ (ผู้ประกอบ/ผู้ถือใบอนุญาต) 
          2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผูจ้ัดการ 
          3. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งประกอบการ 
          4. ส าเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับรองใบอนุญาตเป็น 
                  นิติบุคคล 
          5. หลักฐานแสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบกจิการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
         6. หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรอืสญัญา เช่าจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ขอรับใยอนญุาตไม่มีกรรมสิทธ์ิในอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ) 
         7. หนังสือมอบอ านาจที่ถูกตอ้งตามกฎหมาย พรอ้มส าเนาบัตรประจ าประชาชนของผู้มอบอ านาจและผูร้ับมอบ 
               อ านาจ  (กรณีเจ้าของไมส่ามารถยื่นค าขอด้วยตนเอง) 
         8. ใบอนุญาตให้ประกอบกจิการจากส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
         9. อื่น ๆ (ระบุ)............................................................................................................. ......................................... 
                ........................................................................................................................................................................ 
 
                     ขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
                   
                                                                    (ลงช่ือ)..............................................................ผู้รบัใบอนญุาต 
                                                                           (..............................................................) 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
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ขอขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
        ผู้ใดประสงค์ขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิด
ค่าบริการ จะต้องยื่นค าขอต่อใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ระบุ............วัน ก่อนอนุญาต
สิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี) นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการ
ต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่อใบอนุญาต และหากผู้ขอต่อใบอนุญาตไม่ได้ค าขอต่อใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว 
ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
2. เง่ือนไขการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูล และด้านคุณสมบัติของ

ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
(3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการขอและออกใบอนุญาต และตามแบบที่องค์การบริหาร

ส่วนต าบลถนนโพธิ์ก าหนดไว้ในข้อก าหนดขององค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
หมายเหตุ :  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และจะแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

 
ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ

รับการท าสิ่งปฏิกูล พร้อมเอกสาร (ระยะเลา 15 นาที 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย (ระยะเวลา 1 วัน) 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณี
ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ (ระยะเวลา 20 วัน) 

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตต่ออายุ

http://www.tanonpho.go.th/


คู่มือส ำหรับประชำชน      32 
 

ใบอนุญาต 1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตกิจการรับ
ท าก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่อใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ์ใน
การอุทธรณ์ (ระยะเวลา 7 วัน) 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีค าสั่งอนุญาตอายุใบอนุญาต) แจ้งให้
ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 1 วัน) 
 

ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
2. และส าเนาทะเบียนบ้าน    
3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

(เอกสารและหลักฐานอื่น ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ก าหนด)  
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่

ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล  (เอกสารและหลักฐานอื่น ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลถนน
โพธิ์ก าหนด) 

5. แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดข้ันตอนการด าเนินงาน ความพร้อม
ด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (เอกสารและหลักฐานอื่น ๆ 
ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ก าหนด) 

6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผูปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึออบรมด้านสุขอนามัย
และความปลอดภัยจากการท างาน (เอกสารและหลักฐานอื่น ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ถนนโพธิ์ก าหนด) 

7. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูล (ฉบับจริง) (เอกสารและหลักฐานอื่น ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ก าหนด) 

จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
 

จ านวน  1  ฉบับ 
 
 

จ านวน  1  ฉบับ 
 
 

จ านวน  1  ฉบับ 
 

จ านวน  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

อัตราค่าธรรมเนียมต่อใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละ 2,000 บาท 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 



คู่มือส ำหรับประชำชน      33 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การขออนุญาตสถานที่จ าหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
        อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 40 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม กฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ.2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติการพุทธศักราช 2535 ข้อ 2 ประกาศกระทรวง
สาธารณสุขที่ 2/2535 เรื่องแต่งต้ังพนักงานสาธารณสุขพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พุทธศักราช 2535  

 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

 
ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

http://www.tanonpho.go.th/
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ผู้ประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหารซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ต้องแจ้งขอรับหนังสือรับรอง
การแจ้งละพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร จะต้องยื่นค าขอใบอนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขตามข้อบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ก าหนด 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่พร้อมด้วยเจ้าพนักงานสาธารณสุขออกตรวจสอบ

สถานที่ 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบพร้อมให้พนักงานเจ้าหน้าที่

ท้องถ่ินพิจารณา 
4. เจ้าหน้าที่แจ้งให้เจ้าของผู้ขอรับใบอนุญาตเข้ามารับใบอนุญาต

จัดต้ังสถานที่สะสมอาหาร 
 
 

 
ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

 
เอกสารประกอบการยื่นขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาต  
1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหากเป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือ

อนุญาต 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านที่ใช้ประกอบกิจการ 
4. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ

กรณีที่ผู้ขอไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
5. แผนที่ต้ังสถานที่ประกอบกิจการ (เอกสารตามกรณีขออนุญาตรายใหม่-ใบอนุญาตหรือใบแทน 
6. ใบอนุญาตฉบับเดิม) 
7. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสารประกอบการยื่นขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตฯ 
1. หนังสือรับรอง/ใบอนุญาตเดิม 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของผู้ขอต่อใบอนุญาตฯ 
3. ใบรับรองแพทย์ 
4. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
 

ที่ พื้นที่ประกอบอาหาร 
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 

(บาทต่อปี) 
 อัตราค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ

สถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่เป็น
การขายของในตลาด 

 

1 พื้นที่ประกอบการไม่เกิน  10 ตารางเมตร 50 
2 พื้นที่ประกอบการต้ังแต่  11 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน    20 ตารางเมตร 100 
3 พื้นที่ประกอบการต้ังแต่  21 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน    50 ตารางเมตร 150 
4 พื้นที่ประกอบการต้ังแต่  51 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  100 ตารางเมตร 300 
5 พื้นที่ประกอบการต้ังแต่ 101 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  200 ตารางเมตร 500 
 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 

 
หนังสือรับรองการแจ้ง 

การประกอบกิจการสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 
เล่มที่..........................................เลขที่................................/................................ 
             อนุญาตให้.........................................................................................................สัญชาติ............................................ 
อยู่บ้านเลขที่........................หมู่ที่...................ตรอก/ซอย........................................ถนน.......................................................... 
ต าบล.........................................อ าเภอ............................... จังหวัด................................. โทรศัพท์.......................................... 
             ข้อ 1) ประกอบการประเภท..............................................................(สถานที่จ าหน่ายอาหารสะสมอาหาร) 
โดยใช้ชื่อสถานที่ประกอบการว่า............................................................................................................................................... 
ต้ังอยู่บ้านเลขที่.............................หมู่ที่...................ตรอก/ซอย........................................ถนน................................................ 
ต าบล...........................................................อ าเภอ................................................... จังหวัด...................................................  
โทรศัพท์....................................โทรสาร...................................มีพื้นที่ประกอบการ...............................................ตารางเมตร 
             ข้อ 2) ผู้ประกอบการได้เสียค่าธรรมเนียม.....................................บาท/ปี (............................................................) 
ใบเสร็จรับเงินเล่มที่........................เลขที่.....................ลงวันที่.....................เดือน........................................พ.ศ....................... 
             ข้อ 3) ผู้ได้รับหนังสือรับรองการแจ้งต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดด้านสุขลักษณะในข้อก าหนดของท้องถ่ิน (เทศบัญญัติ 
ข้อบังคับสุขาภิบาล/ข้อบังคับต าบล/ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี)  
              ข้อ 4) ผู้ได้รับหนังสือรับรองการแจ้งต้องปฏิบัติตามเง่ือนไขเฉพาะ ดังต่อไปนี้ 
                      4.1.................................................................................................................................................................... 
                      4.2................................................................................................................................................................... 
ใบอนุญาตฉบับนี้ให้ใช้ได้จนถึงวันที่.........................เดือน......................................................................พ.ศ...................................  
 
                                                   ออกให้ ณ วันที่.......................เดือน.....................................พ.ศ................... 
 
                                                                  (ลงชื่อ).................................................................. 
                                                                         (....................................................................) 
      ต าแหน่งเจ้าพนักงานท้องถ่ิน  
 

รายการแสดงการเสียค่าธรรมเนียมประจ าปี 
วันเดือนปี 

ที่ออกใบอนุญาต 
ใบเสร็จรับเงิน ลงลายมือชื่อ 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน เล่มที่ เลขที่ วันเดือนปี 
     
     

ค าเตือน  ต้องแสดงใบอนุญาตนี้ไว้ในท่ีเปิดเผย  ณ สถานที่ท่ีประกอบกิจการ 
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ใบอนุญาต 
การประกอบกิจการสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

 
เล่มที่..........................................เลขที่................................/................................ 
             อนุญาตให้.........................................................................................................สัญชาติ................................................. 
อยู่บ้านเลขที่........................หมู่ที่...................ตรอก/ซอย........................................ถนน............................................................... 
ต าบล.........................................อ าเภอ............................... จังหวัด......................................... โทรศัพท์...................................... 
             ข้อ 1) ประกอบการประเภท...........................................................................(สถานที่จ าหน่ายอาหารสะสมอาหาร) 
โดยใช้ชื่อสถานที่ประกอบการว่า.................................................................................................................................................... 
ต้ังอยู่บ้านเลขที่.............................หมู่ที่...................ตรอก/ซอย........................................ถนน..................................................... 
ต าบล...........................................................อ าเภอ................................................... จังหวัด........................................................  
โทรศัพท์....................................โทรสาร...................................มีพื้นที่ประกอบการ....................................................ตารางเมตร 
             ข้อ 2) ผู้ประกอบการได้เสียค่าธรรมเนียม.....................................บาท/ปี (................................................................) 
ใบเสร็จรับเงินเล่มที่........................เลขที่.....................ลงวันที่.....................เดือน.............................................พ.ศ...................... 
             ข้อ 3) ผู้ได้รับหนังสือรับรองการแจ้งต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดด้านสุขลักษณะในข้อก าหนดของท้องถ่ิน (เทศบัญญัติ 
ข้อบังคับสุขาภิบาล/ข้อบังคับต าบล/ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี)  
              ข้อ 4) ผู้ได้รับหนังสือรับรองการแจ้งต้องปฏิบัติตามเง่ือนไขเฉพาะ ดังต่อไปนี้ 
                      4.1.................................................................................................................................................................... 
                      4.2.................................................................................................................................................................... 
ใบอนุญาตฉบับนี้ให้ใช้ได้จนถึงวันที่.........................เดือน......................................................................พ.ศ...................................  
 
                                                   ออกให้ ณ วันที่.......................เดือน.....................................พ.ศ................... 
 
                                                                  (ลงชื่อ).................................................................. 
                                                                         (....................................................................) 
      ต าแหน่งเจ้าพนักงานท้องถ่ิน  
 

รายการแสดงการเสียค่าธรรมเนียมประจ าปี 
วันเดือนปี 

ที่ออกใบอนุญาต 
ใบเสร็จรับเงิน ลงลายมือชื่อ 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน เล่มที่ เลขที่ วันเดือนปี 
     
     

ค าเตือน  ต้องแสดงใบอนุญาตนี้ไว้ในที่เปิดเผย  ณ สถานที่ที่ประกอบกิจการ 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การขออนุญาตการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
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โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 53 มาตรา 54 มาตรา 55 มาตรา 56 และมาตรา 65 ได้ก าหนดให้
ท้องถ่ินมีอ านาจ ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ในการควบคุมการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ประกอบกับ 
มาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 บัญญัติให้ตราเป็นข้อบัญญัติ จึงจ าเป็นต้อง
ตราข้อบัญญัตินี้...  

 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

 
ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
ผู้ประสงค์ขออนุญาตการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
จะต้องยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเง่ือนไขตามข้อบัญญัติ องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่แจ้งให้เจ้าของผู้ขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้า ในที่

หรือทางสาธารณะ 
 
ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
 
เอกสารประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตฯ  
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงาน รัฐวิสาหกิจของผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต 
3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย 
4. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 x 1 นิ้ว 

ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่ายจ านวนท่านละ 2 รูป 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย) 
6. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เอกสารประกอบการยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตฯ 
1. ใบอนุญาตเดิม 
2. บัตรสุขลักษณะประจ าตัวเดิม ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย 
3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร 
4. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 x 1 นิ้ว 

 
 

จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
 

จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 

http://www.tanonpho.go.th/
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ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่ายจ านวนท่านละ 2 รูป 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
6. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

 
ที่ อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จ านวนเงิน (บาท) 
1 จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติฉบับละ 500 
2 จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการเร่ขายฉบับละ 50 
3 การต่ออายุใบอนุญาตให้เป็นไปตามอัตรา (1) หรือ (2) แล้วแต่กรณี   

 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศพัท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 

 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 

ใบอนุญาต 
จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

เล่มที่....................เลขที่........................../.................................. 
          อนุญาตให้...............................................................................อายุ..............ปี สัญญา..................อยู่บ้านเลขที่................. 
หมู่ที่.........................ตรอก/ซอย..........................ถนน...................ต าบล/แขวง..........................อ าเภอ/เขต................................. 
จังหวัด.................................................โทรศัพท์.................................................................. 
         ข้อ 1) จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะประเภท......................................................................................................... 
ค่าธรรมเนียม...........................บาท (............................................) ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่................เลขที่.............ลงวันที่.............. 
เดือน......................พ.ศ.............ต้ังอยู่ ณ เลขที่..........................เขต..............................................ถนนน...................................... 
ต าบล.............................................อ าเภอ..........................................................จังหวัด.................................................................. 
         ข้อ 2) ผู้ได้รับอนุญาตต้องปฏิบัติตามเง่ือนไขโดยเฉพาะดังนี้ 
                 (1) ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ ว่าด้วยการสาธารณสุข เรื่องการจ าหน่ายสินค้า พ.ศ.2543 
                 ใบอนุญาตฉบับนี้ให้ใช้ได้ถึงวันที่.................................เดือน.....................................................พ.ศ.......................... 
 
                                 ออกให้ ณ วันที่...............................เดือน....................................................พ.ศ................................. 
 
                                                                              (ลงชื่อ).................................................................... 
                                                                                       (..................................................................) 



คู่มือส ำหรับประชำชน      40 
 

                                                                                              ต าแหน่งเจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
........................................การต่อใบอนุญาต........................................... 

 
การต่ออายุใบอนุญาต 

ครั้งที่............................... 
ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง 
วันที่...................เดือน.......................... 
พ.ศ............................... 
ค่าธรรมเนียม..........................บาท 
ใบเสร็จรับเงินเล่มที่............................ 
เลขที่................ลว........../........../........ 
โดยมีเง่ือนไขโดยเฉพาะ ดังนี้ 

………………………….. 
เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 

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

การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งที่........................... 
ให้ต่อสัญญาใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง 
วันที่................เดือน........................... 
พ.ศ............................ 
ค่าธรรมเนียม..........................บาท 
ใบเสร็จรับเงินเล่มที่............................ 
เลขที่................ลว........../........../........ 
โดยมีเง่ือนไขโดยเฉพาะ ดังนี้ 

………………………….. 
เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 

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

การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งที่........................... 
ให้ต่อสัญญาใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง 
วันที่................เดือน........................... 
พ.ศ............................ 
ค่าธรรมเนียม..........................บาท 
ใบเสร็จรับเงินเล่มที่............................ 
เลขที่................ลว........../........../........ 
โดยมีเง่ือนไขโดยเฉพาะ ดังนี้ 

………………………….. 
เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 

.................../..................../................ 
ค ารับใบอนุญาต 

จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 

ท าที่............................................................................. 
วันที่.............เดือน...............................พ.ศ................. 

           ข้าพเจ้า.................................................................................อายุ............................ปี สัญชาติ........................................... 
อยู่บ้านเลขที่...........................หมู่ที่.......................ตรอก/ซอย.............................................ถนน..................................................... 
ต าบล.............................................อ าเภอ.....................................จังหวัด...........................................โทรศัพท์................................ 
ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ประเภท........................................................................................ 
.....................................ต่อ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
          พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 

1. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด าของผู้รับใบอนุญาตขนาด 1 x 1  นิ้ว จ านวน 3 รูป 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต 
3. ใบรับรองแพทย์ 
4. .................................................................................................................................................................................... 

 
 
                  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                              ขอรับรองว่าข้อความในแนบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 

 

 

แผนผังที่ต้ังสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 
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                                                   (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
                                                           (...........................................................) 

 
 

 

 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
       ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคล นิติบุคคลที่
ต้ังข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศที่มาต้ังส านักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการอันเป็นพาณิชย์กิจตามที่กระทรวง
พาณิชย์ก าหนด 

 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

 
ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลถนนโพธิ์ ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันที่ประกอบกิจการ/
เปลี่ยนแปลง /ยกเลิกประกอบกิจการ 
1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ.และยื่นค าขอ ต่อ   

เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานต่าง ๆ  
3.  ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระ 

   ค่าธรรมเนียม 
  

ระยะเวลา 
 

http://www.tanonpho.go.th/
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ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
 
เอกสารประกอบการยื่น 
1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
4. กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 

- หนังสือให้ยินยอมใช้สถานที่ต้ังส านักงานแห่งใหม่ 
        - ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า 
        - แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชย์และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
5. กรณีมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน

ของผู้มอบอ านาจ 
6. 6. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีดีหรือแผ่นวีดี

ทัศน์ระบบเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 

7. กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้น าใบทะเบียนพาณิชยนมาด้วย 
- กรอกค าขอจดทะเบียน (แบบ พท.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 

         - เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา   ออกเลขรับ 
         - เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
         - เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็น 
            อันเสร็จข้ันตอน 

จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
จ านวน  1  ฉบับ 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

 
1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ 50 
2 ค าขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 ค าขอเปลี่ยนแปลงรายก
ร 20 
4 ค าร้องขอรับใบแทน 30 
5 ค าร้องขอรับรองส าเนา 30  

 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.t 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบ ทพ. 
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[  ]     ส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ 
[  ]     ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ 
[  ]     อ าเภอ................................. 
[  ]     จังหวัด................................ 

 
 
 
 

ค าขอจดทะเบียน 

(เฉพาะเจ้าหน้า) 
เลขรบัที่................................................. 
รับวันที่.................................................. 
          …………………………………………. 
เลขที่ค าขอเดมิ...................................... 
ทะเบียนเลขที่........................................ 

ประเภทค าขอ 
จดทะเบียนพาณิชย์  (ให้กรอก (1) – (8) ส่วน (9) – (12) ให้เลือกกรอกตามแต่กรณี 
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ [  ]    [  ]      [  ]     [  ]     ตั้งแต่วันที่...................เป็นดังนี้ (ให้กรอกเฉพาะรายการซึ่งประสงค์ขอเปลี่ยนแปลง) 
จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตั้งแต่วัน...............................................................................(ให้กรอกรายการเฉพาะใน [ 1 ]  [ 2 ]     และ [ 5 ]         
............................................................................................................................................................................................................... ............................................. 
[1} ช่ือผู้ประกอบพาณิชยกจิ..............................................................................อายุ..........................ปี เช้ือชาติ....................................สญัชาติ..................... ........... 
     ที่อยู่เลขที่...................................หมู่ที่..........................ตรอก/ซอย......................... ..........ถนน.................................ต าบล/แขวง....................................... ......... 
     อ าเภอ/เขต................................................จังหวัด..........................................โทรศัพท์........... ........................................โทรสาร………………………...……..………… 
[2] ช่ือที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ ภาษาไทย.................................................................................................................. ............................................................... 
                                              ภาษาต่างประเทศ (ถ้ามี)....................................................................................................... .............................................. 
[3] ชนิดแห่งพาณิชย์กิจ                                                                                                                                    รหัสส าหรับเจ้าหน้าที ่
     1)...................................................................................................... ............................................................................................ ................ 
     2)............................................................................................................................ ...................................................................................... 
     3)............................................................................................................................ ...................................................................................... 
     4)............................................................................................................................ ...................................................................................... 
[4]   จ านวนเงินทุนที่น ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเปน็ประจ า       จ านวน.............................................บาท   (................................................................) 
[5]  ที่ตั้งส านักงานแหง่ใหญ่      เลขที .............................หมู่ที่........................ตรอก/ซอย....................................................................... ...................................... 
     ถนน.......................................................ต าบล/แขวง.................... .................................อ าเภอ/เขต......................................................................... ................. 
     จังหวัด.....................................................................โทรศัพท์.................................. ........................โทรสาร........................................................... .................... 
[6] ช่ือผู้จัดการ......................................................................................อายุ...................... ............ปี สัญชาติ.......................ที่ตั้งเลขที่............................................. 
     หมู่ที่........................ตรอก/ซอย........................................................................... ถนน....... ................................................ต าบล/แขวง..................................... 
     อ าเภอ/เขต.................................จังหวัด........................................โทรศัพท.์........................... ....................โทรสาร.................................................................... 
[7] วันเริ่มต้นประกอบพาณิชยกิจในประเทศไทย ตั้งแต่วันที่................................................................................................. ............................................................ 
[8] วันที่ขอจดทะเบียนพาณิชย์.................................................................................................................... ..................................................................................... 
[9] รับโอนพาณิชย์น้ีจาก..............................................................................................สญัชาติ....................................ที่ตั้งเลขที่...................................................... 
     หมู่ที่........................ตรอก/ซอย........................................................................... ถนน.......................................................ต าบล/แขวง.......... ........................... 
     อ าเภอ/เขต.................................จังหวัด........................................โทรศัพท.์...............................................โทรสาร.................................................... ............... 
     ช่ือที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ............................................................................................โอนเมื่อ วันที่............................................................................... 
     สาเหตุที่โอน................................................................................................................. ............................................................................................................... 
     ที่ตั้งส านักงานสาขา เลขที่......................................หมูท่ี่...................................................... ...ตรอก/ซอย................................................................................. 
     ถนน......................................................................................ต าบล/แขวง........................... .......................อ าเภอ/เขต............................................................... 
     จังหวัด...............................................................โทรศัพท์............................................... .................โทรสาร.......................................................... ..................... 
[10] ที่ตั้งโรงเก็บสินค้า เลขที.่...........................................หมู่ที่.....................................................ตรอก/ซอย.................................................................................. 
     ถนน......................................................................................ต าบล/แขวง..................................................อ าเภอ/เขต...... ........................................................ 
     จังหวัด...............................................................โทรศัพท์................................................................โทรสาร.............................................. .................................                                                                                                                                   

 
 

        ตัวแทนค้าต่าง คือ............................................................................................................ .........................ที่อยูเ่ลขที.่...........................หมูท่ี่.......................... 
        ตรอก/ซอย...............................................................ถนน................................................... ................ต าบล/แขวง................................................................ 
       อ าเภอ/เขต........................................จงัหวัด.........................................โทรศัพท์.................................. .....................โทรสาร................................................. 
[11]  ช่ือ อายุ เช้ือชาติ สัญชาติ ต าบลที่อยู่ และจ านวนทุนลงหุ้นของผู้เป็นหุ้นส่วน และจ านวนเงินทุนของห้างหุ้นส่วน 
       ผู้เป็นหุ้นส่วนของห้างหุ้นส่วน/ผูเ้ป็นหุ้นส่วนเข้าใหม่ มจี านวน..............................คน ดังนี้ 
      (1) .........................................................................................................................อายุ....................ปี  เช้ือชาติ............................สญัชาติ.......... ................... 
          ที่อยู่เลขที่....................................................................................หมู่ที่..................................................ตรอก/ซอย............................................................  
          ถนน....................................................................ต าบล/แขวง............................................ ................ อ าเภอ/เขต............................................................. 
          จังหวัด................................................................................. โทรศัพท์............................ ............................... โทรสาร....................................................... 
          ลงทุนด้วย................................................................................. จ านวน............................. ....... บาท (ลงลายมือช่ือ)......................................................... 
      (2) .........................................................................................................................อายุ....................ปี  เช้ือชาติ............................สญัชาติ............................. 
          ที่อยู่เลขที่....................................................................................หมู่ที่..................... .............................ตรอก/ซอย............................................................ 
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          ถนน....................................................................ต าบล/แขวง......................................................... ... อ าเภอ/เขต............................................................. 
          จังหวัด................................................................................. โทรศัพท์........................................................... โทรสาร........ ............................................... 
          ลงทุนด้วย................................................................................. จ านวน.................................... บาท (ลงลายมือช่ือ)............................................... .......... 
      (3) .............................................................................................................. ...........อายุ....................ปี  เช้ือชาติ............................สญัชาติ............................ . 
          ที่อยู่เลขที่....................................................................................หมู่ที่..................... .............................ตรอก/ซอย............................................................ 
          ถนน....................................................................ต าบล/แขวง............................................. ............... อ าเภอ/เขต............................................................. 
          จังหวัด................................................................................. โทรศัพท์............................ ............................... โทรสาร....................................................... 
          ลงทุนด้วย................................................................................. จ านวน............................. ....... บาท (ลงลายมือช่ือ)......................................................... 
 [12} จ านวนเงินทุน จ านวนหุ้น และมลูค่าหุ้นของบริษัทจ ากัด จ านวนและมลูค่าหุ้นทีบุ่คคลแต่ละสัญชาติถืออยู่ 
       ทุนจดทะเบียน..............................................บาท แบง่ออกเป็น........................................หุ้น มลูค่าหุ้นละ..........................  
       สัญชาติ..........................................................ถือหุ้น.......................................หุ้น สัญชาติ.. ....................................................ถือหุ้น....................................... 
       สัญชาติ..........................................................ถือหุ้น.......................................หุ้น สัญชาติ................ ......................................ถือหุ้น....................................... 
 [13] ผู้เป็นหุ้นส่วนออกหรือตาย จ านวน.....................คน ดังนี้ (ใช้กรณีขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการตามข้อ 11) 
      (1) ..................................................................................................อายุ................... .ปี  เช้ือชาติ........................................สัญชาติ........................................ 
          ที่อยู่เลขที่............................................................................หมู่ที.่............................ .............................ตรอก/ซอย............................................................ 
          ถนน................................................................... ต าบล/แขวง............................................. ..................... อ าเภอ/เขต....................................................... 
          จังหวัด................................................................................โทรศัพท.์............................... ...........................โทรสาร........................................................... 
      (1) ..................................................................................................อายุ....................ปี  เช้ือชาติ................. .......................สญัชาติ........................................ 
          ที่อยู่เลขที่............................................................................หมู่ที.่.........................................................ตรอก/ซอย............. ............................................... 
          ถนน................................................................... ต าบล/แขวง.................................................................. อ าเภอ/เขต.......................................... ............. 
          จังหวัด................................................................................โทรศัพท.์........... ...............................................โทรสาร...........................................................  
 [14] อื่น ๆ ...................................................................................................................... .............................................................................................................. 
       ............................................................................................................................................................................................................................................... 
 
                 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการข้างต้นถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 
                                                                               (ลงลายมือช่ือ).............................................................ผู้ประกอบการพาณิชย์กิจ 
                                                                                              (............................................................) 
 

บันทึกนายทะเบียนพาณิชย์ 
                    รับจดทะเบียน ณ วันที่ ....................................................................................................... ............................................................................... 
                    
                                                                               (ลงลายมือช่ือ).............................................................นายทะเบียนพาณิชย์ 
                                                                                              (............................................................) 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
งานพัฒนาชุมชน ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
1. สัญชาติไทย 

http://www.tanonpho.go.th/
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2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ (ตามทะเบียนบ้าน) 
3. เป็นผู้มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบันอายุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 ตุลาคม) 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวิสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้รับ 

บ านาญ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
5. กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ านาจให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องขอได้ โดยให้รับมอบอ านาจติดต่อ

ที่องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
 

ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1. ผู้สูงอายุย่ืนเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ 
3. เสนอคณะผู้บริหาร 
 
ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 

 
 
 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี) ส าหรับกรณีที่ผู้

ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผ่านธนาคาร 

 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
จ านวน  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ทะเบียนเลขที่............................./......................... 
แบบค าขอลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.................................. 

 
เฉพาะกรณีที่ผู้สูงอายุมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมาย่ืนค าขอลงทะเบียนแทน 
ผู้ยื่นค าขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอ านาจ เกี่ยวข้องเป็น......................................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอ 
ลงทะเบียน ชื่อ-สกุล (ผู้รบัมอบอ านาจ).....................................................................................................................เลขประจ าตัว 
ประชาชน.ผู้รับมอบอ านาจ 

 
ข้อมูลผู้สูงอายุ 

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

       ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ.........................................................................นามสกุล............................................. 
เกิดวันที่...................เดือน....................................พ.ศ................อายุ................ปี สัญชาติ.........................มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
บ้านเลขที่........................หมู่ที่/ชุมชน................................ตรอก/ซอย..........................ถนน.....................ต าบล/แขวง................. 
อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย์........................โทรศัพท์.................................... 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สูงอายุที่ยื่นค าขอ ---- 
สถานภาพ   โสด    สมรส      หม้าย     หย่าร้าง    แยกกันอยู่    อื่น ๆ 
....................................................................................................................รายได้ต่อเดือน.....................................................บาท 
ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพการรับสวัสดิการของรัฐ 
 ไม่ได้รับกี่สงเคราะห์เบี้ยยังชีพ     ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์     ได้รับการสงเคราะห์ความพิการ 
 ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อวันที่...............................................................................................โดยได้ย้ายมาจาก (ระบุที่ 
    .................................................................................................................................................................................................) 
         มีความประสงค์ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...................................โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี) 
 รับเงินสดด้วยตนเอง                          รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ์ 
 เข้าบัญชีธนาคารในนามผู้มีสิทธิ์             โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ์ 
พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 
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 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย     
 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 
 หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
  
                 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ านาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจาก
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
(ลงชื่อ)....................................................................... 
       (........................................................................) 
        ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 

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

ความเห็นเจ้าหนา้ท่ีผู้รับลงทะเบียน 
เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
        ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย/นาง/นางสาว............. 
................................................................................................. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
---- 
 เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
 เป็นผู้ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก........................................... 
     .......................................................................................... 
 
    (ลงชื่อ).............................................................. 
           (...............................................................) 
                  เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน  

ความเห็นของคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.................................. 
         คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว 
มีความเห็นดังนี้ 
  สมควรรับลงทะเบียน   ไม่สมควรรับลงทะเบียน 
 
กรรมการ  (ลงชื่อ)........................................................... 
                     (...........................................................) 
 
กรรมการ  (ลงชื่อ)........................................................... 
                     (...........................................................) 
 
กรรมการ  (ลงชื่อ)........................................................... 
                     (...........................................................) 
 

 
  รับลงทะเบียน                         ไม่รับลงทะเบียน                     อื่น ๆ ……………………………………………………. 
 
 
                                                (ลงชื่อ)............................................................................. 
                                                       (............................................................................) 
                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.............................................. 
                                                             วัน/เดือน/ปี............................................. 
...................................................................................................................................................................................................... 
 
ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอายุที่ยื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว้........................................................................................................ 
ผู้สูงอายุชื่อ นาย/นาง/นางสาว.........................................................................................บ้านเลขที่.......................หมู่ที่.............. 
ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันที่...................................เดือน................................................................พ.ศ................................ 
           การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยผู้สูงอายุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....................................โดยจะเริ่มรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุต้ังแต่เดือนตุลาคม....................ถึงเดือนกันยายน...................ในอัตราแบบข้ันบันได ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือนกรณี 
ผู้สูงอายุย้ายภูมิล าเนาที่ไปอยู่ที่อื่น (ต้ังแต่วันที่ 1 ธันวาคม.............ถึงวันที่ 30 พฤศจิกายน................) จะต้องไปลงทะเบียนยื่น
ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน...........ทั้งนี้เพื่อเป็นการรักษาสิทธิ์ให้  
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                                                   (ลงชื่อ).............................................................. 
                                                            (...............................................................) 
                                                                     เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการ 
งานพัฒนาชุมชน ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
1. สัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ (ตามทะเบียนบ้าน) 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
5. กรณีผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ านาจให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าร้องขอแทนแต่ต้องท าหลักฐาน

ของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ 
 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
 

ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1. ผู้พิการยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ 
2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ 
3. เสนอคณะผู้บริหาร 
 
ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 

 
 
 
 
 

http://www.tanonpho.go.th/
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ 
2. ใบรับรองความพิการจากแพทย์ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล 
4. รูปถ่ายผู้พิการ 1 นิ้ว 
5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี) ส าหรับกรณีที่ผู้

ขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร 
 

 
จ านวน  1  ชุด 
จ านวน  1  ชุด 
จ านวน  1  ชุด 
จ านวน  1 รูป 

 
จ านวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ทะเบียนเลขที่........................... 
แบบค าขอลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.................. 

เฉพาะกรณีคนพกิารมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมายื่นค าขอลงทะเบียน : ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจเกี่ยวข้องกับคนพกิารที่ขอข้ึนทะเบียน โดยเป็น 
 บดิา-มารดา    บุตร     สามี-ภรรยา    พี่น้อง    ผู้ดูแลคนพกิาร    อื่น ๆ 
ช่ือ – สกลุ (ผูร้ับมอบอ านาจ)................................................................................................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผู้รบัมอบอ านาจ 
----  ที่อยู่..................................................................................โทรศัพท.์..................................................................... 
ข้อมูลคนพิการ 
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เขียนท่ี................................................................... 
วัน.......................เดือน..............................พ.ศ................. 

  ค าน าหน้านาม    เด็กชาย     เด็กหญิง    นาย    นาง     นางสาว อื่น ๆ ระบุ................................................. 
ช่ือ............................................................................................................................นามสกุล.................................................................................. 
เกิดวันท่ี...................เดือน..............................................พ.ศ.......................อายุ....................ปี สัญชาติ.............................มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 
บ้านเลขท่ี........................หมู่ท่ี/ชุมชน................................ตรอก/ซอย................................ถนน...........................ต าบล/แขวง.............................. 
อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด..........................................รหัสไปรษณีย์.................................โทรศัพท์............................................... 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้พิการท่ียื่นค าขอ ---- 
             ประเภทความพิการ            ความพิการทางการเห็น     ความพิการทางสติปัญญา 
  ความพิการทาการได้ยินหรือสื่อความหมาย    ความพิการทางการเรียนรู้   ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือ 
 ความพิการทางออทิสติก     ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม   พิการซ้ าซ้อน    ไม่ระบุความพิการ   
สถานภาพ   โสด      สมรส        หม้าย       หย่าร้าง      แยกกันอยู่      อื่น ๆ………………………….……….……..………… 
บุคคลอ้างอิงท่ีสามารถติดต่อได้.........................................................................................โทรศัพท์.................................................................... 
ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ 
    ยังไม่เคยรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ        เคยได้รับ (ย้ายภูมิล าเนา) เข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อ.......................................... 
    เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ     ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์     อื่น ๆ ............................................................ 
     ไม่สามารถใช้ชีวิตประจ าวันด้วยตนเอง    มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ     
    ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตัวเอง        มีอาชีพอื่น ๆ (ระบุ).........................รายได้ต่อเดือน.....................บาท 
 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.............โดยวิธีการดังน้ี (เลือก 1 ทาง) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง  รับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบหมายจากผู้มีสิทธิ์ 
โอนเข้าบัญชีฝากธนาคารในนามผู้มิสิทธิ์   โอนเข้าบัญชีฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบหมาย 
ธนาคาร..............................................................ช่ือบัญชี..................................................................เลขท่ีบัญชี................................................... 
พรอ้มแนบเอกสารดังนี ้
  ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ หรือส าเนาบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีผู้ขอรับเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ในกรณียื่นค าขอฯ แทน) 
      ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ านาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจากหน่วยงานของรัฐ 
หรืองค์การปกครองส่วนท้องถ่ิน และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
(ลงช่ือ)............................................................................ 
       (.............................................................................) 
              ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
 

ลงช่ือ)............................................................................ 
       (.............................................................................) 
              ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
 

หมายเหตุ   ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก และท าเครื่องหมาย  ในช่อง  หน้าข้อความต้องการ 
ความเห็นเจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
        ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย/นาง/นางสาว............. 
................................................................................................. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
---- 
 เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
 เป็นผู้ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก........................................... 
     .......................................................................................... 
 
    (ลงชื่อ).............................................................. 
           (...............................................................) 
                  เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน  

ความเห็นของคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.................................. 
         คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว 
มีความเห็นดังนี้ 
  สมควรรับลงทะเบียน   ไม่สมควรรับลงทะเบียน 
 
กรรมการ  (ลงชื่อ)........................................................... 
                     (...........................................................) 
 
กรรมการ  (ลงชื่อ)........................................................... 
                     (...........................................................) 
 
กรรมการ  (ลงชื่อ)........................................................... 
                     (...........................................................) 
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ค าสั่ง  
  รับลงทะเบียน                         ไม่รับลงทะเบียน                     อื่น ๆ ……………………………………………………. 
 
 
                                                (ลงชื่อ)............................................................................. 
                                                       (............................................................................) 
                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.............................................. 
                                                             วัน/เดือน/ปี............................................. 

 
 
ตัดตำมรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอำยุที่ยื่นค ำขอลงทะเบียนเก็บไว้........................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................................................... 
ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันที่...................................เดือน................................................................พ.ศ................................ 
           การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......................................โดยจะเริ่มรับเบี้ย
ความพิการต้ังแต่เดือนตุลาคม...................ถึงเดือนกันยายน...................ในอัตราเดือนละ 800 บาท กรณีคนพิการย้ายภูมิล าเนา
ไปอยู่ที่อื่น  (ต้ังแต่วันที่ 1 ธันวาคม.............ถึงวันที่ 30 พฤศจิกายน...................) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ ณ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใหม่ เดือนพฤศจิกายน........................เพื่อรักษาสิทธิ์ให้ต่อเนื่องในการรับเบี้ยความพิการ  
 
                                                   (ลงชื่อ).............................................................. 
                                                            (...............................................................) 
                                                                     เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
 

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

 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.............................................. 
 
  ข้าพเจ้า..............................................................................ขอมอบอ านาจให้........................................เลขประจ าตัว
ประชาชน.............................................อยู่บ้านเลขที่...............ถนน.....................ตรอก/ซอย...............................หมู่ที่.................... 
ต าบล............................อ าเภอ............................จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์...........................โทรศัพท์........................... 
โทรสาร........................................เกี่ยวพันเป็น...................................เป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนข้าพเจ้าในกิจการใดกิจการ
หนึ่งต่อไปนี้ และถือให้เสมือนว่าข้าพเจ้าเป็นผู้กระท าเองทุกประการ 
  (   ) แจ้งความประสงค์ขอรับการสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
  (   ) แจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 
   โดยให้จ่ายให้แก่.......................................................................................................................................................... 
  (  ) เป็นเงินสด 
  (  ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.....................................................สาขา................................................................. 
       เลขที่บัญชี........................................................................................................................................................... 
  (   ) แจ้งยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพต่อไป 
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     (ลงชื่อ)...........................................................ผู้มอบอ านาจ 
            (.............................................................) 
 
     (ลงชื่อ)...........................................................ผู้รับมอบอ านาจ 
            (.............................................................) 
 
     (ลงชื่อ)...........................................................พยาน 
            (.............................................................) 
 
     (ลงชื่อ)...........................................................พยาน 
            (.............................................................) 
 
 
 
   
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การขออนุญาตก่อสร้าง 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 
ผู้ใดมีความประสงค์จะก่อสร้างจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
1. อาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่อาคารไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
2. อาคารเก็บผลผลิตทางเกษตรที่มีพ้ืนที่อาคารไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
3. อาคารเลี้ยงสัตว์ที่มีพื้นที่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
4. รั้วก าแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
5. หอถังน้ าที่มีความสูงไม่เกิน 6 เมตร 
ซึ่งจะก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้าย อาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ โดยไม่ต้องยื่น แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ “เพียงแต่ยื่น แผนผังบริเวณ” แสดงแนวเขตที่ดิน “แปลนพื้นชั้นล่าง” และที่ต้ัง
ของอาคารโดยสังเขป  
– กรณีพื้นที่ของอาคารไม่เกิน 150 ตารางเมตร ระยะเวลาไม่เกิน 7 วันท าการ  
– กรณีพื้นที่ของอาคารเกิน 150 ตารางเมตร  อบต.ส่งเรื่องให้โยธาจังหวัดตรวจสอบระยะเวลาไม่เกิน 30 วันท าการ ทั้งนี้

http://www.tanonpho.go.th/
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ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด ไม่เกิน 45 วันท าการ 
      หมายเหตุ กรณีปลูกสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารก่อนได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน (นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล) และต่อมา ประสงค์จะได้ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน เจ้าพนักงานท้องถ่ินอาจพิจารณาไม่ออก
ใบอนุญาตให้ก็ได้ 

 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

 
ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1. ยื่นความประสงค์ขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามแบบ 

ค าขออนุญาต อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 

2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผัง
เมืองและสภาพสาธารณะ  

3. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณา ค าขออนุญาต

ก่อสร้าง 
5. ออกใบอนุญาตก่อสร้าง  

         กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

ระยะเวลา 
 
ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 2 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินหน้า-หลัง พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
3. กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้าง

อาคาร  
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน สถาปัตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง

ควบคุม 
 

จ านวน  2  ฉบับ 
จ านวน  2  ฉบับ 
จ านวน  2  ฉบับ 

 
จ านวน  2  ฉบับ 
จ านวน  2  ฉบับ 

 
จ านวน  2  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
- ค่าใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ 20 บาท 
- ค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพื้นที่ของอาคาร) 
- อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์ 
- อาคารไม่เกิน 3 ชั้น และสูงไม่เกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร   
- ตร.ม. ละ 12 บาท 
- อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
- ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 



คู่มือส ำหรับประชำชน      54 
 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
(ตราส่วนราชการ) 

แบบ อ.1 
เลขที่.................../........................ 
                อนุญาตให้.............................................................................................................................................เจ้าของอาคาร 
อยู่บ้านเลขที่.............................ตรอก/ซอย.............................................ถนน..........................................หมู่ที่................................ 
ต าบล/แขวง.....................................................อ าเภอ/เขต................................................จังหวัด................................................... 
              ข้อ 1 ท าการ.................................................................................................................................................................. 
ที่บ้านเลขที่.............................ตรอก/ซอย.............................................ถนน..........................................หมู่ที่................................ 
ต าบล/แขวง.....................................................อ าเภอ/เขต................................................จังหวัด................................................... 
ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขที่.......................................เป็นที่ดินของ............................................................. 
              ข้อ 2 เป็นอาคาร 
               (1) ชนิด.......................................จ านวน.............................เพื่อใช้เป็น...................................................................... 
พื้นที่ความยาว........................................................ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน...................................คัน 
พื้นที่................................................................ตารางเมตร 
               (2) ชนิด.......................................จ านวน............................. .เพื่อใช้เป็น......................................................................
พื้นที่ความยาว........................................................ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน...................................คัน 
พืน้ที่.................................................................ตารางเมตร 
               (3) ชนิด.......................................จ านวน...................................เพื่อใช้เป็น.................................................................. 
 
 พื้นที่ความยาว........................................................ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน...................................คัน 
พืน้ที่.................................................................ตารางเมตร 
             ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณเลขที่......................../.................... 
ที่แนบท้ายใบอนุญาตนี้ 
               ข้อ 3 โดยมี........................................................เป็นผู้ควบคุมงาน 
               ข้อ 4 ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 
               (1) ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงและหรือ
ข้อบัญญัติท้องถ่ิน ซึ่งออกตามความในมาตรา 8 (10) มาตรา 9 หรือมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
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                 (2) ............................................................................................................................................................................. 
                 ใบอนุญาตฉบับนี้ให้ใช้จนถึงวันที่...........................เดือน...........................................พ.ศ.................................. 
 
                                         ออกให้ ณ วันที่...........................เดือน...........................................พ.ศ.................................. 
 
 
      (ลายมือชื่อ)............................................................... 
                   (...............................................................) 
      ต าแหน่ง.................................................................... 
            เจ้าพนักงานท้องถ่ินผู้อนุญาต 
 

การต่ออายุใบอนุญาต 
 

การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งที่............................ 
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

ฉบับนี้จนถึง 
วันที..........เดือน.....................พ.ศ......... 
โดยมีเง่ือนไข........................................ 
............................................................ 
(ลายมือชื่อ).......................................... 
ต าแหน่ง............................................... 
              เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
                    ผู้อนุญาต 
           ........./.............../.......... 
 

การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งที่............................ 
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

ฉบับนี้จนถึง 
วันที..........เดือน.....................พ.ศ......... 
โดยมีเง่ือนไข........................................ 
............................................................ 
(ลายมือชื่อ).......................................... 
ต าแหน่ง............................................... 
              เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
                    ผู้อนุญาต 
           ........./.............../.......... 
 

การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งที่............................ 
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

ฉบับนี้จนถึง 
วันที..........เดือน.....................พ.ศ......... 
โดยมีเง่ือนไข........................................ 
............................................................ 
(ลายมือชื่อ).......................................... 
ต าแหน่ง............................................... 
              เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
                    ผู้อนุญาต 
           ........./.............../.......... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าเตือน 
 

           1. ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวควบคุมดูงานที่ระบุไว้ในใบอนุญาต หรือผู้ควบคุมงานและบอกเลิกการเป็นผู้
ควบคุมงาน ให้มีหนังสือแจ้งให้พนักงานท้องถ่ินทราบ ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบถึงสิทธิ์และหน้าที่ทางแพ่งระหว่างผู้ได้รับ
ใบอนุญาตกับผู้ควบคุมงานนั้น ในการบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานนั้น ในการบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานนี้ ผู้ที่ได้รับใบอนุญาตต้อง
ระงับการด าเนินการตามที่ได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะมีผู้ควบคุมงานใหม่ และมีหนังสือแจ้งพร้อมกับส่งมอบหนังสื่อแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถ่ินแล้ว 
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           2. ผู้ได้รับใบอนุญาตที่ต้องจัดให้มีพื้นที่ หรือสิ่งที่สร้างข้ึนเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถตามที่
ก าหนดไว้ในใบอนุญาตฉบับนี้ ต้องแสดงที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถไว้ให้ปรากฏตามแผนผังบริเวณที่ได้รับ
ใบอนุญาต การดัดแปลงหรือใช้จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่นนั้นต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ิน 
            3. ผู้ที่ได้รับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อได้ท าการตามที่ได้รับ
ใบอนุญาตเสร็จแล้ว ต้องได้รับใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา 32 ก่อนจึงจะใช้อาคารนั้นได้ 
            4. ใบอนุญาตฉบับนี้ ให้ใช้ตามระยะเวลาที่ก าหนดในใบอนุญาต ถ้าประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอ
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

http://www.tanonpho.go.th/
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 

การเคลื่อนย้ายอาคาร ให้ยื่นค าขออนุญาตตามแบบ ข.2 พร้อมด้วยเอกสารที่ระบุไว้ในแบบ ข.2 ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินที่อาคาร
นั้นต้ังอยู่ เว้นแต่การเคลื่อนย้ายอาคารจากท้องที่ไม่อยู่ภายใต้ข้อบังคับพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 ไปยังท้องที่ที่
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 ใช้บังคับให้ยื่นค าขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินในท้องที่ที่อาคารนั้นจะย้ายไปต้ังผู้
ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ตามที่ระบุไว้ในแบบ ข.1 และ 
ข.2จ านวนห้าชุดพร้อมกับค าขอส าหรับการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุม
การใช้ตามมาตรา 32 เจ้าพนักงานท้องถ่ินจะประกาศก าหนดให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารดังกล่าว 

 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

 
ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1. ยืน่ค าขออนุญาต 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ตรวจสอบสถานที่ 
4. ออกใบอนุญาต 

         กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ระยะเวลา 
 
ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 2 วัน 

 
 
 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินหน้า-หลัง พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
3. กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้าง 

อาคาร  
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน สถาปัตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง 
      
 

จ านวน  2  ฉบับ 
จ านวน  2  ฉบับ 
จ านวน  2  ฉบับ 

 
จ านวน  2  ฉบับ 
จ านวน  2  ฉบับ 
จ านวน  2  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตเคลื่อนย้าย 10 บาท 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
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ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

แบบ ข.2 
 
 
                        ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
 
 
 

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

         ข้าพเจ้า.................................................................................................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
         เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขที่.................................................ตรอก/ซอย.................................................................. 
ถนน..................................หมู่ที่.................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต............................จังหวัด............................ 
         เป็นนิติบุคคลประเภท...........................................................................จดทะเบียนเมื่อวันที่........................................... 
เลขทะเบียน............................................มีส านักงานต้ังอยู่เลขที่....................................ตรอก/ซอย................................................. 
ถนน.............................................หมู่ที่.................ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต........................................ 
จังหวัด............................................โดย..........................................................................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขที่..................................ตรอก/ซอย.............................................ถนน..........................................หมู่ที่........................... 
ต าบล/แขวง..........................................................อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด............................................ 
        ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคารต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินดังต่อไปนี้ 
        ข้อ 1. ท าการเคลื่อนย้ายอาคารบ้านเลขที่..................................................ตรอก/ซอย.......................................................... 
ถนน.............................................หมู่ที่.................ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต........................................ 
จังหวัด............................................โดย............................................................................................................................................. 
เป็นเจ้าของอาคาร ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขที่............................................................................................ 
เป็นที่ดินของ..................................................................................................................................................................................... 

เลขรับที่........................................... 
วันที่................................................ 
ลงชื่อ...............................ผู้รับค าขอ 
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ไปในเขตท้องที่ควบคุมอาคารของ..................................................................................................................................................... 
บ้านเลขที่....................................ตรอก/ซอย............................................ถนน.................................................หมู่ที่........................ 
ต าบล/แขวง..........................................................อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด............................................ 
ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขที่.........................................เป็นที่ดินของ............................................................. 
        ข้อ 2. เป็นอาคาร 
        (1) ชนิด..........................................................จ านวน.......................................เพื่อใช้เป็น.................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.............................................คัน 
        (2) ชนิด..........................................................จ านวน.......................................เพื่อใช้เป็น.................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.............................................คัน 
        (3) ชนิด..........................................................จ านวน.......................................เพื่อใช้เป็น.................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.............................................คัน 
        ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน ราบการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 

- 2 – 
 

      ข้อ 3 มี...................................................................................เป็นผู้ควบคุมงาน........................................................................ 
เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
      ข้อ 4 ก าหนดแล้วเสร็จใน....................................................................................................วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 
      ข้อ 5 พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 

(1) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน..................................................................................
ชุด ชุดละ................................................................แผ่น 

       (2) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน.......................................แผ่น (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ 
       (3) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
       (4) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาตที่ออกให้ไม่เกินหก
เดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
       (5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการ หรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นติิบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
       (6) หนังสือแสดงความยินยอม และรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร จ านวน.....................................ฉบับ พร้อมทั้ง
ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน...................ฉบับ 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) 
       (7) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ส.ค.เลขที่........................................................................................... 
จ านวน..................................ฉบับ หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่จะเคลื่อนย้ายอาคารตาม ข้อ 1 จ านวน..................ฉบับ  
      (8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จ านวน...............................ฉบับ 
      (9) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ควบคุม
งาน จ านวน....................................ฉบับ (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) 
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     (10) เอกสารอื่น ๆ  ถ้ามี............................................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
 
 
     (ลายมือชื่อ)...................................................................... 
                                                                                (......................................................................) 
                                                                                                   ผู้ขออนุญาต         
หมายเหตุ (1) ข้อความใดทีไม่ใช้ให้ขัดฆ่า 
  (2) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 
......................................................................................................................................................................................................... 
หมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี 
         จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา ภายในวันที่....................................... 
เดือน.....................................................พ.ศ........................................ 
 ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต........................................................เป็นเงิน......................................บาท 
และค่าธรรมเนียมการควบคุมแบบแปลน.................................................................เป็นเงิน.....................................................บาท 
....................................สตางค์ รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน.................................................................บาท...........................................สตางค์ 
(........................................................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่......................................... 
เลขที่............................................ลงวันที่..............................เดือน........................................................พ.ศ..................................... 
              ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที่....................................................ฉบับที่.....................................ลงวันที............................. 
เดือน.............................................พ.ศ............................. 
 
 
      (ลายมือชื่อ)................................................................. 
                                                     ต าแหน่ง...................................................................... 
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(ตราส่วนราชการ) 
 

แบบ อ.2 
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

(ส าหรับการเคลื่อนย้ายอาคาร ไปยังท้องที่ภายในเขตอ านาจของเจ้าพนักงานท้องถ่ินเดียวกันหรือ
ส าหรับการเคลื่อนย้ายอาคารจากท้องที่ที่มีพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 ใช้บังคับ ไปยัง
ท้องที่ที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 หรือส าหรับการเคลื่อนย้าย
อาคารจากท้องที่ที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 ไปยังท้องที่ที่มี
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 ใช้บังคับ) 
 

เลขที่...................../...................... 
 อนุญาตให้.............................................................................................................................................เจ้าของอาคาร 
อยู่บ้านเลขที่..........................ตรอก/ซอย.................................................ถนน...........................................หมู่ที่.............................. 
ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต....................................................จังหวัด..................................................... 
              ข้อ 1 ท าการเคลื่อนย้าย ที่บ้านเลขที่......................................ตรอก/ซอย................................................................. 
ถนน............................................หมู่ที่................................ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต..................................... 
จังหวัด.....................................................ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ส.ค.เลขที่.............................................................. 
เป็นที่ดินของ...............................................................................................ไปยังบ้านเลขที่.............................................................. 
ตรอก/ซอย................................................ถนน...................................หมู่ที่.............................ต าบล/แขวง..................................... 
อ าเภอ/เขต....................................................จังหวัด................................................ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ส.ค.
เลขที่.......................................................เป็นที่ของ.......................................................................................................................... 
  ข้อ 2 เป็นอาคาร 
  (1) ชนิด..............................................................จ านวน.........................เพื่อใช้เป็น.................................................. 
พื้นที่/ความยาว............................................โดยมีที่ขอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน......................................คัน 
พื้นที่.....................................ตารางเมตร 
 (2) ชนิด..............................................................จ านวน.........................เพื่อใช้เป็น.................................................. 
พื้นที่/ความยาว............................................โดยมีที่ขอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน......................................คัน 
พื้นที่.....................................ตารางเมตร 
 (3) ชนิด..............................................................จ านวน.........................เพื่อใช้เป็น.................................................. 
พื้นที่/ความยาว............................................โดยมีที่ขอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน......................................คัน 
พื้นที่.....................................ตารางเมตร 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณ เลขที่......................./.................
ที่แนบท้ายใบอนุญาตนี้ 
 
 
 
 

- 2 - 
 
 ข้อ 3 มี........................................................................................................................................................................ 
  ข้อ 4 ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 
  (1) ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง และหรือ
ข้อบัญญัติท้องถ่ิน ซึ่งออกตามความในมาตรา 8 (11) มาตรา 9 หรือมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
  (2)........................................................................................................................................................................... 
                 ใบอนุญาตฉบับนี้ให้ใช้จนถึงวันที่...........................เดือน...........................................พ.ศ.................................. 
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                                         ออกให้ ณ วันที่...........................เดือน...........................................พ.ศ.................................. 
 
 
      (ลายมือชื่อ)............................................................... 
                   (...............................................................) 
      ต าแหน่ง.................................................................... 
            เจ้าพนักงานท้องถ่ินผู้อนุญาต 
 

การต่ออายุใบอนุญาต 
 

การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งที่............................ 
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

ฉบับนี้จนถึง 
วันที..........เดือน.....................พ.ศ......... 
โดยมีเง่ือนไข........................................ 
............................................................ 
(ลายมือชื่อ).......................................... 
ต าแหน่ง............................................... 
              เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
                    ผู้อนุญาต 
           ........./.............../.......... 
 

การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งที่............................ 
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

ฉบับนี้จนถึง 
วันที..........เดือน.....................พ.ศ......... 
โดยมีเง่ือนไข........................................ 
............................................................ 
(ลายมือชื่อ).......................................... 
ต าแหน่ง............................................... 
              เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
                    ผู้อนุญาต 
           ........./.............../.......... 
 

การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งที่............................ 
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

ฉบับนี้จนถึง 
วันที..........เดือน.....................พ.ศ......... 
โดยมีเง่ือนไข........................................ 
............................................................ 
(ลายมือชื่อ).......................................... 
ต าแหน่ง............................................... 
              เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
                    ผู้อนุญาต 
           ........./.............../.......... 
 

 
 
 
 
 
 

ค าเตือน 
 

           1. ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวควบคุมดูงานที่ระบุไว้ในใบอนุญาต หรือผู้ควบคุมงานและบอกเลิกการเป็นผู้
ควบคุมงาน ให้มีหนังสือแจ้งให้พนักงานท้องถ่ินทราบ ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบถึงสิทธิ์และหน้าที่ทางแพ่งระหว่างผู้ได้รับ
ใบอนุญาตกับผู้ควบคุมงานนั้น ในการบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานนั้น ในการบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานนี้ ผู้ที่ได้รับใบอนุญาตต้อง
ระงับการด าเนินการตามที่ได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะมีผู้ควบคุมงานใหม่ และมีหนังสือแจ้งพร้อมกับส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถ่ินแล้ว 
           2. ผู้ได้รับใบอนุญาตที่ต้องจัดให้มีพื้นที่ หรือสิ่งที่สร้างข้ึนเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถตามที่
ก าหนดไว้ในใบอนุญาตฉบับนี้ ต้องแสดงที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถไว้ให้ปรากฏตามแผนผังบริเวณที่ไ ด้รับ
ใบอนุญาต การดัดแปลงหรือใช้จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่นนั้นต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ิน 
            3. ผู้ที่ได้รับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อได้ท าการตามที่ได้รับ
ใบอนุญาตเสร็จแล้ว ต้องได้รับใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา 32 ก่อนจึงจะใช้อาคารนั้นได้ 
            4. ใบอนุญาตฉบับนี้ ให้ใช้ตามระยะเวลาที่ก าหนดในใบอนุญาต ถ้าประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอ
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
      ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร จะมีอายุตามที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาตเท่านั้น ถ้าผู้ได้รับ
ใบอนุญาตมีความประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอต่อใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินก่อนใบอนุญาตนั้นสิ้นอายุ 
      ถ้าใบอนุญาตใด ๆ ก็ตามสูญหาย ให้แจ้งความ แล้วน าใบรับแจ้งความนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน เพื่อขอใบแทน
ใบอนุญาตนั้น 
     ถ้าใบอนุญาตใด ๆ ช ารุดในสาระส าคัญ ให้น าใบอนุญาตที่ช ารุดนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน เพื่อขอใบแทนใบอนุญาต 
นั้น 

http://www.tanonpho.go.th/
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ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

 
ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1. แจ้งให้พนักงานท้องถ่ินทราบ โดยยื่นแบบฟอร์มตามที่

เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบ
ขออนุญาต แต่ในกรณีนี้ผู้ออกแบบอาคารทั้งวิศวกร 
และสถาปนิก ต้องเป็นวุฒิวิศวกร และวุฒิสถาปนิก 
พร้อมทั้งแจ้งวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดการด าเนินการ
ดังกล่าว 

2.  ช าระค่าธรรมเนียมเมื่อด าเนินการตาม 1 และ 2 
เรียบร้อยแล้ว เจ้าพนักงานท้องถ่ินจะออกใบรับแจ้ง 
เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายในวันที่ได้รับแจ้ง เมื่อ
เจ้าของอาคารได้รับแจ้งแล้ว สามารถด าเนินการ
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารได้ 

         กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

ระยะเวลา 
 
ระยะเวลาการพิจารณา  1 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  พร้อมรับรองส าเนา 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรบัรองส าเนา 
3. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน พร้อมรับรองส าเนา (ถ่ายห้ามย่อหน้า-หลัง) 
4. ใบอนุญาตฉบับจริง*** 
5. แบบแปลนที่ได้รับอนุญาตจาก อบต. 
***กรณียื่นขอรับรองเป็นนิติบุคคล ให้แนบหนังสือรับรองนิติบุคคล 
      
 

จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

1. ใบอนุญาตก่อสร้าง 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง 
3. ใบอนุญาตรื้อถอน 
4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย 
 

ฉบับละ  20  บาท 
ฉบับละ  10  บาท 
ฉบับละ  10  บาท 
ฉบับละ  10  บาท 

 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
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โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบ ข.5 
 
                                  ค าขอต่ออนุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
                           ดัดแปลงอาคาร ร้ือถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
                                 ดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ ที่กลับรถ และ 
                                      ทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น 

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

         ข้าพเจ้า.................................................................................................................เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคาร 
(ในกรณีผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ) 
         เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขที่................................................หมู่ที่..............................ถนน...................................... 
ตรอก/ซอย..................................................................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต.............................................
จังหวัด........................................................... 
         เป็นนิติบุคคลประเภท...........................................................................จดทะเบียนเมื่อวันที่........................................... 
เลขทะเบียน............................................มีส านักงานต้ังอยู่เลขที่.................................. หมู่ที่................ถนน................................. 
ตรอก/ซอย.........................................................ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต........................................ 
จังหวัด............................................โดย..........................................................................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาต อยู่บ้านเลขที่..............................หมู่ที่.....................................ถนน....................................ตรอก/ซอย........................... 
ต าบล/แขวง..........................................................อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด............................................ 
        ขอยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต........................................................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ดังต่อไปนี้ 
        ข้อ 1. อาคารที่ขออนุญาตได้รับใบอนุญาต.....................................................ตามใบอนุญาตเลขที่.................../................... 
ถึงวันที่...............................เดือน...............................................พ.ศ.............................ที่บ้านเลขที่......................หมู่ที่.................... 
ถนน...........................................................ตรอก/ซอย..................................................ต าบล/แขวง................................................ 
อ าเภอ/เขต........................................จังหวัด............................................โดย................................................................................... 
เป็นเจ้าของอาคาร อยูใ่นที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขที่....................................................................................... 
เป็นที่ดินของ..................................................................................................................................................................................... 
        ข้อ 2. เป็นอาคาร 
        (1) ชนิด..........................................................จ านวน.....................................เพื่อใช้เป็น....................................................... 
โดยมีเนื้อที่/ความยาว................................................................................................มีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ 
จ านวน.............................................คัน 
        (2) ชนิด..........................................................จ านวน.....................................เพื่อใช้เป็น....................................................... 
โดยมีเนื้อที่/ความยาว................................................................................................มีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ 
จ านวน.............................................คัน 

เลขรับที่........................................... 
วันที่................................................ 
ลงชื่อ...............................ผู้รับค าขอ 
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        (3) ชนิด..........................................................จ านวน.....................................เพื่อใช้เป็น....................................................... 
โดยมีเนื้อที่/ความยาว................................................................................................มีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ 
จ านวน.............................................คัน 
 

- 2 – 
 

 ก าหนดสิ้นอายุใบอนุญาต วันที่.......................................เดือน........................................................พ.ศ..................... 
  ข้อ 3 สาเหตุที่ท าการก่อสร้างไม่เสร็จตามที่ได้รับใบอนุญาต เพราะ........................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
ขณะนี้ได้ด าเนินการไปแล้วถึง.......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
จึงขอต่อใบอนุญาตอีก.................................................................วัน 
 ข้อ 4 มี...................................................................................เป็นผู้ควบคุมงาน......................................................... 
เป็นผู้ออกแบบค านวณ 
  ข้อ 5 พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 
  (1) เอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร จ านวน................................................ฉบับ (กรณีที่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของอาคารที่ได้รับใบอนุญาต 
  (2) เอกสารแสดงการเป็นผู้ครอบครองอาคาร (กรณีที่ผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตดัดแปลง หรือ
ใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น) 
  (3) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตดัดแปลง 
หรือใช้จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น) 
  (4) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาตที่ออกให้ไม่
เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
  (5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
  (6) ใบอนุญาตตามข้อ 1 จ านวน.................................................ฉบับ 
   (7) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ตามข้อ 3 จ านวน..................................................................ฉบับ 
  (8) ส าเนาภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมงาน 
จ านวน............................................ฉบับ (กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 
  (9) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
 
 
      (ลายมือชื่อ).............................................................. 
                     (..........................................................)  
              ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต 
 
 หมายเหตุ (1) ข้อความใดทีไม่ใช้ให้ขัดฆ่า 
  (2) ใส่เครื่องหมาย  ในช่องหน้าข้อความที่ต้องการ 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 



คู่มือส ำหรับประชำชน      67 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
 

ขอขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

งานนิติกร ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
       ประชาชนที่มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 โดย
มีวัตถุประสงค์ต่าง ๆ นั้น ให้ขอรับแบบค าร้องได้ที่เจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พร้อมทั้งกรอกรายละเอียดและข้อมูลต่าง ๆ ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
เพื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการต่อไป 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
 

ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1. ติดต่อขอรับแบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่เจ้าหน้าที่ 

ท้องถ่ิน 
2. กรอกรายละเอียดและข้อมูลต่าง ๆ ในแบบค าร้อง 

พร้อมทั้งระบุวัตถุประสงค์ของการขอรับข้อมูลพร้อม
แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่เจ้าหน้าที่
ของรัฐออกให้พร้อมรับรองส าเนาให้เรียบร้อย 

3. เจ้าหน้าที่น าค าร้องไปเสนอต่อท่านปลัดและนายก อบต. 
เพื่อพิจารณาและอนุญาต 

4. เจ้าหน้าที่จะจัดเตรียมข้อมูลตามค าร้องที่ได้ขอมา ให้ผู้
มาขอรับบริการ 

 
 

         ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
 
 
ระยะเวลา 
 
ระยะเวลาในการพิจารณา  15 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

 

http://www.tanonpho.go.th/
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1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน     
      
 

จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์  
อ าเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 

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

วันที่.....................เดือน...................................พ.ศ................. 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/สาว...................................................................อายุ..................ปี อาชี........................................ 
บัตรประจ าตัวเลขที่.............................................บ้านเลขที่/สถานที่ท างาน.................................ต าบล/แขวง................................. 
อ าเภอ/เขต...........................................................จังหวัด..............................................โทรศัพท์...................................................... 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   
โดย       ขอตรวจดู    ขอคัดส าเนา       ขอเอกสาร 
  ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง  อื่น ๆ 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
รับที่.................................................. 
วัน........เดือน..................พ.ศ........... 
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ในเรื่องต่อไปนี้ 
  1................................................................................................................................................................................. 
  2................................................................................................................................................................................. 
  3................................................................................................................................................................................. 
เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)..................................................................................................................................................................... 
 
      (ลงชื่อ).....................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
                                           (......................................................) 
 
ความเห็นเจ้าหน้าท่ีประสานงานหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
         ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องเป็นข้อมูลประเภท 
            เปิดเผยได้           เปิดเผยไม่ได้ 
            อนุญาต   
            ไม่อนุญาต เพราะ.......ไ..................................... 
                ......................................................................... 
        จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
                    (ลงชื่อ)..................................................... 
                           (.....................................................) 
                           ............/............................/........... 
 

ค าสั่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
            อนุญาต   
            ไม่อนุญาต เพราะ............................................. 
                ......................................................................... 
                ......................................................................... 
                ......................................................................... 
 
                    (ลงชื่อ)..................................................... 
                           (.....................................................) 
                    ต าแหน่ง.................................................. 
                           ............/............................/........... 

หมายเหตุ  : หากท่านไม่เห็นด้วยกับค าสั่งนี้ ท่านมีสิทธิ์อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 
                15 วัน นับแต่วันที่ทราบค าสั่งนี้ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
ขอขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
งานนิติกร ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
โทรศัพท์. 044-756-055 
โทรสาร.  044-756-054 
เวปไซด์ : http://www.tanonpho.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 

 
      ผู้ที่มีความเดือดร้อน ต้องการร้องเรียนร้องทุกข์สามารถเขียนค าร้อง พร้อมเขียนชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์เพื่อติดต่อกลับ
ไว้ยังเจ้าหน้าที่ ที่ให้บริการ ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ เพื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการต่อไป 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

http://www.tanonpho.go.th/
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ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1. เขียนค าร้อง พร้อมชื่อ- ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 
2. ยื่นค าร้องไว้ยังจ้าหน้าที่ ที่ให้บริการ 
3. เสนอค าร้องต่อผู้บริหาร เพื่อแจ้งเจ้าหน้าที่หรือส่วน 

ราชการผู้รับผิดชอบ เช่น ส านักงานปลัด กองคลัง กอง
ช่าง ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม หรือนิติกร 
เป็นต้น เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง 

4. รายงาผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อผู้บริหารเพื่อ 
พิจารณาสั่งการแก้ไขปัญหา/ความเดือนร้อน 

5. ด าเนินการแก้ไขปัญหา/ความเดือดร้อน 
6. แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขปัญหา/ความเดือดร้อน 
 

         ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
 
 
 
ระยะเวลา 
 
รวมระยะเวลาในการพิจารณา  ทั้งสิ้น  15 วัน แยกเป็น 
1. ข้ันตอนในการเสนอค าร้องต่อผู้บริหาร มีระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
2. ข้ันตอนการแจ้งเจ้าหน้าที่ หรือส่วนราชการผู้รับผิดชอบ เช่น ส านักงานปลัดฯ กองคลัง กองช่าง ส่วนการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม มีรยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
3. ข้ันตอนการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามการร้องทุกข์ มีระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน 
4. รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการแก้ไขปัญหา/ความเดือดร้อน มีรยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
5. ด าเนินการแก้ไขปัญหา/ความเดือดร้อน และแจ้งตอบผลการด าเนินการแก้ไขปัญหา/ความเดือดร้อนต่อผู้ยื่นค าร้อง มี

ระยะเวลาไม่เกิน 5 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
 
1. หนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง  
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน     
      

จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 
จ านวน  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
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ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ อ าเภอโนนไทย จังหวัดนคราชสีมา 
โทรศัพท์ 044-756-055 
หรือ เว็ปไซด์ :http://www.tanonpho.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 


