
 
 

คูม่ือสำหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโพธิ์ 
อำเภอจุฬาภรณ์ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 
 

 
 
 
 



คํานํา 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558                     

ตามมาตรา 7 ไดกําหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะตอง 
จัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยจะตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการ               
ยื่นคําขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู ขออนุญาตจะ  
ตองยื่นมาพรอมกับ คําขอ...” โดยมีเปาหมาย เพื่ออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชน 
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลย
พินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบประกอบกับที่คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อ
วันที่ 26 กันยายน 2560 มีมติรับทราบและเห็นชอบตามที่สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
(ก.พ.ร.) เสนอใหหนวยงานของรัฐดําเนินกิจกรรมภายใตแผนการยกระดับการบริการภาครัฐ ระยะที่ 2 ตาม
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ใหเปนรูปธรรม 
ซึ่งการปรับปรุงคูมือสําหรับประชาชนเปนกิจกรรมหนึ่งภายใตแผนการยกระดับดังกลาวและมติคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 กําหนดใหสวนราชการดําเนินการตามมาตรการอํานวยความสะดวกและลดภาระ
แกประชาชน (การไมเรียกสําเนาเอกสารที่ทางราชการออกใหจากประชาชน) ดังนั้น เพื่อใหประชาชนเขาใจ
และทราบแนวทางการขอรับบริการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เจตนารมณของพระราชบัญญัตินี้ องคการบริหารสวนตําบลทุ่งโพธิ์ จึงไดจัดทำคูมือประชาชน เพื่อเปนไปตาม
นโยบายของรัฐบาล และใหสอดคลองกับระเบียบ หนังสือสั่งการที่กําหนด  
 
 
 
 

 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลทุ่งโพธิ์ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
                             พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว  หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจด

ทะเบียนไว  จะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วัน  นับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจ  สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเอง  หรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่น
จดทะเบียนแทนก็ได

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน
เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือ  จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม  โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว  มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว  และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
ไวเปนหลักฐาน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล

30 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม

5 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร

15 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) สําเนาทะเบียนบาน 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

3) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) 1 0 ฉบับ -
4) (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมใหใช

สถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของ
รานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน

1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน )

5) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูให
ความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผู
เชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปน
เจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร

1 0 ฉบับ -

7) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

1 0 ฉบับ -

8) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

9) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 1 0 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- จดทะเบียน (ครั้งละ)  20 บาท
- คัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบ ทพ
- ใบมอบอํานาจ
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หนังสือมอบอํานาจ

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

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

โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา.......................................................................อายุ......................................ป
เชื้อชาติ.......................สัญชาติ............................อยูบานเลขที่................หมูที่.................ตรอก/ซอย.................................
ถนน.........................................ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต.................................................................
จังหวัด........................................................................หมายเลขโทรศัพท...........................................................................
ปจจุบันอาศัยอยูที่.............................................................................................................................................................
ไดมอบอํานาจให................................................................................................................อายุ........................................ป
เชื้อชาติ.......................สัญชาติ............................อยูบานเลขที่................หมูที่.................ตรอก/ซอย.................................
ถนน.........................................ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต.................................................................
จังหวัด........................................................................หมายเลขโทรศัพท...........................................................................
เปนผูมีอํานาจ.....................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................แทนขาพเจา
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พระราชกฤษฎีกา 

ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่ด ี (ฉบับที ่ ๒) 
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๒๖  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

เป็นปทีี่  ๔  ในรัชกาลปัจจบุัน 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ  
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร  

กิจการบ้านเมืองที่ดี 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๗๕  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  และมาตรา  ๓/๑  

วรรคสี่  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.   ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  

ให้ตราพระราชกฤษฎีกาขึ้นไว้  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า  “พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้ยกเลิกมาตรา  ๑๓  มาตรา  ๑๔  และมาตรา  ๑๕  แห่งพระราชกฤษฎีกา 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

้หนา   ๒๕๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   เมษายน   ๒๕๖๒



มาตรา ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๑๖  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๖ ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้นโดยจัดท าเป็นแผนหา้ปี  

ซึ่งต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ  แผนแม่บท  แผนการปฏิรูปประเทศ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแห่งชาติ  นโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา  และแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง” 

มาตรา ๕ ให้ยกเลิกวรรคสามของมาตรา  ๑๘  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์

และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

มาตรา ๖ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของมาตรา  ๒๙  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

“การบริการประชาชนและการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ต้องกระท าโดยใช้

แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางที่ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องค์การมหาชน)  ก าหนดด้วย” 

มาตรา ๗ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๓๓  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็น  หรือ

สมควรที่จะยกเลิก  ปรับปรุง  หรือเปลี่ยนแปลงการด าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึงยุทธศาสตร์ชาติ  

แผนแม่บท  แผนการปฏิรูปประเทศ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ นโยบายของคณะรัฐมนตรี

ที่แถลงต่อรัฐสภา และแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง รวมถึงก าลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุ้มค่าของภารกิจ  

และสถานการณ์อื่นประกอบกัน” 

มาตรา ๘ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๓๔  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๓๔ ในกรณีที่มีการยุบเลิก  โอน  หรือรวมส่วนราชการใดทั้งหมดหรือบางส่วน   

ห้ามมิให้จัดตั้งส่วนราชการที่มีภารกิจหรืออ านาจหน้าที่ที่มีลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันกับ 

ส่วนราชการดังกล่าวขึ้นอีก  เว้นแต่มีเหตุผลและความจ าเป็นเพ่ือรักษาความมั่นคงของรัฐหรือเศรษฐกิจ

ของประเทศ  หรือรักษาผลประโยชน์ส่วนรวมของประชาชน  และโดยได้รับความเห็นชอบจาก  ก.พ.ร.” 

้หนา   ๒๕๔

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   เมษายน   ๒๕๖๒



มาตรา ๙ ในวาระเริ่มแรก  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการเป็นแผนห้าปี

ตามมาตรา  ๑๖  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   

พ.ศ.  ๒๕๔๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกานี้  ให้จัดท าเป็นแผนสามปีโดยมีห้วงระยะเวลา 

ตั้งแต่ปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๓  ถึงปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 

มาตรา ๑๐ ในวาระเริ่มแรก  ให้ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องค์การมหาชน)  จัดให้มี

แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางเพ่ือให้ส่วนราชการใช้ในการบริการประชาชนและการติดต่อประสานงาน  

ระหว่างกันได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับ 

ให้เป็นหน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการที่จะต้องด าเนินการให้การบริการประชาชนและการติดต่อ

ประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  โดยการใช้แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางให้แล้วเสร็จภายในสองปี  

นับแต่พ้นก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง 

ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถด าเนินการใช้แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางได้

ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในวรรคสอง  ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเสนอ  ก.พ.ร.  เพ่ือพิจารณาขยาย

ระยะเวลาดังกล่าวได้ 
 

ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรฐัมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

้หนา   ๒๕๕

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   เมษายน   ๒๕๖๒



หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับนี้  คือ  โดยที่พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.  ๒๕๔๖  ก าหนดให้คณะรัฐมนตรีและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดให้มีแผนการบริหารราชการแผ่นดินและแผนนิติบัญญัติขึ้น  เพ่ือเป็นกรอบในการบริหารราชการแผ่นดิน 
ให้มีความชัดเจน  แต่เนื่องจากรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๖๐  ได้ก าหนดให้รัฐ 
จัดให้มียุทธศาสตร์ชาติเป็นเป้าหมายการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน  และต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติ 
การจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  และพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศ  
พ.ศ.  ๒๕๖๐  ขึ้น  ซึ่งกฎหมายดังกล่าวได้ก าหนดให้มีการจัดท ากรอบในการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืนไว้ในรูป
ยุทธศาสตร์ชาติซึ่งทุกหน่วยงานต้องปฏิบัติตาม  ประกอบกับได้มีการจัดท าแผนการปฏิรูปประเทศเพ่ือเป็นกลไก  
วิธีการ  และขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศในด้านต่าง ๆ ขึ้นแล้ว  จึงไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องจัดท า
แผนการบริหารราชการแผ่นดินและแผนนิติบัญญัติให้ซ้ าซ้อนกันอีก  สมควรยกเลิกการจัดท าแผนการบริหาร
ราชการแผ่นดินและแผนนิติบัญญัติ  และปรับปรุงการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ชาติ  แผนแม่บท  แผนการปฏิรูปประเทศ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  นโยบาย
ของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา  และแผนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งสมควรก าหนดให้การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง
กับการบริการประชาชนและการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกันต้องกระท าโดยใช้แพลตฟอร์ม
ดิจิทัลกลางเพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิรูปประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและการบริหารราชการแผ่นดิน
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  จึงจ าเป็นต้องตราพระราชกฤษฎีกานี้ 

้หนา   ๒๕๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   เมษายน   ๒๕๖๒



คูมือสําหรับประชาชน:  การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวน  ตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลําเนาอยู  กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวย
ตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

หลักเกณฑ
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะห  ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม  ดังตอไปนี้
1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้ง  หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู  หรือไมสามารถประกอบ

อาชีพเลี้ยงตนเองได  ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปญหาซ้ําซอน  
หรือผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ  เปนผูไดรับการพิจารณากอน

วิธีการ
1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ ที่ทําการ

องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ดวยตนเอง  หรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได
2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู  คุณสมบัติ  วาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดย

พิจารณาจากความเดือดรอน  เปนผูที่มีปญหาซ้ําซอน  หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการ
เขาถึงบริการของรัฐ

3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู  ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ /ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
76 หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์อําเภอจุฬาภรณจังหวัด
นครศรีธรรมราช /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.         
(มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน
ของทุกป)
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจยื่น
คําขอพรอมเอกสารหลักฐานและเจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ

45 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติ

15 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูที่ประสงครับ
การสงเคราะห

3 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การพิจารณา
จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณา

2 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

5) การพิจารณา
พิจารณาอนุมัติ

7 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  13  วัน

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนา

1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด -
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)

1 1 ชุด -

4) หนังสือมอบอํานาจ                         
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

1 0 ฉบับ -

5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ      
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

1 1 ชุด -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา
ของผูรับมอบอํานาจ                            
(กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร
ของผูรับมอบอํานาจ)

1 1 ชุด -

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน /  แนะนําบริการ
1) สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
             - แบบคําขอขึ้นทะเบียนผูปวยเอดส
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษ
                             รายเดือนถึงแกกรรม)
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จตกทอด  เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางประจําที่

รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแกความตาย
2. การจายบําเหน็จตกทอดจายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือน  หรือบําเหน็จพิเศษราย

เดือนแลวแตกรณี
3. กรณีไมมีทายาท  ใหจายแกบุคคลตามที่ลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นระบุให

เปนผูมีสิทธิรับบําเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา 1 คน  ใหกําหนดสวนใหชัดเจนกรณีมิไดกําหนดสวน
ใหถือวาทุกคนมีสิทธิไดรับในอัตราสวนที่เทากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของ
ราชการสวนทองถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555

4. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ.2558

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง  หรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/
เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน  รวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม  หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

6. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอ  หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ  เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม
เอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ลูกจางประจํารับ
บําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานเอกสาร
ที่เกี่ยวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

6 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูที่รับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จตกทอดโดยองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแกทายาทหรือผูมี
สิทธิฯตอไป

8 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  15  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจํา

1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
ตกทอด
ลูกจางประจําที่
หนวยงานตน
สังกัด)

2) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จ
ตกทอดลูกจางประจําของราชการสวน
ทองถิ่น (ถามี)

1 0 ฉบับ -

3) หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการ
บริหารราชการสวนทองถิ่น

1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ
หนังสือรับรอง
การใชเงินคืน
แกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถิ่นที่
หนวยงานตน
สังกัด)

4) ใบมรณบัตร 0 1 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม
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6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา
-  ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น

    (ตามรูปแบบที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละแหงกําหนด)
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจํา  เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแก

ลูกจางประจําที่ออกจากงาน  โดยตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ  เมื่อพนหรือออกจากงานดวยเหตุใน
ขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณและลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) 
และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นพ.ศ. 2542 
และที่แกไขเพิ่มเติม

2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจํา  ผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานตั้งแต 25 ป
บริบูรณขึ้นไป  จะขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได  โดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันที่ลูกจางประจําออก
จากงานจนถึงแกความตาย

3.องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน  นับแต
วันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ.2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/
เพิ่มเติมไดในขณะนั้น  ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม  หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาที่  จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอ  หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือนพรอมเอกสารตอองคการบริหารสวน
ตําบลทุงโพธิ์และเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนของ
เอกสารหลักฐาน

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
ถิ่นตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

6 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์หรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนโดย
ใหองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์แจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหลูกจางประจําตอไป

8 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  15  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จ
รายเดือนลูกจาง

1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
ปกติหรือ
บําเหน็จราย
เดือนลูกจางที่
องคการบริหาร
สวนตําบลทุง
โพธิ์)

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม
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6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือพนักงานจางขององคกร
                             ปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาที่)
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษกรณีลูกจางประจํา  หรือพนักงานจางที่ไดรับอันตรายหรือ

เจ็บปวย  เพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษราย  เพราะเหตุกระทําตามหนาที่ถึงแกความตายกอนไดรับ
บําเหน็จพิเศษใหจายบํานาญพิเศษใหแกทายาทผูมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม

2. กรณีทายาทลูกจางประจํา  หรือพนักงานจางผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห
ผูประสบภัย  ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัย  เนื่องจากการชวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติ  หรือการ
ปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรมเงินคาทดแทนตามระเบียบ  วาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบใน
การปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต  หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอื่นที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นสั่งใหไปปฏิบัติงานเงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก

3. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่
พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/
เพิ่มเติมไดในขณะนั้น  ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม  หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ  เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ /ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ /
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ทายาทยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษพรอมเอกสารที่
เกี่ยวของตอองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์และ
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบล      
ทุงโพธิ์ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร
หลักฐาน

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบล     
ทุงโพธิ์รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา

6 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์หรือผูที่รับมอบ
อํานาจพิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จพิเศษและใหองคการ
บริหารสวนตําบลทุงโพธิ์แจงและเบิกจายเงินดังกลาว
ใหแกทายาทตอไป

8 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม  15 วัน  

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางที่
หนวยงานตน
สังกัด)

2) หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการ
บริหารราชการสวนทองถิ่น

1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใช
เงินคืนแก
หนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถิ่นที่
หนวยงานตน
สังกัด)

3) ใบมรณบัตร 0 1 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม
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6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ
1) ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่องคการบริหารสวน

ตําบลทุงโพธิ์  
76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์อําเภอจุฬาภรณจังหวัดนครศรีธรรมราช  80130  
หมายเลขโทรศัพท 075-449-480  
หรือทาง www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
- แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ
- ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น
   (ตามรูปแบบที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละแหงกําหนด)
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน  เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่

ไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่  ซึ่งแพทยที่
ทางราชการรับรองไดตรวจและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาที่ไดอีกเลย

2. ลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับ  เปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ไดโดยจายเปน
รายเดือน  เริ่มตั้งแตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย

3. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน  นับแต
วันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ. 2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/
เพิ่มเติมไดในขณะนั้น  ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม  หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอ  และรายการ
เอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน
พรอมเอกสารตอองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์และ
เจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนของหลักฐาน

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

6 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา
นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์หรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือนโดยใหองคการ
บริหารสวนตําบลทุงโพธิ์แจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแก
ลูกจางประจําตอไป

8 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  15  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน
ลูกจาง

1 0 ฉบับ -

2) ใบรับรองของแพทยที่ทางราชการรับรอง
วาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได

1 0 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 ผูใดจะดัดแปลงอาคารต องไดรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานทองถิ่นโดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณา

และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอม
ดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน  นับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่น
ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว
คราวละไมเกิน 45 วัน  แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอน
สิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.           
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคารพรอมเอกสาร

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

2 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชน
ที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

7 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาต
กอสรางอาคาร (น.1)

35 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
3) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  

(แบบข. 1)
1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต)
4) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทา

ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนากรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

5) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและ
ประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบทาย 
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

6) กรณีที่มีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากรแสตมป๓๐บาทพรอม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผู
มอบและผูรับมอบอํานาจ

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

7) บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

8) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ 
(กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

http://www.pdfonline.com/easypdf/?gad=CLjUiqcCEgjbNejkqKEugRjG27j-AyCw_-AP


ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

11) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยูของ
สถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

12) รายการคํานวณโครงสรางแผนปกระบุชื่อ
เจาของอาคารชื่ออาคารสถานที่กอสราง
ชื่อคุณวุฒิที่อยูของวิศวกรผูคํานวณพรอม
ลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารที่กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทที่ตั้งอยูในบริเวณที่
ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวไดตาม
กฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนักความ
ตานทานความคงทนของอาคารและ
พื้นดินที่รองรับอาคารในการตานทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหวพ.ศ. 
2540 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ
การออกแบบโครงสราง

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

13) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชน
ใชคา fc > 65 ksc. หรือคา fc’> 
173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขออนุญาตลงนาม

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

14) กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตที่หุมเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุม
เหล็กไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

15) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของ
สถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตอง
มีสถาปนิกควบคุมงาน)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

16) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของ
วิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุมงาน)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

17) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบ
ของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535)

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

18) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกันเพลิงไหม

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

5. คาธรรมเนียม
เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด   
ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด 

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
- บันทึกการตรวจแบบกอสราง
- คําขออนุญาตกอสรางอาคาร
- ใบอนุญาตกอสรางอาคาร
- หนังสือยินยอมใหทําการปลูกสรางอาคารในที่ดิน
- หนังสือยินยอมใหทําการปลูกสรางอาคารรวมผนัง
- หนังสือยินยอมใหปลูกสรางอาคารชิดเขตที่ดิน
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 ผูใดจะดัดแปลงอาคาร  ต องไดรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานทองถิ่น  โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอม  ดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 
วัน  นับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายในกําหนดเวลา   ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราวคราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมีหนังสือแจง
การขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้น
แลวแตกรณี

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.           
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ยื่นความประสงคดัดแปลงอาคารพรอมเอกสาร

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต

2 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชน
ที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

7 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาต
ดัดแปลงอาคาร (น.1)

35 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
3) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  

(แบบข. 1)
1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขอ
อนุญาต)

4) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับ
อนุญาตหรือใบรับแจง

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

5) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนากรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

6) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและ
ประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

7) กรณีที่มีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากรแสตมป 30 บาทพรอม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผู
มอบและผูรับมอบอํานาจ

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

8) บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

9) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ 
(กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
11) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ

พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)

12) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยูของ
สถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)

13) รายการคํานวณโครงสรางแผนปกระบุชื่อ
เจาของอาคารชื่ออาคารสถานที่กอสราง
ชื่อคุณวุฒิที่อยูของวิศวกรผูคํานวณพรอม
ลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารที่กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทที่ตั้งอยูในบริเวณที่
ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวไดตาม
กฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนักความ
ตานทานความคงทนของอาคารและ
พื้นดินที่รองรับอาคารในการตานทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหวพ.ศ. 
2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ
การออกแบบโครงสราง

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)

14) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชน
ใชคา fc > 65 ksc. หรือคา fc’> 
173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขออนุญาตลงนาม

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)

15) กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตที่หุมเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุม
เหล็กไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สถาบันที่เชื่อถือไดประกอบการขอ
อนุญาต

16) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของ
สถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตอง
มีสถาปนิกควบคุมงาน)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)

17) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของ
วิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุมงาน)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)

18) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบ
ของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535)

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ)

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ)

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ)

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกันเพลิงไหม

1 1 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร

http://www.pdfonline.com/easypdf/?gad=CLjUiqcCEgjbNejkqKEugRjG27j-AyCw_-AP


ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ขนาดใหญ
พิเศษ)

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ)

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ)

24) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ)

5. คาธรรมเนียม
เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522
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6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) สวนโยธาองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด   
ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด 

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
- คําขออนุญาตดัดแปลงอาคาร
- บันทึกการตรวจแบบดัดแปลงอาคาร
- ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถานปตยกรรม
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15 เมตร  ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูง

ของอาคารและอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่น  หรือที่สาธารณะนอยกวา ๒ เมตร  ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน
ทองถิ่น  ซึ่งเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวย
เหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน  นับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไม
อาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา  ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว
คราวละไมเกิน 45 วัน  แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอน
สิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.             
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพรอมเอกสาร 1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต

2 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชน
ที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

7 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร (น.1)

35 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  45 นาที
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ -
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ชุด -
3) แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  

(แบบข. 1)
1 0

4) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบขั้นตอน
วิธีการและสิ่งปองกันวัสดุรวงหลนในการ
รื้ อถอนอาคาร  (กรณีที่ เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม)

1 0 ชุด -

5) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนากรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดินตอง

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

6) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและ
ประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

7) กรณีที่มีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากรแสตมป 30 บาทพรอม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผู
มอบและผูรับมอบอํานาจ

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

8) บัตรประจําตั วประชาชนและสํ าเนา
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

9) กรณีที่มีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากรแสตมป 30 บาทพรอม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผู
มอบและผูรับมอบอํานาจบัตรประชาชน
และสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนาม

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

แทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของ
อาคาร (กรณีเจาของอาคารเปนนิติบุคคล)

10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยู ในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม

งาน)

11) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่ เปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยู ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม

งาน)

12) แผนผั งบริ เ วณแบบแปลนรายกา ร
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยูของ
สถาปนิกและวิศวกรผู ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม

งาน)

5. คาธรรมเนียม
เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด )

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300
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7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
- บันทึกการตรวจแบบรื้อถอนอาคาร
- คําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม
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1

คูมือสําหรับประชาชน:  การโฆษณาดวยการปด  ทิ้ง  หรือโปรยแผนประกาศ  หรือใบปลิวในที่สาธารณะ
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.2535 กําหนดให

การโฆษณาดวยการปดทิ้ง  หรือโปรยแผนประกาศ  หรือใบปลิวในที่สาธารณะ  จะกระทําไดตอเมื่อไดรับหนังสืออนุญาต
จากเจาพนักงานทองถิ่น  หรือพนักงานเจาหนาที่และตองปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือ
อนุญาตดวย  เวนแตเปนการกระทําของราชการสวนทองถิ่นราชการสวนอื่นหรือรัฐวิสาหกิจ  หรือของหนวยงานที่มีอํานาจ
กระทําได  หรือเปนการโฆษณาดวยการปดแผนประกาศ  ณ  สถานที่  ซึ่งราชการสวนทองถิ่นจัดไวเพื่อการนั้นหรือเปนการ
โฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมาย  วาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงรัฐสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหาร
ทองถิ่น  และการโฆษณาดวยการปดประกาศของเจาของ  หรือผูครอบครองอาคารหรือตนไมเพื่อใหทราบชื่อเจาของผู
ครอบครองอาคารชื่ออาคาร  เลขที่อาคาร  หรือขอความอื่นเกี่ยวกับการเขาไปและออกจากอาคาร

กรณีแผนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการคาหรือโฆษณาอื่นๆรวมอยู
ดวยจะตองขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ตามกฎหมายนี้ดวยเชนกัน

การโฆษณาดวยการปดทิ้งหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไมไดรับอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่หรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในการรับอนุญาต
เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจสั่งเปนหนังสือใหผูโฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือลางขอความหรือภาพ
นั้นภายในเวลาที่กําหนดและหากเปนกรณีที่มีขอความหรือภาพที่มีผลกระทบตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชนหรือลามกอนาจารเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจปลดถอนขูดลบหรือลางขอความหรือภาพ
นั้นไดเองโดยคิดคาใชจายจากผูโฆษณาตามที่ไดใชจายไปจริง

เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่จะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปด  ทิ้ง  หรือโปรยแผนประกาศ
หรือใบปลิว  ในที่สาธารณะในกรณีดังตอไปนี้

(1) ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบเรียบรอย  หรือศีลธรรมอัน
ดีของประชาชน

(2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเมื่อ
หนังสืออนุญาตหมดอายุ

(3) ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใด  ตองไดรับอนุมัติขอความหรือภาพที่ใชในการ
โฆษณาหรือจะตองปฏิบัติตามกฎหมายใดตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลวอาทิการขออนุญาตเลนการ
พนันการขออนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเปนตน

(4) ในกรณีที่เปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปายโฆษณาตองไมอยูในบริเวณที่หามติดตั้งปายโฆษณาซึ่ง
ไดแกบริเวณครอมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรียสะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินขามเกาะกลางถนน
สวนหยอมสวนธารณะถนนตนไมและเสาไฟฟาซึ่งอยูในที่สาธารณะเวนแตเปนการติดตั้งเพื่อพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการ
ตอนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล

ในการอนุญาตเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ตองแสดงเขตทองที่ที่อนุญาตไวในหนังสือ
อนุญาตและตองกําหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใตหลักเกณฑดังนี้

(1) การโฆษณาที่เปนการคาครั้งละไมเกิน 60 วัน
(2) การโฆษณาที่ไมเปนการคาครั้งและไมเกิน 30 วัน
 เมื่อไดรับอนุญาตแลว  ใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือ

พนักงานเจาหนาที่  โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปที่ไดรับหนังสืออนุญาตลงในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย
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การโฆษณาดวยการปด  ทิ้ง  หรือโปรยแผนประกาศ  หรือใบปลิวในที่สาธารณ  ะโดยไมไดรับอนุญาต
จากเจาพนักงานทองถิ่น  หรือพนักงานเจาหนาที่หรือฝาฝนไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาต  ตองระวาง
โทษปรับไมเกินหาพันบาท

หมายเหตุ : กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง  หรือไมครบถวนและไมอาจ
แกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น  ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝาย  และรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาให  ผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอ  จะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ  และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

กรณีมีขอขัดของเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาต  ซึ่งจะตองมีการแกไขคํารองขอความหรือภาพในแผน
ประกาศ  หรือแผนปลิว  หรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการตามกฎหมายอื่นกอนจะแจงเหตุขัดของหรือ
เหตุผลที่ไมสามารถออกหนังสืออนุญาตใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน  นับแตวันตรวจพบขอขัดของแตจะไมเกิน 7 วัน

หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน  นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ /ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ /
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูยื่นคําขอยื่นคํารองขออนุญาตพรอมเอกสารหลักฐาน
เพื่อใหเจาหนาที่ตรวจสอบ

4 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
เสนอเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ผู
มีอํานาจอนุญาตไดพิจารณา

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
พิจารณาออกหนังสืออนุญาต

5 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  7 วัน  
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคํารองขออนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.1) 1 0 ฉบับ -
2) แผนผังแสดงเขตที่จะปดทิ้งหรือโปรยแผน

ประกาศหรือใบปลิว
2 0 ชุด -

3) ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะ
โฆษณา

2 0 ชุด -

4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่น
คํารองพรอมรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ชุด -

5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอ
อนุญาตพรอมรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

6) หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทนพรอม
ปดอากรแสตมป

1 0 ฉบับ -

7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่น
แทนพรอมรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

8) สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลรับรองสําเนาถูกตองและ
ประทับตรานิติบุคคล

1 1 ชุด (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลเปนผูยื่น

คํารองดวย
ตนเอง)

9) สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติบุคคลพรอมรับรองสําเนา
ถูกตองและประทับตรานิติบุคคล

0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลเปนผูยื่น

คํารองดวย
ตนเอง)

10) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมี
อํานาจจัดการแทนนิติบุคคลผูยื่นคํารอง
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

1 0 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลเปนผูยื่น

คํารองดวย
ตนเอง)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

11) สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลรับรองสําเนาถูกตองและ
ประทับตรานิติบุคคล

0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให
บุคคลอื่นเปนผู
ยื่นคํารองแทน)

12) สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติบุคคลพรอมรับรองสําเนา
ถูกตองและประทับตรานิติบุคคล

0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให
บุคคลอื่นเปนผู
ยื่นคํารองแทน)

13) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมี
อํานาจจัดการแทนนิติบุคคลผูมอบอํานาจ
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให
บุคคลอื่นเปนผู
ยื่นคํารองแทน)

14) หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทนพรอม

ปดอากรแสตมป

1 0 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให
บุคคลอื่นเปนผู
ยื่นคํารองแทน)

15) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจผูยื่นคํารองแทนพรอม

รับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให
บุคคลอื่นเปนผู
ยื่นคํารองแทน)
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5. คาธรรมเนียม
- หนังสืออนุญาตใหปดทิ้งหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาที่เปนการคา  200 บาท
- หนังสืออนุญาตใหปดทิ้งหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาอื่นๆที่ไมเปนการคา 100 บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ
1) สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
             - แบบฟอรมรส.1
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แบบ  ร.ส.1

คํารองขออนุญาตโฆษณา
……………………………..

เขียนที่………………………………………………

วันที่…………...เดือน………………………..พ.ศ……………

ขาพเจา………………………………………………..อายุ………………………ป  สัญชาติ……………….…………

อยูบานเลขที่……………………………..………..ตรอก/ซอย……………….…………………………….ถนน…….…………………………

ตําบล/แขวง……………………………………………………………….อําเภอ/เขต……………………………………………………………..

 จังหวัด………………………………………………………..โทรศัพท…………………………………………..

 ขอยื่นคํารองตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่  ขออนุญาตทําการโฆษณา       โดยปด  ทิ้ง 
 หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว  ณ  ที่ ……………….….……………………………………………………………..

ซึ่งตั้งอยูเลขที่……………………………..ตรอก/ซอย…….……………………………………..ถนน…………………………………………

ตําบล/แขวง……………………………………………………………….อําเภอ/เขต……………………………………………………………..

ไดเสนอแผนผังแสดงเขตที่จะปด  ทิ้ง  หรือโปรยประกาศหรือใบปลิวและบริเวณใกลเคียงและ
ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณาจํานวน 2  ชุดมาดวยแลว

ขอรับรองวาเมื่อครบกําหนดเวลาในหนังสืออนุญาตแลว จะเก็บ  ปลด  รื้อถอน  ขุด  ลบ  หรือลาง
แผนประกาศหรือใบปลิวออกจากบรเวณดังกลาว

(ลงชื่อ(…………………………………………….

ผูขออนุญาต

หมายเหตุ  ขอความใดไมใชใหขีดฆาออก

ความเห็นของเจาหนาที่

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(ลงชื่อ(…………………………………………….

(ตําแหนง(

คําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(ลงชื่อ(…………………………………………….

(ตําแหนง(
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คูมือสําหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ  ตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน  นับตั้งแตวันเริ่มประกอบ

กิจการ  (มาตรา 11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจ  สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเอง  หรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่น

จดทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งเปนเจาของกิจการ  เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจด

ทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือ  หนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน

เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุ  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือ  จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได  เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม  โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว  มิเชนนั้น  จะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว  และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาว  ใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบ
อํานาจไวเปนหลักฐาน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวน
ตําบลทุงโพธ /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล

30 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม

5 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

15 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

สําเนาเอกสาร
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) สําเนาทะเบียนบาน 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

3) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) 1 0 ฉบับ -
4) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้ง

สํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยาน
ลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน

1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน )

5) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูให
ความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผู
เชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปน
เจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน )

6) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร

1 0 ฉบับ -

7) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

1 0 ฉบับ -

8) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

9) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรอง
ใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาว
จากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือ
ใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย
จากตางประเทศพรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือใหเชา
แผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน
แผนวีดิทัศนดีวีดี
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง)

10) หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงที่มา
ของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวน
เงินทุนหรืออาจมาพบเจาหนาที่เพื่อทํา
บันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็ได

1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี)

5. คาธรรมเนียม
- จดทะเบียน (คําขอละ)  50 บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบ ทพ
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คูมือสําหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
                             ทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ  ตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน  นับตั้งแตวันเริ่มประกอบ

กิจการ  (มาตรา 11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจ  สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบการพาณิชยกิจ  ซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจด

ทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน

เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุ  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไว
เปนหลักฐาน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล

30 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม

5 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร

15 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) สําเนาทะเบียนบาน 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

3) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) 1 0 ฉบับ -
4) หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งหางหุนสวนสามัญ

หรือคณะบุคคลหรือกิจการรวมคา
1 0 ฉบับ -

5) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้ง
สํานักงานแหงใหญ

1 0 ฉบับ -

6) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูให
ความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขที่
บานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์อยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความ
ยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

7) แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแหงใหญและ
สถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป
พรอมลงนามรับรองเอกสาร

1 0 ฉบับ -

8) หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 
บาท (ถามี)

1 0 ฉบับ -

9) สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

10 สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรอง
ใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาว
จากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือ
ใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย
จากตางประเทศพรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือใหเชา
แผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน
แผนวีดิทัศนดีวี
ดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง)

11 หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงที่มา
ของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวน
เงินทุนหรืออาจมาพบเจาหนาที่เพื่อทํา
บันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็ได

1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี)

12 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบ
อาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิด
หรือกรรมการผูมีอํานาจของหางหุนสวน
หรือบริษัทแลวแตกรณี

1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี)

13 หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของหาง
หุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติ
บุคคลหางหุนสวนจํากัดบริษัทจํากัดหรือ
บริษัทมหาชนจํากัดแลวแตกรณี)

1 0 ฉบับ (ใชในกรณีเปน
กิจการรวมคา)
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5. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียมครั้งละ  20 บาท
- คัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท
- ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย  30 บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบ ทพ
- ใบมอบอํานาจ
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หนังสือมอบอํานาจ

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

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

โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา  ..............................................................................อายุ ........... ..........  .....ป     
เชื้อชาติ ............  ...........สัญชา ติ ..................  .......อยูบานเลข ที่  ..........หมูที่  .............ตรอก /ซอย............ .......................
ถนน ......................................... ............ตําบล/แขวง ......................... ...... ........อําเภอ/เขต ........................ ......................
จังหวัด................................................................. ........หมายเลขโทรศัพท......... .................................................................
ปจจุบันอาศัยอยูที่..............................................................................................................................................................
ไดมอบอํานาจให.................................................. ................................ ...................................อายุ ........... ...............  ....ป
เชื้อชาติ ..............  ..........สัญชาติ ......... ......  .....อยูบานเลขท  ี่.............  ......หมูที่ .... .  .......ตรอ ก  /ซอย........................... ....
ถนน ............................................ ..........ตําบล/แขวง ......... .......... .....................อําเภอ/เขต ................. ................... ........
จังหวัด.......................................................... .........................หมายเลขโทรศัพท............... ........................................ .........
เปนผูมีอํานาจ.............................................................. .......................................................................................................
........................................................................................................................................................................แทนขาพเจา
ขาพเจาขอรับรองวาการกระทําที่ผูรับมอบอํานาจไดกระทําไปนั้น ใหถือเสมือนหนึ่งเปน การกระทําของขาพเจาและเพือ
เปนหลักฐานรับรองหนังสือฉบับนี้ ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ ตางไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน

ลงชื่อ ................................................ผู มอบอํานาจ
      (................................................)

ลงชื่อ ................................................ผู รับมอบอํานาจ
      (...............................................)

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

ลงชื่อ ................................................พยาน
       (..............................................)
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คูมือสําหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
                              กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุ

ใดก็ตาม  เชนขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไป  เจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิก
หางหุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน  
นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจ  มีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง  เชน
วิกลจริตตายสาบสูญ เปนตน  ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย  เชน  สามี  ภริย  บิดา  มารดา  หรือบุตรยื่นขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นได  โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคํา
ขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวย
ตนเองเชนใบมรณบัตรคําสั่งศาล  เปนตน

3. ผูประกอบพาณิชยกิจ  สามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบ
อํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน
เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม  โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว  มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไว
เปนหลักฐาน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล

30 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม

5 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร

15 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) 1 0 ฉบับ -
3) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 1 0 ฉบับ -
4) สําเนาสัญญาหรือขอตกลงของผูเปน

หุนสวนทุกคนใหเลิกหางหุนสวนคณะ
บุคคลหรือกิจการรวมคาพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

1 0 ฉบับ -

http://www.pdfonline.com/easypdf/?gad=CLjUiqcCEgjbNejkqKEugRjG27j-AyCw_-AP


ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)
- คัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
(02-547-4446-7)

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบ ทพ
- ใบมอบอํานาจ
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คูมือสําหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
                             พ.ศ. 2499  กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด  จะโดย

เหตุใดก็ตามเชนขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิก
หางหุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วันนับตั้งแต
วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง  เชน
วิกลจริตตายสาบสูญ  เปนตน  ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย  เชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียน
เลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นได  โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจด
ทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง  
เชน  ใบมรณบัตรคําสั่งศาล  เปนตน

3. ผูประกอบพาณิชยกิจ  สามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเอง  หรือจะมอบ
อํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจ  สามารถขอไดจากพนักงาน
เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม   โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว  มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว  และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
ไวเปนหลักฐาน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล

30 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม

5 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร

15 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู

ประกอบ
พาณิชยกิจหรือ
ทายาทที่ยื่นคํา
ขอแทนพรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง)

2) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) 1 0 ฉบับ -
3) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 1 0 ฉบับ -
4) สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชย

กิจ (กรณีถึงแกกรรม) โดยใหทายาทที่ยื่น
คําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

5) สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาท
ของผูลงชื่อแทนผูประกอบพาณิชยกิจซึ่ง
ถึงแกกรรมพรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง

0 1 ฉบับ -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

1 0 ฉบับ -

7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- จดทะเบียน (ครั้งละ)  20 บาท
- คัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบ ทพ
- ใบมอบอํานาจ
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คูมือสําหรับประชาชน:  การจัดการมูลฝอย
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เพื่อประโยชนในการรักษาความสะอาดและการจัดระเบียบในการจัดเก็บขนและกําจัดขยะมูลฝอยใน

เขตองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 67(2) และมาตรา 71 แหงพระราชบัญญัติสภา
ตําบลและองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  พ.ศ.2537   ซึ่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.2535 โดยกระทําได
โดยการตราเปนขอบัญญัติ

เก็บขนหรือกําจัดมูลฝอยในเขตองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  เปนอํานาจหนาที่ขององคการ
บริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  ในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์อาจรวมกับหนวยงานรัฐ
หรือราชการสวนทองถิ่นอื่นดําเนินการภายใตขอตกลงรวมกันก็ได

ในกรณีที่มีเหตุอันสมควรองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อาจมอบใหบุคคลใดดําเนินการตามวรรคหนึ่ง
แทนภายใตการควบคุมดูแลขององคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  หรืออาจอนุญาตใหบุคคลใดเปนผูดําเนินกิจการรับทํา
การเก็บขนหรือกําจัดสิ่งปฏิกูลและหรือมูลฝอยโดยทําธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชนตอบแทนโดยการคิดคาบริการก็ได

บทบัญญัติตามขอนี้และขอ๑๗  มิใหใชบังคับกับการจัดการของเสียอันตรายตามกฎหมายวาดวย
โรงงานแตผูดําเนินกิจการโรงงานที่มีของเสียอันตรายและผูดําเนินการรับทําการเก็บขน  หรือกําจัดของเสียอันตราย
ดังกลาวแจงการดําเนินกิจการเปนหนังสือตอเจาพนักงานทองถิ่นฯ

การเก็บขนและกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยขามเขตทองถิ่นกัน  จะตองปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวของ
และเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้

(๑) เจาพนักงานทองถิ่นที่จะพิจารณาอนุญาตใหผูไดรับการเก็บหรือขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยโดยทํา
เปนธุรกิจ  โดยแจงวาจะนําสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยไปกําจัดณเขตทองถิ่นอื่น  เจาพนักงานทองถิ่นจะตองตรวจสอบวามี
ใบอนุญาตการกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยนั้นจึงจะอนุญาตใหเก็บขนโดยทําเปนธุรกิจได

(๒) กรณีที่ผูใดไดรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยในเขตทองถิ่นตนทาง  แลวนําสิ่งปฏิกูลหรือ
มูลฝอยไปกําจัดในเขตทองถิ่นปลายทางโดยคิดคาบริการทั้งการเก็บขนและการกําจัดผูประกอบการตองขอใบอนุญาต
ทําการเก็บขนจากเจาพนักงานทองถิ่นตนทางและขอใบอนุญาตทําการกําจัดจากเจาพนักงานทองถิ่นปลายทางซึ่ง
ผูประกอบการคิดคาบริการไดตามอัตราที่ทองถิ่นตนทางและปลายทางกําหนดไวในขอกําหนดทองถิ่นนั้น  ทั้งนี้หากมี
การเก็บขนสิ่งปฏิกูลและหรือมูลฝอยผานทองถิ่นอื่น  นอกจากทองถิ่นตนทางและทองถิ่นปลายทางจะตองแสดง
ใบอนุญาตทําการเก็บขนจากเจาพนักงานตนทางและใบอนุญาตทําการกําจัดจากเจาพนักงานทองถิ่นปลายทาง  รวมทั้ง
หลักฐานการขอใบอนุญาตทํากิจการนอกเขตตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้นๆดวย

(๓) กรณีที่ผูไดรับใบอนุญาตทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  โดยคิดคาบริการในเขตทองถิ่นหนึ่ง
แลวนํามากําจัดโดยการถมที่หรือโดยวิธีการอื่นใดในที่ซึ่งอยูในเขตทองถิ่นหนึ่งบุคคล  ผูมีกรรมสิทธิ์หรือผูครอบครอง
ที่ดินนั้นจะตองขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นนั้น
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2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) ผูใดประสงคจะเปนผูดําเนินกิจการรับทําการเก็บขนหรือ
กําจัดมูลฝอยหรือทําเปนธุรกิจจะตองยื่นรับใบขออนุญาต
ตามแบบที่กําหนดไวตอองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) เจาพนักงานสวนตําบลตรวจสอบความถูกตองและความ
สมบูรณของคําขอถาปรากฏวาคําขอดังกลาวไมถูกตอง
หรือไมสมบูรณตามหลักเกณฑเจาพนักงานสวนตําบล
รวบรวมความไมถูกตองและแจงใหผูขออนุญาตแกไขให
ถูกตองในคราวเดียวกันและในกรณีจําเปนจะตองสงคืนคํา
ขอแกผูขออนุญาตก็ใหสงคําขอพรอมทั้งแจงความไมถูกตอง
ใหทราบภายในสิบหาวันนับแตวันไดรับคําขอ

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) ในกรณีที่มีเหตุผลจําเปนที่เจาพนักงานตําบลไมออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนด
ตามวรรคสองใหขยายเวลาออกไปอีกไมเกินสองครั้งครั้งละ
ไมเกินสิบหาวันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละครั้งใหผูขออนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา
วรรคสองหรือตามที่ไดขยายเวลาไวแลวนั้นแลวแตกรณี

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) ในกรณีใบอนุญาตสูญหายใหยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาต
นําสําเนาบันทึกการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่แหง
ทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหายมาแสดงตอเจาพนักงานตําบล
ประกอบดวย

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

5) ในกรณีใบอนุญาตถูกทําลายหรือชํารุดในสาระที่สําคัญให
ยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาตนําใบอนุญาตเดิมเทาที่
เหลืออยูมาแสดงตอเจาพนักงานประกอบดวย

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                     
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) สํานาบัตรประจําตัวประชาชน/
ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ

0 1 ฉบับ -

2) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ 0 1 ฉบับ -
3) สําเนาภาพถายพาหนะที่ใชในการเก็บขน 0 1 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
ลําดับ รายการ คาธรรมเนียม

)บาท(
๑

๒

คาเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
เศษของลูกบาศกเมตรหรือลูกบาศกเมตรแรกและลูกบาศกเมตร
ตอ ๆ ไป  ลูกบาศกเมตรละ
เศษไมเกินครึ่งลูกบาศกเมตร 
เศษเกินครึ่งลูกบาศกเมตร ใหคิดเทากับ ๑ ลูกบาศกเมตร
คาเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป

)๑ (คาเก็บ ขนมูลฝอยประจําเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอย
วันหนึ่งไมเกิน ๕๐๐ ลิตร

     - วันหนึ่งไมเกิน ๒๐ ลิตรเดือนละ
     - วันหนึ่งเกิน ๒๐ ลิตร แตไมเกิน ๔๐ ลิตร เดือนละ

     - วัน หนึ่งเกิน ๔๐ ลิตร แตไมเกิน ๖๐ ลิตร เดือนละ
     - วันหนึ่งเกิน ๖๐ ลิตร แตไมเกิน ๘๐ ลิตร เดือนละ
     - วันหนึ่งเกิน ๘๐ ลิตร แตไมเกิน ๑๐๐ ลิตรเดือนละ

     - วันหนึ่งเกิน ๑๐๐ ลิตร แตไมเกิน ๒๐๐ ลิตรเดือนละ
     - วันหนึ่งเกิน ๒๐๐ ลิตร แตไมเกิน ๓๐๐ ล  ิตรเดือนละ

     - วันหนึ่งเกิน ๓๐๐ ลิตร แตไมเกิน ๔๐๐ ลิตรเดือนละ
     - วันหนึ่งเกิน ๔๐๐ ลิตร แตไมเกิน ๕๐๐ ลิตรเดือนละ

)๒ (คาเก็บและขนมูลฝอยประจําเดือนที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่ง
เกิน ๕๐๐ ลิตรขึ้นไป

     - วันหนึ่งไมเกิน ๑ ลูกบาศกเมตรเดือนละ
     - วันหนึ่งเกิน ๑ ลูกบาศกเมตร คาเก็บและขนทุกๆ ลูกบาศกเมตร 

หรือเศษของลูกบาศกเมตร                                    เดือนละ                 
)๓ (คาเก็บและขนมูลฝอย เปนครัง้คราว ครั้งหนึ่งๆ

     - ไมเกิน ๑ ลูกบาศกเมตรครั้งละ
- เกิน ๑ ลูกบาศกเมตร คาเก็บและขนทุกๆ ลูกบาศกเมตร  หรือเศษของลูกบาศกเมตร              

ลูกบาศกเมตรละ                 

๒๕๐

๒๐
๔๐
๖๐

๑๐๐
๑๕๐
๒๐๐
๓๕๐
๔๕๐
๖๐๐

๑,๐๐๐

๒,๐๐๐

๑๕๐

๑๕๐

๓ อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต  
)๑ (ใบอนุญาตดําเนินกิจการ ในการรับทําการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจหรือ

โดยไดรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการ
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ลําดับ รายการ คาธรรมเนียม
)บาท(

)คาธรรมเนียม/ป (ฉบับละ                                                                                     
        

)๒ (ใบอนุญาตดําเนินกิจการ ในการรับทํา การกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมลูฝอย
โดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบรกิาร

)คาธรรมเนียม/ป (ฉบับละ
)๓ (ใบแทนใบอนุญาต  ฉบับละ

๕,๐๐๐

๕,๐๐๐
๑,๐๐๐

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบคําขอรับใบอนุญาต
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต
- ใบอนุญาตประกอบกิจการ
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แบบคําขอรับใบอนุญาต

ประกอบกิจการ.............................................................
คําขอเลขที่ /................................

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

๑ .ขาพเจา …………………………..….…...………...….……….อายุ……......... ป สัญชาติ ….……………………..….
โดย ............................................................................................................. .ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลปรากฎ

ตาม .......................................................................................ที่ อยูเลขที่ …….…………. หมูที่ …….………………….................. 
ตรอก/ซอย ………..……. ถนน …………….…...……..…..แขวง/ตําบล………...…..….เขต/อําเภอ ………………………………..……… 
จังหวัด ………………….………… หมายเลขโทรศัพท …….…………………………….. ผูขออนุญาต

2.พรอมคําขอขอนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้
(  ) สําเนาบัตรประจําตัว (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ(
(  ) สําเนาทะเบียนบาน
(   ) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

กระทบตอสิ่งแวดลอมหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน
(ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  

)   ( ใบมอบอํานาจ 
 (   ) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล

(   ) หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
(   ) เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการทองถิ่นประกาศกําหนด คือ

1. ................................................................................................
          2. ................................................................................................

ขอรับรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ

         (ลงชื่อ).......................................................ผูขออนุญาต
                                                     (....................................................)

สวนของเจาหนาที่
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต
เลขที่.................เดือน..........................พ.ศ.....................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่..............................................................
ตรวจสอบแลวเอกสารหลักฐาน    )(  ครบ

 (  )  ไมครบ  คือ
1. ..........................................................................
2. ..........................................................................
3. ………………………………………………………………….

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

ตําแหนง .......................................................
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สวนของผูรับใบอนุญาต
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต
เลขที่.................เดือน..........................พ.ศ.....................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่..............................................................
ตรวจสอบแลวเอกสารหลักฐาน    )(  ครบ

 (  )  ไมครบ  คือ
1. ..........................................................................
2. ..........................................................................
3. ………………………………………………………………….

ดังนั้น  กรุณานําเอกสารหลักฐานที่ยังไมครบทั้งหมดมายื่นตอเจาพนักงานทองถิ่นภายใน................วัน 
นับต้ังแตวันนี้เปนตนไป

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

ตําแหนง .......................................................
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แบบคําขอตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการ…………………………………………………………..

คําขอเลขที่ /................................
เขียนที่ …………………………………..………..

วันที่ …....….เดือน ……………….……..พ.ศ. ……...…
๑ .ขาพเจา …………………………..….…...………...….……….อาย…ุ…......... ป สัญชาติ ….……………

โดย  ................................................................. ............................  ...........ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลปรากฎ
ตาม   ................................................... ............................... ........ที่ อยูเลขที่ …….…………. หมูที่ …….…...... ตรอก/

ซอย …………….………. ถนน ….…...…………..แขวง/ตําบล ………...……………..…. เขต/อําเภอ …………………..……… 
จังหวัด ………………….………… หมายเลขโทรศัพท …….…………………………….. ผูขออนุญาต

2.พรอมคําขอขอนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้
(  ) สําเนาบัตรประจําตัว (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ(
(  ) สําเนาทะเบียนบาน
(   ) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

กระทบตอสิ่งแวดลอมหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน
(ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  

)   ( ใบมอบอํานาจ 
 (   ) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล

(   ) หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
(   ) เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการทองถิ่นประกาศกําหนด คือ

1. ................................................................................................
          2. ................................................................................................

ขอรับรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ

         (ลงชื่อ).......................................................ผูขออนุญาต
                                                     (....................................................)

สวนของเจาหนาที่
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต
เลขที่.................เดือน..........................พ.ศ.....................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่..............................................................
ตรวจสอบแลวเอกสารหลักฐาน    )(  ครบ

 (  )  ไมครบ  คือ
1. ..........................................................................
2. ..........................................................................
3. ………………………………………………………………….

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

ตําแหนง .......................................................
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สวนของผูรับใบอนุญาต
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต
เลขที่.................เดือน..........................พ.ศ.....................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่..............................................................
ตรวจสอบแลวเอกสารหลักฐาน    )(  ครบ

 (  )  ไมครบ  คือ
1. ..........................................................................
2. ..........................................................................
3. ………………………………………………………………….

ดังนั้น  กรุณานําเอกสารหลักฐานที่ยังไมครบทั้งหมดมายื่นตอเจาพนักงานทองถิ่นภายใน................วัน 
นับต้ังแตวันนี้เปนตนไป

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

ตําแหนง .......................................................
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ประกอบกิจการ

เลมที่ ………….เลขที่ ……….…./………..……

1. เจาพนักงานทองถิ่นอนุญาตให
อยูบานเลขที่…….….….หมูที่ ……….. 
โทรศัพท…………………………..…..………

ชื่อสถานประกอบ
เลขที่……...….หมูที่ …….….ตําบล
โทรศัพท ..………….…..……………………..

เสียคาธรรมเนียมปละ
ตามใบเสร็จรับเงินเลมที่ …………….. 

๒. ผูรับใบอนุญาตตองปฏิบัติตาม

๓. หากปรากฏในภายหลังวาการประกอบกิจการที่ไดรับอนุญาตนี้เปนการขัดตอกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของโดยมิอาจแกไขได เจาพนักงานทองถิ่นอาจพิจารณาใหเพิกถอนการอนุญาตนี้ได

๔ .ผูรับใบอนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพา
๔.๑……………………………………………………………………………………………………………
๔ .๒ ………………………
๔.๓..……………………………

๕. ใบอนุญาตฉบับนี้

6. ใบอนุญาตฉบับนี้สิ้นอายุ

ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ......................................

……….…./………..……

เจาพนักงานทองถิ่นอนุญาตให…………………………….….………….........
……….. ตําบล ……………..……… อําเภอ …….……..…………จังหวัด 

…………………………..…..………
ชื่อสถานประกอบกิจการ………………………………………….. ประเภท

ตําบล……………….…… อําเภอ ………..….………… จังหวัด 
..………….…..……………………..

ปละ…..………………………….….………..….บาท (………………….……….…
…………….. เลขที่ ………..……….. ลงวันที่ ……………………………………….…....

อนุญาตตองปฏิบัติตามหลักเกณฑ  วิธีการและเงื่อนไขที่กําหนดในขอกําหนด

หากปรากฏในภายหลังวาการประกอบกิจการที่ไดรับอนุญาตนี้เปนการขัดตอกฎหมายอื่นที่
เจาพนักงานทองถิ่นอาจพิจารณาใหเพิกถอนการอนุญาตนี้ได

อนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังตอไปนีอ้ีกดวย  คือ
……………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
..………………………………………………………………………………………………………….

ใบอนุญาตฉบับนี ้ออกใหเมื่อวันที่ ............ .......................พ.ศ............... .

ใบอนุญาตฉบับนี้สิ้นอายวุันที่ ……………..…. เดือน ……………………..……….

(ลงชื่อ) ………………………….………….
        (……………………………………..)
ตําแหนง .........................................

   เจาพนักงานทองถิ่น

......... สัญชาต…ิ…………………………
จังหวัด ………………..…..หมายเลข

…………………………………..ตั้งอยู
จังหวัด …………….……..…..หมายเลข

………….……….………….….…………)          
……………………………………….…....

ที่กําหนดในขอกําหนดของทองถิ่น

หากปรากฏในภายหลังวาการประกอบกิจการที่ไดรับอนุญาตนี้เปนการขัดตอกฎหมายอื่นที่

……………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………….

... ............เดือน ............

……………………..……….พ.ศ. ……………

) ………………………….………….
(……………………………………..)

.........................................
เจาพนักงานทองถิ่น
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คูมือสําหรับประชาชน:  การแจงขุดดิน
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน  ดังนี้

1.1 การดําเนินการขุดดินนั้น  จะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินใชบังคับไดแก

1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น  ตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศ

กําหนดในราชกิจจานุเบกษา
5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
7) ทองที่  ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน     

(ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
1.2 การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17  แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ

ประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร  หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร
หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนด  โดยการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไม
เปนการกระทําที่ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543   

2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด  เพื่อเปนหลักฐานการ

แจงภายใน 7 วัน  นับแตวันที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตอง
ภายใน 7 วัน  นับแตวันที่มีการแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน  นับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจา
พนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล  กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนดใหเจา
พนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.           
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบขอมูล

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

http://www.pdfonline.com/easypdf/?gad=CLjUiqcCEgjbNejkqKEugRjG27j-AyCw_-AP


ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา
เเจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
(กรณีถูกตอง)

5 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบ
รับแจง

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

3) แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการขุด
ดิน

1 0 ชุด -

4) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณ
ขางเคียง

1 0 ชุด -

5) แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 1 0 ชุด -
6) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทา

ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนา

0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคาร
ในที่ดิน)

7) หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่น
แจงการขุดดิน

1 0 ชุด -

8) หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินกรณีที่ดิน
บุคคลอื่น

1 0 ชุด -

9) รายการคํานวณ (วิศวกรผูออกแบบและ
คํานวณการขุดดินที่มีความลึกจากระดับ
พื้นดินเกิน๓เมตรหรือพื้นที่ปากบอดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไมต่ํากวา

1 0 ชุด -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ระดับสามัญวิศวกรกรณีการขุดดินที่มี
ความลึกเกินสูง 20 เมตรวิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิ
วิศวกร)

10) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณสําหรับวัด
การเคลื่อนตัวของดิน

1 0 ชุด ( กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 20 เมตร)

11) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 
3 เมตรหรือมีพื้นที่ปากบอดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือ
มีพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศ
กําหนดผูควบคุมงานตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา)

1 0 ชุด -

5. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียมใบรับแจงการขุดดินฉบับละ 500 บาท
- คาคัดสําเนาหรือถายเอกสารฉบับละ           1  บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) สวนโยธาองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด   
ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด 

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
- แบบฟอรมการแจงขุดดิน
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คูมือสําหรับประชาชน:  การแจงถมดิน
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังนี้

1.1 การดําเนินการถมดินนั้น  จะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินใชบังคับ ไดแก

1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ

กําหนดในราชกิจจานุเบกษา
5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
7) ทองที่  ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน      

(ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
1.2 การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ

ประสงคจะทําการถมดิน  โดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยูขางเคียง และมีพื้นที่เกิน 2,000 
ตารางเมตร หรือมีพื้นที่เกินกวาที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนด  ซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตอง
ไมเปนการขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน

2. การพิจารณารับแจงการถมดิน  เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่น
กําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วันนับแตวันที่ผู
แจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตอง
ภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3 วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.           
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบขอมูล

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา
เเจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
(กรณีถูกตอง)

5 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบ
รับแจง

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  7  วัน

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ -
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ชุด -
3) แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการถม

ดิน
1 0 ชุด -

4) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณ
ขางเคียง

1 0 ชุด -

5) แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 1 0 ชุด -
6) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทา

ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนา

0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคาร
ในที่ดิน)

7) หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่น
แจงการถมดิน

1 0 ชุด -

8) หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินกรณีที่ดิน
บุคคลอื่น

1 0 ชุด -

9) รายการคํานวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่
ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของ
เนินดินตั้งแต 2 เมตรขึ้นไปวิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไมต่ํากวา

1 0 ชุด -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ระดับสามัญวิศวกรกรณีพื้นที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 
5 เมตรวิศวกรผูออกแบบและคํานวณตอง
เปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร)

10) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่
ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของ
เนินดินตั้งแต 2 เมตรขึ้นไปตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา)

1 0 ชุด -

11) ชื่อและที่อยูของผูแจงการถมดิน 1 0 ชุด -

5. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียมใบรับแจงการขุดดินฉบับละ 500 บาท
- คาคัดสําเนาหรือถายเอกสารฉบับละ           1  บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) สวนโยธาองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด   
ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด 

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
- แบบฟอรมการขออนุญาตถมดิน
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คูมือสําหรับประชาชน:  การติดตั้งบอดักไขมันบําบัดน้ําเสียในอาคาร
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ดวยรัฐบาลมีนโยบายในการจัดการดานสิ่งแวดลอมโดยการเรงรัดควบคุมมลพิษจากน้ําเสีย  ซึ่งให

ความสําคัญกับการจัดระบบบําบัดน้ําเสียในครัวเรือนและชุมชน  และเปนการลดปริมาณน้ําเสียและเปนการปรับปรุงน้ํา
ใหดีขึ้นและพิจารณาเห็นวาการจัดระบบบําบัดน้ําเสียในอาคารและครัวเรือนเปนการแกไขปญหาที่ตนทาง  และเปน
สวนหนึ่งในการแกไขปญหาคุณภาพของน้ํา  ประกอบกับพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ.2542 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่เปนหนวยงานหลักในการ
กําจัดขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูลและน้ําเสียจึงไดจัดทําขอบัญญัตินี้ขึ้นมา

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) เจาหนาที่พนักงานองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์และ
พนักงานเจาหนาที่เขาตรวจสอบอาคารและบริเวณที่ตั้ง
อาคารในระหวางพระอาทิตยขึ้นและตกดิน

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) สั่งใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่มีการระบายน้ําทิ้งลง
หรือไหลไปสูแหลงระบายน้ําดําเนินการติดตั้งบอดักไขมันให
แลวเสร็จภายในเกาสิบวัน

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

-
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5. คาธรรมเนียม
- ตลาดประเภทที่ 1 ฉบับละ  2,000 บาท
- ตลาดประเภทที่ 2 ฉบับละ  2,000 บาท
- กรณีขอตออายุใบอนุญาตตองยื่น แบบ ต.3 พรอมเสียคาธรรมเนียมภายในเกาสิบวันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ

หากยื่นคําขอตอใบอนุญาตเมื่อใบอนุญาตสิ้นอายุแลวตองเสียคาปรับเพิ่มรอยละ 20 ของคาธรรมเนียมที่คางชําระ

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)
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คูมือสําหรับประชาชน:  การบริหารระบบประปาหมูบานองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เพื่อใหการดําเนินการบริหารกิจการประปาขององคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์เปนไปดวยความ

เรียบรอยและถูกตองสามารถใหบริการแกประชาชนในเขตพื้นที่รับผิดชอบที่ขอใชน้ําประปาไดอยางทั่วถึงมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพจึงไดตรวจขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์พ.ศ.2552 ขึ้นเพื่อใชบังคับตอไป

1 การขอติดตั้งประปา
1.1 ผูขอใชน้ําประปาตองสําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตร

ขาราชการและแผนผังที่ตั้งมาตรวัดน้ํามาใหการประปาไวเปนหลักฐานในกรณีที่ผูใชน้ํามีชื่ออาศัยอยูในบานเชาตองให
เจาของบานทําใบมอบอํานาจอนุญาตใหตอทอและติดตั้งมาตรวัดน้ํามามอบใหองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ไวเปน
หลักฐาน

1.2 สําหรับสถานที่ราชการบานพักของทางราชการโรงเรียนรัฐบาลรัฐวิสาหกิจวัดและ
สถานที่ประกอบพิธีทางศาสนาตางๆที่จดทะเบียนมีใบอนุญาตแลวการขอใชน้ําประปาตองใหหัวหนาสวนราชการ
องคการหรือผูมีอํานาจตามกฎหมายเปนผูลงนามยื่นความประสงคขอติดตั้งประปาโดยนําหลักฐานมาแสดง

1.3 แบบคํารองสัญญาการใชน้ําแผนผังหรือแบบพิมพอื่นๆใหเปนไปตามแบบที่องคการ
บริหารสวนตําบลทุงโพธิ์กําหนด

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูขอใชน้ําประปายื่นแบบคํารองขอใชน้ําประปาตอพนักงาน
เจาหนาที่

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
พนักงานเจาหนาที่แจงผูขอใชน้ําเมื่อไดรับอนุญาตจาก
องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) สําเนาทะเบียนบาน 0 1 ฉบับ -
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตร

ขาราชการ
0 1 ฉบับ -

3) แผนที่ตั้งมาตรวัดน้ํา 0 1 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- คาน้ําประปาหนวยละ      5    บาท
- คาธรรมเนียมการขอใชน้ํา  100    บาท
- คามาตรวัดน้ํา/คาติดตั้ง   คิดตามคาใชจายจริง
- คาบํารุงรักษามาตร/รายเดือน    5     บาท
- คาปรับรายเดือน    50     บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน:  การรับชําระภาษีปาย
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับ

ชําระภาษีปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือ
กิจการอื่นเพื่อหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้

1. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปาย  และแจงการประเมิน

ภาษีปาย (ภ.ป. 3)
5. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์รับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา)
6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตอง

ชําระภาษีและเงินเพิ่ม
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 

30 วัน  นับแตไดรับแจงการประเมิน  เพื่อใหผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ชี้ขาด  และแจงใหผูเสียภาษีทราบ
ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน  นับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง  หรือไมครบถวนและไมอาจแกไข
เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอ  และผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม  หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาที่  จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลว
เสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพื่อให
พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการปายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี

30 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
เจาของปายชําระภาษี

15 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออก
ใหโดยหนวยงานของรัฐพรอมสําเนา

1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด -
3) แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปาย

รายละเอียดเกี่ยวกับปายวันเดือนปที่
ติดตั้งหรือแสดง

1 1 ชุด -

4) หลักฐานการประกอบกิจการเชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคาสําเนาทะเบียนพาณิชย
สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม

0 1 ชุด -

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
พรอมสําเนา

1 1 ชุด -

6) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 0 1 ชุด -
7) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให

ดําเนินการแทน)
1 0 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- ปายที่มีอักษรไทยลวนใหคิดอัตรา  3  บาท : 500  ตร.ซม.
- ปายที่มีอักษรไทยปนอักษรตางประเทศหรือปนกับภาพหรือเครื่องหมายใหคิดอัตร  20  บาท : 500  ตร.ซม.
- ปายที่ไมมีอักษรไทยไมมีภาพหรือเครื่องหมายใดหรือปายทมีอักษรไทยบางสวนหรือทั้งหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษร

ตางประเทศคิดอัตรา  40  : 500  ตร.ซม.
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- ปายตามขอ 1,2,3  เมื่อคํานวณพื้นที่ของปายแลวถามีอัตราที่ตองชําระต่ํากวาปายละ 200  บาท ใหเสียภาษีปาย
ละ 200  บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
            -  แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
            - แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4)
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คูมือสําหรับประชาชน:  การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ใน

การรับชําระภาษีโรงเรือน  และที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ  และที่ดินที่ใชตอเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข  ดังนี้

1. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี
2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)
3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี 

(ภ.ร.ด.8)
5.องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์รับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษี

ภายในกําหนดเวลา)
6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีที่เจาของ

ทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด  จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมิน  สามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่น

ไดภายใน 15 วัน  นับแตไดรับแจงการประเมิน  โดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 
วัน  นับจากวันที่เจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9)

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง  หรือไมครบถวนและไมอาจแกไข
เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝาย  และรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลา  ใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม  หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาที่  จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอ  หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ  เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตาม
แบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจงการ
ประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษี

30 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ

1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด -
3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและ

ที่ดินพรอมสําเนาเชนโฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูกสรางหนังสือสัญญาซื้อขาย
หรือใหโรงเรือนฯ

1 1 ชุด -

4) หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนา
เชนใบทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชย
ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มหรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม
สัญญาเชาอาคาร

1 1 ชุด -

5) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

1 0 ฉบับ -

6) ใบเสร็จรับเงินปสุดทาย(เฉพาะผูเคยชําระ
ภาษี)

1 0 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- อัตรารอยละ 12.5 ของคารายป
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6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
            1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 
            2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9)
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คูมือสําหรับประชาชน:  การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา  ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

เพื่อเขาศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะ
รับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ทุกคนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ  หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนดองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได  แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวน
ที่กําหนด  ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามที่องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา  ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษา  พรอม
ทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 1 ป

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัคร
นักเรียนใหผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ – เมษายน  ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ /ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ /
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสงเด็ก
เขาเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานที่ที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
การพิจารณารับเด็กเขาเรียน

7 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  8 วัน  
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร 1 1 ฉบับ (บิดามารดา
หรือผูปกครอง
ของนักเรียนลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง)

2) ทะเบียนบานของนักเรียนบิดามารดาหรือ
ผูปกครอง

1 1 ฉบับ (บิดามารดา
หรือผูปกครอง
ของนักเรียนลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง)

3) ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 1 1 ฉบับ -
4) รูปถายของนักเรียนผูสมัครขนาดตามที่

องคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือ
สถานศึกษากําหนด

3 0 ฉบับ -

5) กรณีไมมีสูติบัตร 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร
ใหใชเอกสาร
ดังตอไปนี้แทน
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกใหใน
ลักษณะเดียวกัน
(2) หากไมมี
เอกสารตาม (1) 
ใหบิดามารดาหรือ
ผูปกครองทํา
บันทึกแจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมที่ทาง
องคกรปกครอง
สวนทองถิ่น
กําหนด)

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม
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6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ
1) ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่องคการบริหารสวน

ตําบลทุงโพธิ์  
76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์อําเภอจุฬาภรณจังหวัดนครศรีธรรมราช  80130  
หมายเลขโทรศัพท 075-449-480  
หรือทาง www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
             - 
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คูมือสําหรับประชาชน:  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น  พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป  ใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ   ในปงบประมาณถัดไป  ณ  ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา  หรือสถานที่ที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นกําหนด หลักเกณฑ  ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหามดังตอไปนี้

1. มีสัญชาติไทย
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการ  โดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ
ผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี

ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาว  ซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ
ใหผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

วิธีการ
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป  ใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ

ผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี  ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด

2.กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาให
ถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยูและยังคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการ
ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ /ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
76 หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์อําเภอจุฬาภรณจังหวัด
นครศรีธรรมราช /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
(มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน
ของทุกป)
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานและ
เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

20 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนใหผูขอ
ลงทะเบียน

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
พรอมสําเนา

1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด -
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา 

(กรณีที่ ผู ข อ รั บ เ งิ น เบี้ ย คว ามพิ ก า ร
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคาร)

1 1 ชุด -

4) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอม
สําเนาของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณี
ยื่นคําขอแทน)

1 1 ชุด -

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา
ของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณีที่คน
พิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคน
เสมื อน ไ ร ค ว ามสามา รถหรื อคน ไ ร
ความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรมผู
พิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณีการยื่น
คําขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปน
ผูแทนดังกลาว)

1 1 ชุด -
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5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน  /แนะนําบริการ
1) สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
             - แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ
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คูมือสําหรับประชาชน:  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นพ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป  ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปใน
ปงบประมาณถัดไป  และมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา  ณ  สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ
1.มีสัญชาติไทย
2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน
3.มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น
4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  ผูสูงอายุที่อยูในสถาน
สงเคราะหของรัฐ  หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือผลประโยชนอยางอื่น
ที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา  ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้

1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ

วิธีการ
1.ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป  ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสาร

หลักฐานตอองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
ประกาศกําหนดดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการได

2.กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ในปงบประมาณที่
ผานมา  ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

3.กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจง
ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตนยายไป
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2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ /ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
76 หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์อําเภอจุฬาภรณจังหวัด
นครศรีธรรมราช /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน
ของทุกป)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน
และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

20 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนา

1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด -
3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู งอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)

1 1 ชุด -

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

1 0 ฉบับ -

5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี
มอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

1 1 ชุด -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคารของผูรับมอบอํานาจ)

1 1 ชุด -

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ
1) สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
             - แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
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คูมือสําหรับประชาชน:  ตลาดเอกชน
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เนื่องจากพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์บางแหงมีประชากรหนาแนนสมควรที่จะมีตลาดขึ้นมา

เพื่อความสะดวกในการดําเนินชีวิตของประชาชนในพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  เพื่อความสะดวกในการขอ
อนุญาตจัดตั้งจึงนําสงรางขอบัญญัติตําบลเกี่ยวกับการจัดตั้งตลาด  เพื่อใหสมาชิกสภาพิจารณาประกาศขอบังคับ
องคการบริหารสวนตําบล

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 35 มาตรา 37 มาตรา 54 และมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติ
สาธารณสุขพ.ศ.2535 องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  ออกขอบังคับไวตามความเห็นชอบของสภาองคการบริหาร
สวนตําบลทุงโพธิ์  และโดยอนุมัติของนายอําเภอจุฬาภรณ

การยื่นคํารองขอรับใบอนุญาต เปนผูจัดตั้งตองยื่นเรื่องราวขอรับใบอนุญาตพรอมดวยแผนผังแบบ
กอสราง  และรายการปลูกสรางในสถานที่จะตั้งตลาดตอเจาพนักงานทองถิ่น

การยื่นคํารองแบบเปลี่ยนแปลงขยายหรือลดสถานที่หรือบริเวณที่ใชเปนตลาดภายหลังที่เจาพนักงาน
ทองถิ่นไดออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาดแลว  ใหยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตพรอมดวยแผนผังแบบกอสรางและรายการ
ปลูกสรางที่จะขอเปลี่ยนแปลงขยายหรือลดสถานที่หรือบริเวณที่ใชเปนตลาดตอเจาพนักงานทองถิ่น

เมื่อเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณา  เห็นวาผูขอรับใบอนุญาตไดจัดสถานที่ตั้งตลาดและมีเครื่องอุปกรณ
สําหรับตองดวยสุขลักษณะตามเงื่อนไขที่บังคับไวในขอ 8 ขอ 10 และขอ 13 แลวก็ใหออกใบอนุญาตได

เมื่อเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาเห็นวาผูขอรับอนุญาตเปลี่ยนแปลงขยายหรือลดสถานที่หรือบริเวณที่
ใชเปนตลาดไดจัดสถานที่ที่ตั้งตลาด  และมีอุปกรณสําหรับตลาดตองดวยสุขลักษณะตามเงื่อนไขขอบังคับไวในขอ 8 ขอ 
10 และขอ 13 แลวก็ใหออกใบอนุญาตไดใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตละ 2,000 บาท

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้งตลาด

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
เจาพนักงานสวนตําบลมอบเจาพนักงานสาธารณสุขหรือผู

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

ซึ่งไดรับการแตงตั้งจากเจาพนักงานออกใบอนุญาตการ
จัดตั้งตลาด

จังหวัดนครศรีธรรมราช

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูขออนุญาต

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) สําเนาทะเบียนบานที่ใชเปนสถานที่
ประกอบกิจการ

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

3) สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่แสดง
วาอาคารนั้นสามารถใชเปนสถาน
ประกอบการไดโดยถูกตองกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคาร

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

4) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรปะจํา
ตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
กรณีผูขอรับใบอนุญาตไมสามารถ
ดําเนินการดวยตนเอง

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของผูจัดการหรือผูแทนนิติ
บุคคล

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

6) ทะเบียนบานที่ใชเปนสถานที่ประกอบ
กิจการ

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

7) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

8) สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่แสดง
วาอาคารนั้นสามารถใชเปนสถาน
ประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมาย
วาดวยการควบคุมอาคาร

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

9) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรปะจํา
ตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
กรณีผูขอรับใบอนุญาตไมสามารถ
ดําเนินการดวยตนเอง

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
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5. คาธรรมเนียม
- ตลาดประเภทที่ 1 ฉบับละ  2,000 บาท
- ตลาดประเภทที่ 2 ฉบับละ  2,000 บาท
- กรณีขอตออายุใบอนุญาตตองยื่น แบบ ต.3 พรอมเสียคาธรรมเนียมภายในเกาสิบวันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ

หากยื่นคําขอตอใบอนุญาตเมื่อใบอนุญาตสิ้นอายุแลวตองเสียคาปรับเพิ่มรอยละ 20 ของคาธรรมเนียมที่คางชําระ

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300
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