
คู่มือส าหรับประชาชน  :  การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส่วนการคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ .ศ .๒๕๐๘ 

(แก้ไขเพ่ิมเติม  ถึงฉบับที่ ๓ พ .ศ .๒๕๔๓)  
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  ไม่มี  
11.  ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส่วนการ
คลัง) 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  

หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

 หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน  ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท้องที่
ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่  ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษี
บ ารุงท้องที่ ได้แก่ พื้นที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการ
ยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 
 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 
รับยื่นแบบ /ลงรับ/ค านวณ

ภาษีตรวจสอบ/ประเมิน
2  นาท ี อบต.นาแขม - 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ภาษี/แจ้งประเมินภาษี  

2) 
การพิจารณา 

 
รับช าระภาษี /ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

2 นาท ี อบต.นาแขม - 

 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม  4  นาท ี

13.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
          ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1. ส าเนาโฉนดที่ดิน นส .๓ หรือ นส .๓ก 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้ผู้อ่ืนท าการแทน)  
5. ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้ามี)  

15.  การยื่นอุทธรณ์ 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ .บ.ท.๑๒  ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  
16.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. แบบ ภ .บ.ท.๙ (หนังสือแจ้งการประเมิน)  
๒. แบบ ภ .บ.ท.๑๒( หนังสือขออุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่)  
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

17.  ค่าธรรมเนียม 
 รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 

18.  ช่องทางการร้องเรียน 
1...ช่องทางการร้องเรียน ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  
     โทรศัพท ์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
     ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 

 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
               หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th /  
                ตู้ปณ. 1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
19.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
20. หมายเหตุ 
 - 

http://www.t-nakham.go.th/


 
 



คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส่วนการคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ส านักบริหารการคลังส่วนท้องถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  :  ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :   [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
11.  ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส่วนการ
คลัง) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  
            1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
            2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
            3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
            4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.8) 
            5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษี
ภายในก าหนดเวลา) 
            6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่
เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 



           7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบ
ภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
            8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /
หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
            10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
            11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 

2 นาท ี อบต.นาแขม 
- 
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 

30 วัน อบต.นาแขม - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 นาท ี

14.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมส าเนา เช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบ - 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

          ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16.  ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม  
17.  ช่องทางการร้องเรียน 
 1. ..ช่องทางการร้องเรียน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  
      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 

     ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

     หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th /        

               ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 
 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 

19.  หมายเหตุ 
 - 
 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส่วนการคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนปุรี 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  :  การรับช าระภาษีป้าย 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  :  ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย  
11.  ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส านัก
ปลัด) 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  

 หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้      
            1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีการเสียภาษี 
            2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
            3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
            4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษี
ป้าย (ภ.ป. 3) 
            5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
            6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) 
ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
            7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้



ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
   8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /
หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
  
            9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอ
จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
           10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
           11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
พ.ศ. 2558 
 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน อบต.นาแขม 

 
 
- 
 
 

2) 
การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 

30 วัน อบต.นาแขม 
- 
 
 

3) 
การพิจารณา 

 
เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน อบต.นาแขม - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 

14.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

           ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.  ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
17.   ช่องทางการร้องเรียน 

 1...ช่องทางการร้องเรียน ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  
      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด์ http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 

  2. ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
              หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th /    
              ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  
  2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
19.  หมายเหตุ   
  - 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส่วนโยธา 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติ    
    ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 
2522  
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45 วัน 
6. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
7. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา  
8. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส่วนโยธา) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดจะกอสร้างอาคารต องได้รับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท ้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2  คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 1 วัน อบต.นาแขม - 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 พร้อมเอกสาร 
2) การพิจารณา 

 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 

2 วัน อบต.นาแขม - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทาง
ทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

4 วัน อบต.นาแขม - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 

7 วัน อบต.นาแขม - 

 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม 14 วัน 
11. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ 
(กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด 
(กรณีนิติบุคคล) 

 
12.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
(แบบข. 1) 
 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 
 

ชุด 

(เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ

อนุญาต) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 

 
 

ชุด 
 

 

(เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ

อนุญาต) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาทพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด 
(เอกสารใน

ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็น
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด 
(เอกสารใน

ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด 
(เอกสารใน

ส่วนของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด 

(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 

8) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด 

(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 

9) แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่

- 1 0 ชุด 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
10 (พ.ศ. 2528) 

และควบคุม
งาน) 

10) รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปกระบุ
ชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อาคารสถานที่
ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่
อยู่ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลงนาม
ทุกแผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับน้ าหนัก
ความต้านทานความ
คงทนของอาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับอาคาร
ในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว  พ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ

- 1 0 ชุด 

(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ค านวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่าค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 ksc. 
หรือค่า fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้
ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด 

(เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

12) กรณีอาคารที่เข้าข่าย
ตามกฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบัน
ที่เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด 

(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 

13) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด 

(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด 

(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 

15) แบบแปลนและ
รายการค านวณงาน
ระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด 

(เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
16) หนังสือรับรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด 

(เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
17) หนังสือรับรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด 

(เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
18) หนังสือรับรองของผู้ - 1 0 ชุด (เอกสารที่



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ 

ต้องยื่น
เพ่ิมเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
19) หนังสือรับรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ าเสีย
และการระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด 

(เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
20) หนังสือรับรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด 

(เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
21) หนังสือรับรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด 

(เอกสารที่
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
 

13. ค่าธรรมเนียม 
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7  พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร    พ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 



 หมายเหตุ  - 
14. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

     โทรศัพท ์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
     ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 

 2. ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
    หมายเหตุ 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6)   

15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
16. หมายเหตุ 
 - 
 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  งานสนับสนุนน  าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักปลดั 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  :  งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ไม่มี 
3.  ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน

ต าบล   
     พ.ศ. 2537  (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ .๒๕๕๒  )   
6.  ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7.  พื นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  ไม่มี  
11.  ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส านักปลัด) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ .ศ .๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ 

พ.ศ .๒๕๕๒  ) ส่วนที่ ๓  อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 68 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย 
องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้  
  ๑ . ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
  ๒ . ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
  ๓ . ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  ๔ . ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
  ๕ . ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์  
  ๖ . ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
  ๗ . บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร  
  ๘ . การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
  ๙ . หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล  
  ๑๐ . ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  



  ๑๑ . กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์  
 
  ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนขอรับกาสนับสนุน
น้ าอุปโภคบริโภคกับ
เจ้าหน้าที่พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
 

45 นาท ี อบต.นาแขม - 

2) การพิจารณา 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา /แจ้ง
เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 
 

15 นาท ี อบต.นาแขม - 

3) ด าเนินการ 
 

ด าเนินการสนับสนุนน้ า
อุปโภคบริโภค 
 

3 ชั่วโมง อบต.นาแขม - 

 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 ชั่วโมง / ราย 

 
13. งานบริการนี ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

 
14.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

          ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
15. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
          (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าร้อง 
18. หมายเหตุ 
 - 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  อ าเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  :  การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ไม่มี 
3.  ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   - 
11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส านักปลัด) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 1. โทรศัพท์  037-281-813     ตลอด  24  ชั่วโมง  
 2. นามเรียกขาน ศูนย์นาแขม  ว.162.225   ตลอด  24  ชั่วโมง  
 3. ศูนย์กู้ชีพ อบต.นาแขม  1669     ตลอด  24  ชั่วโมง  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐  มาตรา ๒๐  ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่มีหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตท้องถิ่นของตน โดยมีผู้บริหารท้องถิ่นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่นั้นเป็นผู้รับผิดชอบในฐานะผู้อ านวยการท้องถิ่น และมีหน้าที่ช่วยเหลือ
ผู้อ านวยการจังหวัดและผู้อ านวยการอ าเภอตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ในการปฏิบัติหน้าที่ของผู้อ านวยการท้องถิ่น ให้ผู้อ านวยการท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการควบคุม และ
ก ากับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าพนักงานและอาสาสมัครให้เป็นไปตามพระราชบัญญัตินี้  
 ให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่นั้นเป็นผู้ช่วย
ผู้อ านวยการท้องถิ่น รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตท้องถิ่นของตน
และมีหน้าที่ช่วยเหลือผู้อ านวยการท้องถิ่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) รับแจ้ง 
 

รับแจ้งเหตุสาธารณภัย ในทันที่ อบต.นาแขม - 

2) รายงาน 
 

รายงานผู้บังคับบัญชาและ
งานป้องกันสาธารณภัย 

ในทันที 
 

อบต.นาแขม 
 

- 
 

3) ประสานงาน 
 

ประสานหน่วยที่เก่ียวข้อง 
 

ในทันที 
 

อบต.นาแขม 
 

- 
 

 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม  :  ให้บริการทันที 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน)  
16. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 

 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
               (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
18. หมายเหตุ 
 - 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส่วนการคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมอนามัย 
3.  ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ  
11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส่วนการ
คลัง) 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

           ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์ม
ที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม /กอง/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ (ระบุ) 
      2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
              1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
              2. ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ



อนุญาต 
              3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
              4. ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 
          หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

15 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาหลักฐาน
ทันทีกรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ืด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 

1 ชั่วโมง - - 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน 10 วัน - - 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าสุขลักษณะ 
 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

9 วัน - - 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

1 วัน - - 

 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

  
 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายใน

- 0 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล

- 0 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

ประเภทกิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท
ต่อปี  
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 ค่าธรรมเนียม  0   บาท 
          หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 

http://www.t-nakham.go.th/


 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
          (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ  

  -  
 



คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส่วนการคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมอนามัย 
3.  ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2550 
2. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด  พ.ศ. 2551 
3. พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  :  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส่วนการ
คลัง) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
                ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม /กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
          2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
              1.  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
              2.  ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
              3.  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 



              4. ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 
          หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี อบต.นาแขม - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง อบต.นาแขม - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

10 วัน อบต.นาแขม - 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สุขลักษณะ 
4) - 

 
การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

9 วัน อบต.นาแขม - 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน อบต.นาแขม - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ 
- 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ 
- 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 
 
 
 

- 1 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 
 

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) - 1 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

5) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้องเช่น
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ 
( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

3) ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหารตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

- 1 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
 ค่าธรรมเนียม  0 บาท 

หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
          (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่
เกิน 200 ตรม. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส่วนการคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมอนามัย 
3.  ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และแก้ไข

เพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  :  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด   0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร  
11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส่วนการ
คลัง) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
                ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน  200 
ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
          2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                2. ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
                3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ



ท้องถิ่น) 
                4. ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
          หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี อบต.นาแขม - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง อบต.นาแขม - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

10 วัน อบต.นาแขม 
 
 
- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เสนอพิจารณาออใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 

 
 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร
แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

9 วัน อบต.นาแขม - 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน อบต.นาแขม 
 
- 
 

 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 วัน 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 
- 1 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด)  

4) ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) - 1 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด)  

5) หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด)  

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้องเช่น
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

2) ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหาร

- 1 0 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

และผู้ปรุงอาหาร ก าหนด ) 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 

ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน  3,000  บาทต่อปี 
 ค่าธรรมเนียม  0   บาท 
 หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
          (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300)  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 1.  แบบค าขอรับใบอนุญาต / ต่ออายุใบอนุญาต 

2.  (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
19. หมายเหตุ 
 - 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส่วนการคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมอนามัย 
3.  ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 
     พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :   [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง

สาธารณะ  
11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส่วนการ
คลัง) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
          2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  2. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 
  3. ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 



          หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี อบต.นาแขม - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันทีกรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหาก
ไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง อบต.นาแขม - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

10 วัน อบต.นาแขม - 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

9 วัน อบต.นาแขม - 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน อบต.นาแขม - 

 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 วัน 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

  15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จ าหน่ายอาหาร 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและผู้
จ าหน่ายอาหาร
หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน่าย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
ก. จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
ข. จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0  บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
          (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต (เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
 - 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   0  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :   [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุ       
11.  ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส านักปลัด) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือ



ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2548 
            ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
         1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ  
         2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
       1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
       2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่
ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
       3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้อง
ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

5 นาท ี อบต.นาแขม - 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 

5 นาท ี อบต.นาแขม - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 นาที 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ 

- 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด 

- 

6) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับ

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

          ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
          (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
19. หมายเหตุ    
  - 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
3.  ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ  :  ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

จ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  :  ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความ

พิการ     
11.  ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส านักปลัด) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่น
ค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาหรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด                    
          หลักเกณฑ์ 
              ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้  
                1. มีสัญชาติไทย 
                2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
                3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
                4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
          ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 



          ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว  
  วิธีการ 
                 1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด  
                 2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่
ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว  
                 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ย
ความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

5 นาท ี อบต.นาแขม - 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

5 นาท ี อบต.นาแขม - 

 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวคน
พิการตาม

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
ส าเนา 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมี

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

 
 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

           ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-372-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
          (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
  แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
19. หมายเหตุ 
 - 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1.ชื่อกระบวนงาน  :  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
3.ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน

สงเคราะห์เบี้ย 
ยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์     
11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส านักปลัด) 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอ 
ต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
  ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้  
                1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
                2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถ
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือ
ผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 



 วิธีการ 
               1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท าการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้  
              2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 
               3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่น
ความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่  
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

5 นาท ี อบต.นาแขม - 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

5 นาท ี อบต.นาแขม - 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

1 วัน อบต.นาแขม - 

4) การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน อบต.นาแขม - 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 7 วัน อบต.นาแขม - 

 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

          ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-372-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
          (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
19. หมายเหตุ 
 - 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  งานให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม พรบ  .ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ . 2540 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  ต าบลกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  :   งานให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม พรบ  .ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ . 2540 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ไม่มี 
3.  ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  ขอรับ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

พ .ศ .๒๕๔๐  
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  :   -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน -  
11. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส านักปลัด) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ .ศ .๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ 
“สิทธิได้รู้ ”ของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ

และก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น
ข้อยกเว้น  องค์การบริหารส่วน ต าบลนาแขม มีศูนย์ข่าสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันท าการโดยมีผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ท่ีส านัก
ปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

กรอบค าร้องตามแบบขอ
ข้อมูลข่าวสาร 

5  นาที อบต.นาแขม - 

2) การพิจารณา ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 1  นาท ี อบต.นาแขม - 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

  
3) การพิจารณา เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา 3 วัน อบต.นาแขม - 
4) การพิจารณา 

 
ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการเพ่ือ
ค้นหาข้อมูล 

- ชี้แจงเหตุผลข้อมูล
ที่เปิดเผยได้และ
ไม่ได้                

 

4  วัน อบต.นาแขม - 

5) รับเอกสาร                                                                คัดถ่ายส าเนา /รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

30 นาท ี อบต.นาแขม - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 7  วัน 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

          ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 



 
 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริกาประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
          (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ 
 - 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  การให้บริการอินเตอร์เน็ต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  อ าเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  :  การให้บริการอินเตอร์เน็ต 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ไม่มี 
3.  ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  ขอรับบริการ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พรบ .คอมพิวเตอร์ปี 50  
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  ไม่มี 
11.  ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส านักปลัด) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
           ตาม พรบ .คอมพิวเตอร์ปี 50  มาตรา ๓ ในพระราชบัญญัตินี้ “ระบบคอมพิวเตอร์” หมายความว่า 
อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมการท างานเข้าด้วยกัน โดยได้มีการก าหนดค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือ
สิ่งอื่นใด และแนวทางปฏิบัติงานให้อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ท าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ  
          “ข้อมูลคอมพิวเตอร์” หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ ค าสั่ง ชุดค าสั่งหรือสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่อยู่ในระบบ
คอมพิวเตอร์ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
          “ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์” หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบ
คอมพิวเตอร์ ซึ่งแสดงถึงแหล่งก าเนิดต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลาชนิดของ
บริการ หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น  
          “ผู้ให้บริการ” หมายความว่า 
                ๑. ผู้ให้บริการแก่บุคคลอ่ืนในการเข้าสู่อินเทอร์เน็ต หรือให้สามารถติดต่อถึงกันโดยประการอื่น
โดยผ่านทางระบบคอมพิวเตอร์ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการให้บริการในนามของตนเอง หรือในนามหรือเพ่ือ
ประโยชน์ของบุคคลอื่น 
                ๒. ผู้ให้บริการเก็บรักษาข้อมูลคอมพิวเตอร์เพื่อประโยชน์ของบุคคลอื่น  



                         “ผู้ใช้บริการ” หมายความว่า ผู้ใช้บริการของผู้ให้บริการไม่ว่าต้องเสียค่าใช้บริการ
หรือไม่ก็ตาม 
                         “พนักงานเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตาม
พระราชบัญญัตินี้ 
                         “รัฐมนตรี” หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนขอใช้บริการ
อินเตอร์เน็ตยื่นค าร้องพร้อม
เอกสารประกอบ 
 

ในทันที อบต.นาแขม - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบให้ใช้
อินเตอร์เน็ต 

ในทันที อบต.นาแขม - 

3) การประเมิน 
 

ประเมินความพึงพอใจจาก
ผู้ใช้บริการ 
 

ในทันที อบต.นาแขม - 

 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม  :  ให้บริการในทันที  
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

 
 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

           ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
          (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ 
 - 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส่วนการคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้

ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3.  ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)   
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 

2. พ.ร.บ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 

พ.ศ. 2553 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์  พ.ศ. 2555   
9. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข

ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10.  พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
11.  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องการก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  :  ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  



  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :   สพจ. ทก. 01  

 
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1. สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส่วน

การคลัง) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
2. สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 

 1. ส านักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท ์ :  02-224-1916 หรือ 02-225-1945   
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร)  
2. ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท ์ :  ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นท่ีรับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน  ณ 
ส านักงานเขต นั้น) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 
          2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
          3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
          4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
          หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

1 นาท ี อบต.นาแขม - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

1 นาท ี อบต.นาแขม - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

5 นาท ี อบต.นาแขม - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

3 นาท ี อบต.นาแขม - 

 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 นาท ี

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 

(พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 

(พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทพ.) 
2) หนังสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ 

(กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 
(กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 

(ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน

- 1 0 ฉบับ 

(ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
      ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
      หมายเหตุ   - 
 2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
     ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
     หมายเหตุ  - 
17.  ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
          (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
3. ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์  

หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 
4. ช่องทางการร้องเรียน  โทรศัพท์ : Call Center 1570 
5. ช่องทางการร้องเรียน  เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 คู่มือการกรอกเอกสาร 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 

http://www.t-nakham.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ไม่มี 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน

ต าบล พ .ศ .๒๕๓๗  (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ .๒๕๕๒)   
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0  
  จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  ไม่มี  
11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี (ส านักปลัด) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 การร้องทุกข์และร้องเรียนและให้การช่วยเหลือแก่ประชาชนในพื้นทีเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความสัมฤทธิ์ผลของการด าเนินการ โดยเฉพาะในส่วนของการอ านวยความสะดวกและตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 69/1 
แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.  2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 
2546 ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 โดยให้ “ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน ” มีอ านาจหน้าที่และวิธีการ
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 1. รับเรื่องราวข้อร้องทุกข์ ร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหา
อ่ืนใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ แล้วท าการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

 2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่
ระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 

 3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการ ด าเนินการตามภารกิจที่เก่ียวข้องและสามารถขอให้บุคคล
ในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใด ๆ เพื่อประโยชน์ส าหรับการนั้นได้ 



     4. กรณีท่ีอาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะ ที่ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้  โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้อง
บางส่วนก็ได้ ทั้งนี้หากส่วน  
ราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณี 

 5. กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการสืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็น
การเฉพาะ 

 6. ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 
  6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
  6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปส าระส าคัญตาม 
ค าร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่น าส่งเอกสาร
ค าร้องต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษ
รายกรณี ทั้งนี ้หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) รับเรื่องราวร้องเรียน
ทุกข์ผ่านช่องทางดังนี้ 

-  ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
-  ตู้แสดงความคิดเห็น 
-  เว็บไซด์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาแขม 
-  เวทีประชาคม 

5  นาท ี อบต.นาแขม - 

2) แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

10 นาท ี อบต.นาแขม - 

3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่
ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน 
ร้องทุกข์ 

3  ชั่วโมง อบต.นาแขม - 

4) รายงาน รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

20  นาท ี อบต.นาแขม  

5) ประชุมคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการเพื่อหา
แนวทางแก้ไขปัญหา 

2  ชั่วโมง อบต.นาแขม - 

6) แจ้ง แจ้งให้ผู้ประกอบการ
ด าเนินการแก้ไขตาม
ค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ 

4  วัน อบต.นาแขม - 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

7) ตอบกลับ ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ 

7  วัน อบต.นาแขม - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  7  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 3. ส าเนาหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับร้องเรียน ร้องทุกข์ 

16. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1...ช่องทางการร้องเรียน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแขม  

      โทรศัพท์ 0-3721-8813 โทรสาร 0-3721-8814 
          ทางเว็บไซด ์http://www.t-nakham.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 2.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์  บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
          (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        

     ตู้ปณ.  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19. หมายเหตุ 
 - 
 

http://www.t-nakham.go.th/

