
คูมือสําหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
                             พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว  หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจด

ทะเบียนไว  จะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วัน  นับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจ  สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเอง  หรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่น
จดทะเบียนแทนก็ได

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน
เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือ  จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม  โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว  มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว  และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
ไวเปนหลักฐาน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล

30 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม

5 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร

15 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) สําเนาทะเบียนบาน 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

3) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) 1 0 ฉบับ -
4) (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมใหใช

สถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของ
รานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน

1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน )

5) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูให
ความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผู
เชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปน
เจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร

1 0 ฉบับ -

7) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

1 0 ฉบับ -

8) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

9) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 1 0 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- จดทะเบียน (ครั้งละ)  20 บาท
- คัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบ ทพ
- ใบมอบอํานาจ
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หนังสือมอบอํานาจ

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

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

โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา.......................................................................อายุ......................................ป
เชื้อชาติ.......................สัญชาติ............................อยูบานเลขที่................หมูที่.................ตรอก/ซอย.................................
ถนน.........................................ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต.................................................................
จังหวัด........................................................................หมายเลขโทรศัพท...........................................................................
ปจจุบันอาศัยอยูที่.............................................................................................................................................................
ไดมอบอํานาจให................................................................................................................อายุ........................................ป
เชื้อชาติ.......................สัญชาติ............................อยูบานเลขที่................หมูที่.................ตรอก/ซอย.................................
ถนน.........................................ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต.................................................................
จังหวัด........................................................................หมายเลขโทรศัพท...........................................................................
เปนผูมีอํานาจ.....................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................แทนขาพเจา
ขาพเจาขอรับรองวาการกระทําที่ผูรับมอบอํานาจไดกระทําไปนั้น ใหถือเสมือนหนึ่งเปน การกระทําของขาพเจาและเพื่อ
เปนหลักฐานรับรองหนังสือฉบับนี้ ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ ตางไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน

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

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

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

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

ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่ด ี (ฉบับที ่ ๒) 
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

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

เป็นปทีี่  ๔  ในรัชกาลปัจจบุัน 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ  
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร  

กิจการบ้านเมืองที่ดี 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๗๕  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  และมาตรา  ๓/๑  

วรรคสี่  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.   ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  

ให้ตราพระราชกฤษฎีกาขึ้นไว้  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า  “พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้ยกเลิกมาตรา  ๑๓  มาตรา  ๑๔  และมาตรา  ๑๕  แห่งพระราชกฤษฎีกา 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

้หนา   ๒๕๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   เมษายน   ๒๕๖๒



มาตรา ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๑๖  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๖ ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้นโดยจัดท าเป็นแผนหา้ปี  

ซึ่งต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ  แผนแม่บท  แผนการปฏิรูปประเทศ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแห่งชาติ  นโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา  และแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง” 

มาตรา ๕ ให้ยกเลิกวรรคสามของมาตรา  ๑๘  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์

และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

มาตรา ๖ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของมาตรา  ๒๙  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

“การบริการประชาชนและการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ต้องกระท าโดยใช้

แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางที่ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องค์การมหาชน)  ก าหนดด้วย” 

มาตรา ๗ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๓๓  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็น  หรือ

สมควรที่จะยกเลิก  ปรับปรุง  หรือเปลี่ยนแปลงการด าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึงยุทธศาสตร์ชาติ  

แผนแม่บท  แผนการปฏิรูปประเทศ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ นโยบายของคณะรัฐมนตรี

ที่แถลงต่อรัฐสภา และแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง รวมถึงก าลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุ้มค่าของภารกิจ  

และสถานการณ์อื่นประกอบกัน” 

มาตรา ๘ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๓๔  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๓๔ ในกรณีที่มีการยุบเลิก  โอน  หรือรวมส่วนราชการใดทั้งหมดหรือบางส่วน   

ห้ามมิให้จัดตั้งส่วนราชการที่มีภารกิจหรืออ านาจหน้าที่ที่มีลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันกับ 

ส่วนราชการดังกล่าวขึ้นอีก  เว้นแต่มีเหตุผลและความจ าเป็นเพ่ือรักษาความมั่นคงของรัฐหรือเศรษฐกิจ

ของประเทศ  หรือรักษาผลประโยชน์ส่วนรวมของประชาชน  และโดยได้รับความเห็นชอบจาก  ก.พ.ร.” 

้หนา   ๒๕๔

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   เมษายน   ๒๕๖๒



มาตรา ๙ ในวาระเริ่มแรก  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการเป็นแผนห้าปี

ตามมาตรา  ๑๖  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   

พ.ศ.  ๒๕๔๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกานี้  ให้จัดท าเป็นแผนสามปีโดยมีห้วงระยะเวลา 

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

มาตรา ๑๐ ในวาระเริ่มแรก  ให้ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องค์การมหาชน)  จัดให้มี

แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางเพ่ือให้ส่วนราชการใช้ในการบริการประชาชนและการติดต่อประสานงาน  

ระหว่างกันได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับ 

ให้เป็นหน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการที่จะต้องด าเนินการให้การบริการประชาชนและการติดต่อ

ประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  โดยการใช้แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางให้แล้วเสร็จภายในสองปี  

นับแต่พ้นก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง 

ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถด าเนินการใช้แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางได้

ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในวรรคสอง  ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเสนอ  ก.พ.ร.  เพ่ือพิจารณาขยาย

ระยะเวลาดังกล่าวได้ 
 

ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรฐัมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

้หนา   ๒๕๕

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   เมษายน   ๒๕๖๒



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

้หนา   ๒๕๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   เมษายน   ๒๕๖๒



คูมือสําหรับประชาชน:  การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวน  ตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลําเนาอยู  กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวย
ตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

หลักเกณฑ
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะห  ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม  ดังตอไปนี้
1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้ง  หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู  หรือไมสามารถประกอบ

อาชีพเลี้ยงตนเองได  ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปญหาซ้ําซอน  
หรือผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ  เปนผูไดรับการพิจารณากอน

วิธีการ
1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ ที่ทําการ

องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ดวยตนเอง  หรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได
2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู  คุณสมบัติ  วาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดย

พิจารณาจากความเดือดรอน  เปนผูที่มีปญหาซ้ําซอน  หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการ
เขาถึงบริการของรัฐ

3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู  ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ /ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
76 หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์อําเภอจุฬาภรณจังหวัด
นครศรีธรรมราช /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.         
(มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน
ของทุกป)
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจยื่น
คําขอพรอมเอกสารหลักฐานและเจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ

45 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติ

15 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูที่ประสงครับ
การสงเคราะห

3 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การพิจารณา
จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณา

2 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

5) การพิจารณา
พิจารณาอนุมัติ

7 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  13  วัน

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนา

1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด -
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)

1 1 ชุด -

4) หนังสือมอบอํานาจ                         
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

1 0 ฉบับ -

5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ      
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

1 1 ชุด -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา
ของผูรับมอบอํานาจ                            
(กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร
ของผูรับมอบอํานาจ)

1 1 ชุด -

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน /  แนะนําบริการ
1) สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
             - แบบคําขอขึ้นทะเบียนผูปวยเอดส

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


คูมือสําหรับประชาชน:  การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษ
                             รายเดือนถึงแกกรรม)
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จตกทอด  เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางประจําที่

รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแกความตาย
2. การจายบําเหน็จตกทอดจายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือน  หรือบําเหน็จพิเศษราย

เดือนแลวแตกรณี
3. กรณีไมมีทายาท  ใหจายแกบุคคลตามที่ลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นระบุให

เปนผูมีสิทธิรับบําเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา 1 คน  ใหกําหนดสวนใหชัดเจนกรณีมิไดกําหนดสวน
ใหถือวาทุกคนมีสิทธิไดรับในอัตราสวนที่เทากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของ
ราชการสวนทองถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555

4. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ.2558

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง  หรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/
เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน  รวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม  หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

6. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอ  หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ  เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม
เอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ลูกจางประจํารับ
บําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานเอกสาร
ที่เกี่ยวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

6 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูที่รับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จตกทอดโดยองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแกทายาทหรือผูมี
สิทธิฯตอไป

8 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  15  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจํา

1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
ตกทอด
ลูกจางประจําที่
หนวยงานตน
สังกัด)

2) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จ
ตกทอดลูกจางประจําของราชการสวน
ทองถิ่น (ถามี)

1 0 ฉบับ -

3) หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการ
บริหารราชการสวนทองถิ่น

1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ
หนังสือรับรอง
การใชเงินคืน
แกหนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถิ่นที่
หนวยงานตน
สังกัด)

4) ใบมรณบัตร 0 1 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม
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6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา
-  ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น

    (ตามรูปแบบที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละแหงกําหนด)
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจํา  เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแก

ลูกจางประจําที่ออกจากงาน  โดยตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ  เมื่อพนหรือออกจากงานดวยเหตุใน
ขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณและลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) 
และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นพ.ศ. 2542 
และที่แกไขเพิ่มเติม

2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจํา  ผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติโดยมีเวลาทํางานตั้งแต 25 ป
บริบูรณขึ้นไป  จะขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได  โดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันที่ลูกจางประจําออก
จากงานจนถึงแกความตาย

3.องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน  นับแต
วันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ.2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/
เพิ่มเติมไดในขณะนั้น  ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม  หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาที่  จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอ  หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือนพรอมเอกสารตอองคการบริหารสวน
ตําบลทุงโพธิ์และเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนของ
เอกสารหลักฐาน

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
ถิ่นตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

6 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์หรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนโดย
ใหองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์แจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหลูกจางประจําตอไป

8 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  15  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จ
รายเดือนลูกจาง

1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
ปกติหรือ
บําเหน็จราย
เดือนลูกจางที่
องคการบริหาร
สวนตําบลทุง
โพธิ์)

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม
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6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบคําขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือพนักงานจางขององคกร
                             ปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาที่)
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษกรณีลูกจางประจํา  หรือพนักงานจางที่ไดรับอันตรายหรือ

เจ็บปวย  เพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษราย  เพราะเหตุกระทําตามหนาที่ถึงแกความตายกอนไดรับ
บําเหน็จพิเศษใหจายบํานาญพิเศษใหแกทายาทผูมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม

2. กรณีทายาทลูกจางประจํา  หรือพนักงานจางผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห
ผูประสบภัย  ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัย  เนื่องจากการชวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติ  หรือการ
ปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรมเงินคาทดแทนตามระเบียบ  วาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบใน
การปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต  หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอื่นที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นสั่งใหไปปฏิบัติงานเงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก

3. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่
พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/
เพิ่มเติมไดในขณะนั้น  ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม  หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ  เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ /ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ /
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ทายาทยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษพรอมเอกสารที่
เกี่ยวของตอองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์และ
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบล      
ทุงโพธิ์ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร
หลักฐาน

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบล     
ทุงโพธิ์รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา

6 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์หรือผูที่รับมอบ
อํานาจพิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จพิเศษและใหองคการ
บริหารสวนตําบลทุงโพธิ์แจงและเบิกจายเงินดังกลาว
ใหแกทายาทตอไป

8 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม  15 วัน  

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางที่
หนวยงานตน
สังกัด)

2) หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการ
บริหารราชการสวนทองถิ่น

1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใช
เงินคืนแก
หนวยการ
บริหารราชการ
สวนทองถิ่นที่
หนวยงานตน
สังกัด)

3) ใบมรณบัตร 0 1 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม

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


6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ
1) ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่องคการบริหารสวน

ตําบลทุงโพธิ์  
76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์อําเภอจุฬาภรณจังหวัดนครศรีธรรมราช  80130  
หมายเลขโทรศัพท 075-449-480  
หรือทาง www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
- แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ
- ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น
   (ตามรูปแบบที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละแหงกําหนด)
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน  เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่

ไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่  ซึ่งแพทยที่
ทางราชการรับรองไดตรวจและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาที่ไดอีกเลย

2. ลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับ  เปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ไดโดยจายเปน
รายเดือน  เริ่มตั้งแตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย

3. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน  นับแต
วันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ. 2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/
เพิ่มเติมไดในขณะนั้น  ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม  หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอ  และรายการ
เอกสารหลักฐานแลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน
พรอมเอกสารตอองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์และ
เจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนของหลักฐาน

3 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

6 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา
นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์หรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือนโดยใหองคการ
บริหารสวนตําบลทุงโพธิ์แจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแก
ลูกจางประจําตอไป

8 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  15  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน
ลูกจาง

1 0 ฉบับ -

2) ใบรับรองของแพทยที่ทางราชการรับรอง
วาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได

1 0 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 ผูใดจะดัดแปลงอาคารต องไดรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานทองถิ่นโดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณา

และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอม
ดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน  นับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่น
ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว
คราวละไมเกิน 45 วัน  แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอน
สิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.           
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคารพรอมเอกสาร

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

2 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชน
ที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

7 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาต
กอสรางอาคาร (น.1)

35 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
3) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  

(แบบข. 1)
1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต)
4) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทา

ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนากรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

5) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและ
ประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบทาย 
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

6) กรณีที่มีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากรแสตมป๓๐บาทพรอม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผู
มอบและผูรับมอบอํานาจ

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

7) บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

8) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ 
(กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

11) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยูของ
สถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

12) รายการคํานวณโครงสรางแผนปกระบุชื่อ
เจาของอาคารชื่ออาคารสถานที่กอสราง
ชื่อคุณวุฒิที่อยูของวิศวกรผูคํานวณพรอม
ลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารที่กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทที่ตั้งอยูในบริเวณที่
ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวไดตาม
กฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนักความ
ตานทานความคงทนของอาคารและ
พื้นดินที่รองรับอาคารในการตานทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหวพ.ศ. 
2540 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ
การออกแบบโครงสราง

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

13) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชน
ใชคา fc > 65 ksc. หรือคา fc’> 
173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขออนุญาตลงนาม

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

14) กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตที่หุมเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุม
เหล็กไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

15) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของ
สถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตอง
มีสถาปนิกควบคุมงาน)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

16) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของ
วิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุมงาน)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

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

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

18) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกันเพลิงไหม

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

5. คาธรรมเนียม
เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด   
ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด 

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
- บันทึกการตรวจแบบกอสราง
- คําขออนุญาตกอสรางอาคาร
- ใบอนุญาตกอสรางอาคาร
- หนังสือยินยอมใหทําการปลูกสรางอาคารในที่ดิน
- หนังสือยินยอมใหทําการปลูกสรางอาคารรวมผนัง
- หนังสือยินยอมใหปลูกสรางอาคารชิดเขตที่ดิน
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 ผูใดจะดัดแปลงอาคาร  ต องไดรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานทองถิ่น  โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอม  ดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 
วัน  นับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายในกําหนดเวลา   ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราวคราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมีหนังสือแจง
การขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้น
แลวแตกรณี

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.           
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ยื่นความประสงคดัดแปลงอาคารพรอมเอกสาร

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต

2 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชน
ที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

7 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาต
ดัดแปลงอาคาร (น.1)

35 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
3) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  

(แบบข. 1)
1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขอ
อนุญาต)

4) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับ
อนุญาตหรือใบรับแจง

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

5) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนากรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

6) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและ
ประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

7) กรณีที่มีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากรแสตมป 30 บาทพรอม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผู
มอบและผูรับมอบอํานาจ

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

8) บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

9) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ 
(กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
11) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ

พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)

12) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยูของ
สถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)

13) รายการคํานวณโครงสรางแผนปกระบุชื่อ
เจาของอาคารชื่ออาคารสถานที่กอสราง
ชื่อคุณวุฒิที่อยูของวิศวกรผูคํานวณพรอม
ลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารที่กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทที่ตั้งอยูในบริเวณที่
ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวไดตาม
กฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนักความ
ตานทานความคงทนของอาคารและ
พื้นดินที่รองรับอาคารในการตานทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหวพ.ศ. 
2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ
การออกแบบโครงสราง

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)

14) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชน
ใชคา fc > 65 ksc. หรือคา fc’> 
173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขออนุญาตลงนาม

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)

15) กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตที่หุมเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุม
เหล็กไมนอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สถาบันที่เชื่อถือไดประกอบการขอ
อนุญาต

16) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของ
สถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตอง
มีสถาปนิกควบคุมงาน)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)

17) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของ
วิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุมงาน)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม
งาน)

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

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ)

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ)

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ)

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกันเพลิงไหม

1 1 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ขนาดใหญ
พิเศษ)

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ)

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ)

24) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ)

5. คาธรรมเนียม
เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522
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6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) สวนโยธาองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด   
ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด 

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
- คําขออนุญาตดัดแปลงอาคาร
- บันทึกการตรวจแบบดัดแปลงอาคาร
- ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถานปตยกรรม
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คูมือสําหรับประชาชน:  การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15 เมตร  ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูง

ของอาคารและอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่น  หรือที่สาธารณะนอยกวา ๒ เมตร  ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน
ทองถิ่น  ซึ่งเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวย
เหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน  นับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไม
อาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา  ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว
คราวละไมเกิน 45 วัน  แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอน
สิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.             
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพรอมเอกสาร 1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต

2 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชน
ที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

7 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร (น.1)

35 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  45 นาที
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

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

(แบบข. 1)
1 0

4) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบขั้นตอน
วิธีการและสิ่งปองกันวัสดุรวงหลนในการ
รื้ อถอนอาคาร  (กรณีที่ เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม)

1 0 ชุด -

5) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนากรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดินตอง

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

6) ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและ
ประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

7) กรณีที่มีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากรแสตมป 30 บาทพรอม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผู
มอบและผูรับมอบอํานาจ

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

8) บัตรประจําตั วประชาชนและสํ าเนา
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)

9) กรณีที่มีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากรแสตมป 30 บาทพรอม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผู
มอบและผูรับมอบอํานาจบัตรประชาชน
และสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนาม

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขอ
อนุญาต)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

แทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของ
อาคาร (กรณีเจาของอาคารเปนนิติบุคคล)

10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยู ในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม

งาน)

11) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่ เปน
อาคารมีลักษณะขนาดอยู ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม

งาน)

12) แผนผั งบริ เ วณแบบแปลนรายกา ร
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยูของ
สถาปนิกและวิศวกรผู ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุม

งาน)

5. คาธรรมเนียม
เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด )

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300
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7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
- บันทึกการตรวจแบบรื้อถอนอาคาร
- คําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม
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คูมือสําหรับประชาชน:  การโฆษณาดวยการปด  ทิ้ง  หรือโปรยแผนประกาศ  หรือใบปลิวในที่สาธารณะ
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.2535 กําหนดให

การโฆษณาดวยการปดทิ้ง  หรือโปรยแผนประกาศ  หรือใบปลิวในที่สาธารณะ  จะกระทําไดตอเมื่อไดรับหนังสืออนุญาต
จากเจาพนักงานทองถิ่น  หรือพนักงานเจาหนาที่และตองปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือ
อนุญาตดวย  เวนแตเปนการกระทําของราชการสวนทองถิ่นราชการสวนอื่นหรือรัฐวิสาหกิจ  หรือของหนวยงานที่มีอํานาจ
กระทําได  หรือเปนการโฆษณาดวยการปดแผนประกาศ  ณ  สถานที่  ซึ่งราชการสวนทองถิ่นจัดไวเพื่อการนั้นหรือเปนการ
โฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมาย  วาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงรัฐสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหาร
ทองถิ่น  และการโฆษณาดวยการปดประกาศของเจาของ  หรือผูครอบครองอาคารหรือตนไมเพื่อใหทราบชื่อเจาของผู
ครอบครองอาคารชื่ออาคาร  เลขที่อาคาร  หรือขอความอื่นเกี่ยวกับการเขาไปและออกจากอาคาร

กรณีแผนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการคาหรือโฆษณาอื่นๆรวมอยู
ดวยจะตองขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ตามกฎหมายนี้ดวยเชนกัน

การโฆษณาดวยการปดทิ้งหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไมไดรับอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่หรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในการรับอนุญาต
เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจสั่งเปนหนังสือใหผูโฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือลางขอความหรือภาพ
นั้นภายในเวลาที่กําหนดและหากเปนกรณีที่มีขอความหรือภาพที่มีผลกระทบตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชนหรือลามกอนาจารเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจปลดถอนขูดลบหรือลางขอความหรือภาพ
นั้นไดเองโดยคิดคาใชจายจากผูโฆษณาตามที่ไดใชจายไปจริง

เจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่จะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปด  ทิ้ง  หรือโปรยแผนประกาศ
หรือใบปลิว  ในที่สาธารณะในกรณีดังตอไปนี้

(1) ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบเรียบรอย  หรือศีลธรรมอัน
ดีของประชาชน

(2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเมื่อ
หนังสืออนุญาตหมดอายุ

(3) ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใด  ตองไดรับอนุมัติขอความหรือภาพที่ใชในการ
โฆษณาหรือจะตองปฏิบัติตามกฎหมายใดตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลวอาทิการขออนุญาตเลนการ
พนันการขออนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเปนตน

(4) ในกรณีที่เปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปายโฆษณาตองไมอยูในบริเวณที่หามติดตั้งปายโฆษณาซึ่ง
ไดแกบริเวณครอมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรียสะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินขามเกาะกลางถนน
สวนหยอมสวนธารณะถนนตนไมและเสาไฟฟาซึ่งอยูในที่สาธารณะเวนแตเปนการติดตั้งเพื่อพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการ
ตอนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล

ในการอนุญาตเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ตองแสดงเขตทองที่ที่อนุญาตไวในหนังสือ
อนุญาตและตองกําหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใตหลักเกณฑดังนี้

(1) การโฆษณาที่เปนการคาครั้งละไมเกิน 60 วัน
(2) การโฆษณาที่ไมเปนการคาครั้งและไมเกิน 30 วัน
 เมื่อไดรับอนุญาตแลว  ใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นหรือ

พนักงานเจาหนาที่  โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปที่ไดรับหนังสืออนุญาตลงในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย
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การโฆษณาดวยการปด  ทิ้ง  หรือโปรยแผนประกาศ  หรือใบปลิวในที่สาธารณ  ะโดยไมไดรับอนุญาต
จากเจาพนักงานทองถิ่น  หรือพนักงานเจาหนาที่หรือฝาฝนไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาต  ตองระวาง
โทษปรับไมเกินหาพันบาท

หมายเหตุ : กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง  หรือไมครบถวนและไมอาจ
แกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น  ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝาย  และรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาให  ผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอ  จะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ  และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

กรณีมีขอขัดของเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาต  ซึ่งจะตองมีการแกไขคํารองขอความหรือภาพในแผน
ประกาศ  หรือแผนปลิว  หรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการตามกฎหมายอื่นกอนจะแจงเหตุขัดของหรือ
เหตุผลที่ไมสามารถออกหนังสืออนุญาตใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน  นับแตวันตรวจพบขอขัดของแตจะไมเกิน 7 วัน

หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน  นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ /ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ /
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูยื่นคําขอยื่นคํารองขออนุญาตพรอมเอกสารหลักฐาน
เพื่อใหเจาหนาที่ตรวจสอบ

4 ชั่วโมง องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
เสนอเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ผู
มีอํานาจอนุญาตไดพิจารณา

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
พิจารณาออกหนังสืออนุญาต

5 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  7 วัน  
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคํารองขออนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.1) 1 0 ฉบับ -
2) แผนผังแสดงเขตที่จะปดทิ้งหรือโปรยแผน

ประกาศหรือใบปลิว
2 0 ชุด -

3) ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะ
โฆษณา

2 0 ชุด -

4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่น
คํารองพรอมรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ชุด -

5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอ
อนุญาตพรอมรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

6) หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทนพรอม
ปดอากรแสตมป

1 0 ฉบับ -

7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่น
แทนพรอมรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

8) สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลรับรองสําเนาถูกตองและ
ประทับตรานิติบุคคล

1 1 ชุด (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลเปนผูยื่น

คํารองดวย
ตนเอง)

9) สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติบุคคลพรอมรับรองสําเนา
ถูกตองและประทับตรานิติบุคคล

0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลเปนผูยื่น

คํารองดวย
ตนเอง)

10) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมี
อํานาจจัดการแทนนิติบุคคลผูยื่นคํารอง
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

1 0 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลเปนผูยื่น

คํารองดวย
ตนเอง)
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

11) สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลรับรองสําเนาถูกตองและ
ประทับตรานิติบุคคล

0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให
บุคคลอื่นเปนผู
ยื่นคํารองแทน)

12) สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติบุคคลพรอมรับรองสําเนา
ถูกตองและประทับตรานิติบุคคล

0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให
บุคคลอื่นเปนผู
ยื่นคํารองแทน)

13) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมี
อํานาจจัดการแทนนิติบุคคลผูมอบอํานาจ
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให
บุคคลอื่นเปนผู
ยื่นคํารองแทน)

14) หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทนพรอม

ปดอากรแสตมป

1 0 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให
บุคคลอื่นเปนผู
ยื่นคํารองแทน)

15) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจผูยื่นคํารองแทนพรอม

รับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให
บุคคลอื่นเปนผู
ยื่นคํารองแทน)
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5. คาธรรมเนียม
- หนังสืออนุญาตใหปดทิ้งหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาที่เปนการคา  200 บาท
- หนังสืออนุญาตใหปดทิ้งหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาอื่นๆที่ไมเปนการคา 100 บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ
1) สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
             - แบบฟอรมรส.1
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แบบ  ร.ส.1

คํารองขออนุญาตโฆษณา
……………………………..

เขียนที่………………………………………………

วันที่…………...เดือน………………………..พ.ศ……………

ขาพเจา………………………………………………..อายุ………………………ป  สัญชาติ……………….…………

อยูบานเลขที่……………………………..………..ตรอก/ซอย……………….…………………………….ถนน…….…………………………

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

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

 ขอยื่นคํารองตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่  ขออนุญาตทําการโฆษณา       โดยปด  ทิ้ง 
 หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว  ณ  ที่ ……………….….……………………………………………………………..

ซึ่งตั้งอยูเลขที่……………………………..ตรอก/ซอย…….……………………………………..ถนน…………………………………………

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

ไดเสนอแผนผังแสดงเขตที่จะปด  ทิ้ง  หรือโปรยประกาศหรือใบปลิวและบริเวณใกลเคียงและ
ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณาจํานวน 2  ชุดมาดวยแลว

ขอรับรองวาเมื่อครบกําหนดเวลาในหนังสืออนุญาตแลว จะเก็บ  ปลด  รื้อถอน  ขุด  ลบ  หรือลาง
แผนประกาศหรือใบปลิวออกจากบรเวณดังกลาว

(ลงชื่อ(…………………………………………….

ผูขออนุญาต

หมายเหตุ  ขอความใดไมใชใหขีดฆาออก

ความเห็นของเจาหนาที่

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

(ลงชื่อ(…………………………………………….

(ตําแหนง(

คําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่

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

(ลงชื่อ(…………………………………………….

(ตําแหนง(
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คูมือสําหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ  ตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน  นับตั้งแตวันเริ่มประกอบ

กิจการ  (มาตรา 11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจ  สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเอง  หรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่น

จดทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งเปนเจาของกิจการ  เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจด

ทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือ  หนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน

เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุ  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือ  จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได  เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม  โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว  มิเชนนั้น  จะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว  และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาว  ใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบ
อํานาจไวเปนหลักฐาน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวน
ตําบลทุงโพธ /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล

30 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม

5 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

15 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

สําเนาเอกสาร
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) สําเนาทะเบียนบาน 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

3) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) 1 0 ฉบับ -
4) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้ง

สํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยาน
ลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน

1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน )

5) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูให
ความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผู
เชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นที่ผูเปน
เจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน )

6) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร

1 0 ฉบับ -

7) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

1 0 ฉบับ -

8) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

9) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรอง
ใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาว
จากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือ
ใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย
จากตางประเทศพรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือใหเชา
แผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน
แผนวีดิทัศนดีวีดี
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง)

10) หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงที่มา
ของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวน
เงินทุนหรืออาจมาพบเจาหนาที่เพื่อทํา
บันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็ได

1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี)

5. คาธรรมเนียม
- จดทะเบียน (คําขอละ)  50 บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบ ทพ
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คูมือสําหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
                             ทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ  ตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน  นับตั้งแตวันเริ่มประกอบ

กิจการ  (มาตรา 11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจ  สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบการพาณิชยกิจ  ซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจด

ทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน

เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุ  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไว
เปนหลักฐาน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล

30 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม

5 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

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


ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร

15 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) สําเนาทะเบียนบาน 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

3) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) 1 0 ฉบับ -
4) หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งหางหุนสวนสามัญ

หรือคณะบุคคลหรือกิจการรวมคา
1 0 ฉบับ -

5) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้ง
สํานักงานแหงใหญ

1 0 ฉบับ -

6) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูให
ความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขที่
บานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์อยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความ
ยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

7) แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแหงใหญและ
สถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป
พรอมลงนามรับรองเอกสาร

1 0 ฉบับ -

8) หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 
บาท (ถามี)

1 0 ฉบับ -

9) สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

10 สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรอง
ใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาว
จากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือ
ใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย
จากตางประเทศพรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือใหเชา
แผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน
แผนวีดิทัศนดีวี
ดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง)

11 หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงที่มา
ของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวน
เงินทุนหรืออาจมาพบเจาหนาที่เพื่อทํา
บันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็ได

1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี)

12 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบ
อาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิด
หรือกรรมการผูมีอํานาจของหางหุนสวน
หรือบริษัทแลวแตกรณี

1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ดวยอัญมณี)

13 หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของหาง
หุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติ
บุคคลหางหุนสวนจํากัดบริษัทจํากัดหรือ
บริษัทมหาชนจํากัดแลวแตกรณี)

1 0 ฉบับ (ใชในกรณีเปน
กิจการรวมคา)

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


5. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียมครั้งละ  20 บาท
- คัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท
- ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย  30 บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบ ทพ
- ใบมอบอํานาจ
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หนังสือมอบอํานาจ

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

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

โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา  ..............................................................................อายุ ........... ..........  .....ป     
เชื้อชาติ ............  ...........สัญชา ติ ..................  .......อยูบานเลข ที่  ..........หมูที่  .............ตรอก /ซอย............ .......................
ถนน ......................................... ............ตําบล/แขวง ......................... ...... ........อําเภอ/เขต ........................ ......................
จังหวัด................................................................. ........หมายเลขโทรศัพท......... .................................................................
ปจจุบันอาศัยอยูที่..............................................................................................................................................................
ไดมอบอํานาจให.................................................. ................................ ...................................อายุ ........... ...............  ....ป
เชื้อชาติ ..............  ..........สัญชาติ ......... ......  .....อยูบานเลขท  ี่.............  ......หมูที่ .... .  .......ตรอ ก  /ซอย........................... ....
ถนน ............................................ ..........ตําบล/แขวง ......... .......... .....................อําเภอ/เขต ................. ................... ........
จังหวัด.......................................................... .........................หมายเลขโทรศัพท............... ........................................ .........
เปนผูมีอํานาจ.............................................................. .......................................................................................................
........................................................................................................................................................................แทนขาพเจา
ขาพเจาขอรับรองวาการกระทําที่ผูรับมอบอํานาจไดกระทําไปนั้น ใหถือเสมือนหนึ่งเปน การกระทําของขาพเจาและเพือ
เปนหลักฐานรับรองหนังสือฉบับนี้ ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ ตางไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน

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

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

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

ลงชื่อ ................................................พยาน
       (..............................................)
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คูมือสําหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
                              กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุ

ใดก็ตาม  เชนขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไป  เจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิก
หางหุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน  
นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจ  มีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง  เชน
วิกลจริตตายสาบสูญ เปนตน  ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย  เชน  สามี  ภริย  บิดา  มารดา  หรือบุตรยื่นขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นได  โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคํา
ขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวย
ตนเองเชนใบมรณบัตรคําสั่งศาล  เปนตน

3. ผูประกอบพาณิชยกิจ  สามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบ
อํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน
เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม  โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว  มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไว
เปนหลักฐาน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล

30 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม

5 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร

15 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) 1 0 ฉบับ -
3) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 1 0 ฉบับ -
4) สําเนาสัญญาหรือขอตกลงของผูเปน

หุนสวนทุกคนใหเลิกหางหุนสวนคณะ
บุคคลหรือกิจการรวมคาพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

1 0 ฉบับ -

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


ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)
- คัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
(02-547-4446-7)

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบ ทพ
- ใบมอบอํานาจ
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คูมือสําหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
                             พ.ศ. 2499  กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด  จะโดย

เหตุใดก็ตามเชนขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิก
หางหุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วันนับตั้งแต
วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง  เชน
วิกลจริตตายสาบสูญ  เปนตน  ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย  เชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียน
เลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นได  โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจด
ทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง  
เชน  ใบมรณบัตรคําสั่งศาล  เปนตน

3. ผูประกอบพาณิชยกิจ  สามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเอง  หรือจะมอบ
อํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจ  ซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจ  สามารถขอไดจากพนักงาน
เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว  ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม   โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาว  มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว  และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจ
ไวเปนหลักฐาน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล

30 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม

5 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร

15 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60  นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู

ประกอบ
พาณิชยกิจหรือ
ทายาทที่ยื่นคํา
ขอแทนพรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง)

2) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) 1 0 ฉบับ -
3) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 1 0 ฉบับ -
4) สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชย

กิจ (กรณีถึงแกกรรม) โดยใหทายาทที่ยื่น
คําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

5) สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาท
ของผูลงชื่อแทนผูประกอบพาณิชยกิจซึ่ง
ถึงแกกรรมพรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง

0 1 ฉบับ -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

1 0 ฉบับ -

7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

0 1 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- จดทะเบียน (ครั้งละ)  20 บาท
- คัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบ ทพ
- ใบมอบอํานาจ
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คูมือสําหรับประชาชน:  การจัดการมูลฝอย
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เพื่อประโยชนในการรักษาความสะอาดและการจัดระเบียบในการจัดเก็บขนและกําจัดขยะมูลฝอยใน

เขตองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 67(2) และมาตรา 71 แหงพระราชบัญญัติสภา
ตําบลและองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  พ.ศ.2537   ซึ่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.2535 โดยกระทําได
โดยการตราเปนขอบัญญัติ

เก็บขนหรือกําจัดมูลฝอยในเขตองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  เปนอํานาจหนาที่ขององคการ
บริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  ในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์อาจรวมกับหนวยงานรัฐ
หรือราชการสวนทองถิ่นอื่นดําเนินการภายใตขอตกลงรวมกันก็ได

ในกรณีที่มีเหตุอันสมควรองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อาจมอบใหบุคคลใดดําเนินการตามวรรคหนึ่ง
แทนภายใตการควบคุมดูแลขององคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  หรืออาจอนุญาตใหบุคคลใดเปนผูดําเนินกิจการรับทํา
การเก็บขนหรือกําจัดสิ่งปฏิกูลและหรือมูลฝอยโดยทําธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชนตอบแทนโดยการคิดคาบริการก็ได

บทบัญญัติตามขอนี้และขอ๑๗  มิใหใชบังคับกับการจัดการของเสียอันตรายตามกฎหมายวาดวย
โรงงานแตผูดําเนินกิจการโรงงานที่มีของเสียอันตรายและผูดําเนินการรับทําการเก็บขน  หรือกําจัดของเสียอันตราย
ดังกลาวแจงการดําเนินกิจการเปนหนังสือตอเจาพนักงานทองถิ่นฯ

การเก็บขนและกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยขามเขตทองถิ่นกัน  จะตองปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวของ
และเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้

(๑) เจาพนักงานทองถิ่นที่จะพิจารณาอนุญาตใหผูไดรับการเก็บหรือขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยโดยทํา
เปนธุรกิจ  โดยแจงวาจะนําสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยไปกําจัดณเขตทองถิ่นอื่น  เจาพนักงานทองถิ่นจะตองตรวจสอบวามี
ใบอนุญาตการกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยนั้นจึงจะอนุญาตใหเก็บขนโดยทําเปนธุรกิจได

(๒) กรณีที่ผูใดไดรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยในเขตทองถิ่นตนทาง  แลวนําสิ่งปฏิกูลหรือ
มูลฝอยไปกําจัดในเขตทองถิ่นปลายทางโดยคิดคาบริการทั้งการเก็บขนและการกําจัดผูประกอบการตองขอใบอนุญาต
ทําการเก็บขนจากเจาพนักงานทองถิ่นตนทางและขอใบอนุญาตทําการกําจัดจากเจาพนักงานทองถิ่นปลายทางซึ่ง
ผูประกอบการคิดคาบริการไดตามอัตราที่ทองถิ่นตนทางและปลายทางกําหนดไวในขอกําหนดทองถิ่นนั้น  ทั้งนี้หากมี
การเก็บขนสิ่งปฏิกูลและหรือมูลฝอยผานทองถิ่นอื่น  นอกจากทองถิ่นตนทางและทองถิ่นปลายทางจะตองแสดง
ใบอนุญาตทําการเก็บขนจากเจาพนักงานตนทางและใบอนุญาตทําการกําจัดจากเจาพนักงานทองถิ่นปลายทาง  รวมทั้ง
หลักฐานการขอใบอนุญาตทํากิจการนอกเขตตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้นๆดวย

(๓) กรณีที่ผูไดรับใบอนุญาตทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  โดยคิดคาบริการในเขตทองถิ่นหนึ่ง
แลวนํามากําจัดโดยการถมที่หรือโดยวิธีการอื่นใดในที่ซึ่งอยูในเขตทองถิ่นหนึ่งบุคคล  ผูมีกรรมสิทธิ์หรือผูครอบครอง
ที่ดินนั้นจะตองขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นนั้น
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2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) ผูใดประสงคจะเปนผูดําเนินกิจการรับทําการเก็บขนหรือ
กําจัดมูลฝอยหรือทําเปนธุรกิจจะตองยื่นรับใบขออนุญาต
ตามแบบที่กําหนดไวตอองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) เจาพนักงานสวนตําบลตรวจสอบความถูกตองและความ
สมบูรณของคําขอถาปรากฏวาคําขอดังกลาวไมถูกตอง
หรือไมสมบูรณตามหลักเกณฑเจาพนักงานสวนตําบล
รวบรวมความไมถูกตองและแจงใหผูขออนุญาตแกไขให
ถูกตองในคราวเดียวกันและในกรณีจําเปนจะตองสงคืนคํา
ขอแกผูขออนุญาตก็ใหสงคําขอพรอมทั้งแจงความไมถูกตอง
ใหทราบภายในสิบหาวันนับแตวันไดรับคําขอ

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) ในกรณีที่มีเหตุผลจําเปนที่เจาพนักงานตําบลไมออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนด
ตามวรรคสองใหขยายเวลาออกไปอีกไมเกินสองครั้งครั้งละ
ไมเกินสิบหาวันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละครั้งใหผูขออนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา
วรรคสองหรือตามที่ไดขยายเวลาไวแลวนั้นแลวแตกรณี

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4) ในกรณีใบอนุญาตสูญหายใหยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาต
นําสําเนาบันทึกการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่แหง
ทองที่ที่ใบอนุญาตสูญหายมาแสดงตอเจาพนักงานตําบล
ประกอบดวย

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช

5) ในกรณีใบอนุญาตถูกทําลายหรือชํารุดในสาระที่สําคัญให
ยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาตนําใบอนุญาตเดิมเทาที่
เหลืออยูมาแสดงตอเจาพนักงานประกอบดวย

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ                     
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) สํานาบัตรประจําตัวประชาชน/
ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ

0 1 ฉบับ -

2) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ 0 1 ฉบับ -
3) สําเนาภาพถายพาหนะที่ใชในการเก็บขน 0 1 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
ลําดับ รายการ คาธรรมเนียม

)บาท(
๑

๒

คาเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
เศษของลูกบาศกเมตรหรือลูกบาศกเมตรแรกและลูกบาศกเมตร
ตอ ๆ ไป  ลูกบาศกเมตรละ
เศษไมเกินครึ่งลูกบาศกเมตร 
เศษเกินครึ่งลูกบาศกเมตร ใหคิดเทากับ ๑ ลูกบาศกเมตร
คาเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป

)๑ (คาเก็บ ขนมูลฝอยประจําเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอย
วันหนึ่งไมเกิน ๕๐๐ ลิตร

     - วันหนึ่งไมเกิน ๒๐ ลิตรเดือนละ
     - วันหนึ่งเกิน ๒๐ ลิตร แตไมเกิน ๔๐ ลิตร เดือนละ

     - วัน หนึ่งเกิน ๔๐ ลิตร แตไมเกิน ๖๐ ลิตร เดือนละ
     - วันหนึ่งเกิน ๖๐ ลิตร แตไมเกิน ๘๐ ลิตร เดือนละ
     - วันหนึ่งเกิน ๘๐ ลิตร แตไมเกิน ๑๐๐ ลิตรเดือนละ

     - วันหนึ่งเกิน ๑๐๐ ลิตร แตไมเกิน ๒๐๐ ลิตรเดือนละ
     - วันหนึ่งเกิน ๒๐๐ ลิตร แตไมเกิน ๓๐๐ ล  ิตรเดือนละ

     - วันหนึ่งเกิน ๓๐๐ ลิตร แตไมเกิน ๔๐๐ ลิตรเดือนละ
     - วันหนึ่งเกิน ๔๐๐ ลิตร แตไมเกิน ๕๐๐ ลิตรเดือนละ

)๒ (คาเก็บและขนมูลฝอยประจําเดือนที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่ง
เกิน ๕๐๐ ลิตรขึ้นไป

     - วันหนึ่งไมเกิน ๑ ลูกบาศกเมตรเดือนละ
     - วันหนึ่งเกิน ๑ ลูกบาศกเมตร คาเก็บและขนทุกๆ ลูกบาศกเมตร 

หรือเศษของลูกบาศกเมตร                                    เดือนละ                 
)๓ (คาเก็บและขนมูลฝอย เปนครัง้คราว ครั้งหนึ่งๆ

     - ไมเกิน ๑ ลูกบาศกเมตรครั้งละ
- เกิน ๑ ลูกบาศกเมตร คาเก็บและขนทุกๆ ลูกบาศกเมตร  หรือเศษของลูกบาศกเมตร              

ลูกบาศกเมตรละ                 

๒๕๐

๒๐
๔๐
๖๐

๑๐๐
๑๕๐
๒๐๐
๓๕๐
๔๕๐
๖๐๐

๑,๐๐๐

๒,๐๐๐

๑๕๐

๑๕๐

๓ อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต  
)๑ (ใบอนุญาตดําเนินกิจการ ในการรับทําการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจหรือ

โดยไดรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการ
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ลําดับ รายการ คาธรรมเนียม
)บาท(

)คาธรรมเนียม/ป (ฉบับละ                                                                                     
        

)๒ (ใบอนุญาตดําเนินกิจการ ในการรับทํา การกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมลูฝอย
โดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบรกิาร

)คาธรรมเนียม/ป (ฉบับละ
)๓ (ใบแทนใบอนุญาต  ฉบับละ

๕,๐๐๐

๕,๐๐๐
๑,๐๐๐

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 - แบบคําขอรับใบอนุญาต
- แบบคําขอตออายุใบอนุญาต
- ใบอนุญาตประกอบกิจการ
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แบบคําขอรับใบอนุญาต

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

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

๑ .ขาพเจา …………………………..….…...………...….……….อายุ……......... ป สัญชาติ ….……………………..….
โดย ............................................................................................................. .ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลปรากฎ

ตาม .......................................................................................ที่ อยูเลขที่ …….…………. หมูที่ …….………………….................. 
ตรอก/ซอย ………..……. ถนน …………….…...……..…..แขวง/ตําบล………...…..….เขต/อําเภอ ………………………………..……… 
จังหวัด ………………….………… หมายเลขโทรศัพท …….…………………………….. ผูขออนุญาต

2.พรอมคําขอขอนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้
(  ) สําเนาบัตรประจําตัว (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ(
(  ) สําเนาทะเบียนบาน
(   ) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

กระทบตอสิ่งแวดลอมหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน
(ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  

)   ( ใบมอบอํานาจ 
 (   ) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล

(   ) หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
(   ) เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการทองถิ่นประกาศกําหนด คือ

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

ขอรับรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ

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

สวนของเจาหนาที่
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต
เลขที่.................เดือน..........................พ.ศ.....................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่..............................................................
ตรวจสอบแลวเอกสารหลักฐาน    )(  ครบ

 (  )  ไมครบ  คือ
1. ..........................................................................
2. ..........................................................................
3. ………………………………………………………………….

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

ตําแหนง .......................................................
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สวนของผูรับใบอนุญาต
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต
เลขที่.................เดือน..........................พ.ศ.....................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่..............................................................
ตรวจสอบแลวเอกสารหลักฐาน    )(  ครบ

 (  )  ไมครบ  คือ
1. ..........................................................................
2. ..........................................................................
3. ………………………………………………………………….

ดังนั้น  กรุณานําเอกสารหลักฐานที่ยังไมครบทั้งหมดมายื่นตอเจาพนักงานทองถิ่นภายใน................วัน 
นับต้ังแตวันนี้เปนตนไป

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

ตําแหนง .......................................................
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แบบคําขอตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการ…………………………………………………………..

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

วันที่ …....….เดือน ……………….……..พ.ศ. ……...…
๑ .ขาพเจา …………………………..….…...………...….……….อาย…ุ…......... ป สัญชาติ ….……………

โดย  ................................................................. ............................  ...........ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลปรากฎ
ตาม   ................................................... ............................... ........ที่ อยูเลขที่ …….…………. หมูที่ …….…...... ตรอก/

ซอย …………….………. ถนน ….…...…………..แขวง/ตําบล ………...……………..…. เขต/อําเภอ …………………..……… 
จังหวัด ………………….………… หมายเลขโทรศัพท …….…………………………….. ผูขออนุญาต

2.พรอมคําขอขอนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ มาดวยแลวดังนี้
(  ) สําเนาบัตรประจําตัว (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ(
(  ) สําเนาทะเบียนบาน
(   ) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

กระทบตอสิ่งแวดลอมหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน
(ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ)  

)   ( ใบมอบอํานาจ 
 (   ) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล

(   ) หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
(   ) เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการทองถิ่นประกาศกําหนด คือ

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

ขอรับรองวาขอความในคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ

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

สวนของเจาหนาที่
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต
เลขที่.................เดือน..........................พ.ศ.....................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่..............................................................
ตรวจสอบแลวเอกสารหลักฐาน    )(  ครบ

 (  )  ไมครบ  คือ
1. ..........................................................................
2. ..........................................................................
3. ………………………………………………………………….

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

ตําแหนง .......................................................
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สวนของผูรับใบอนุญาต
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต
เลขที่.................เดือน..........................พ.ศ.....................ไดรับเรื่องเมื่อวันที่..............................................................
ตรวจสอบแลวเอกสารหลักฐาน    )(  ครบ

 (  )  ไมครบ  คือ
1. ..........................................................................
2. ..........................................................................
3. ………………………………………………………………….

ดังนั้น  กรุณานําเอกสารหลักฐานที่ยังไมครบทั้งหมดมายื่นตอเจาพนักงานทองถิ่นภายใน................วัน 
นับต้ังแตวันนี้เปนตนไป

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

ตําแหนง .......................................................
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ประกอบกิจการ

เลมที่ ………….เลขที่ ……….…./………..……

1. เจาพนักงานทองถิ่นอนุญาตให
อยูบานเลขที่…….….….หมูที่ ……….. 
โทรศัพท…………………………..…..………

ชื่อสถานประกอบ
เลขที่……...….หมูที่ …….….ตําบล
โทรศัพท ..………….…..……………………..

เสียคาธรรมเนียมปละ
ตามใบเสร็จรับเงินเลมที่ …………….. 

๒. ผูรับใบอนุญาตตองปฏิบัติตาม

๓. หากปรากฏในภายหลังวาการประกอบกิจการที่ไดรับอนุญาตนี้เปนการขัดตอกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของโดยมิอาจแกไขได เจาพนักงานทองถิ่นอาจพิจารณาใหเพิกถอนการอนุญาตนี้ได

๔ .ผูรับใบอนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพา
๔.๑……………………………………………………………………………………………………………
๔ .๒ ………………………
๔.๓..……………………………

๕. ใบอนุญาตฉบับนี้

6. ใบอนุญาตฉบับนี้สิ้นอายุ

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

……….…./………..……

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

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

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

ปละ…..………………………….….………..….บาท (………………….……….…
…………….. เลขที่ ………..……….. ลงวันที่ ……………………………………….…....

อนุญาตตองปฏิบัติตามหลักเกณฑ  วิธีการและเงื่อนไขที่กําหนดในขอกําหนด

หากปรากฏในภายหลังวาการประกอบกิจการที่ไดรับอนุญาตนี้เปนการขัดตอกฎหมายอื่นที่
เจาพนักงานทองถิ่นอาจพิจารณาใหเพิกถอนการอนุญาตนี้ได

อนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังตอไปนีอ้ีกดวย  คือ
……………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
..………………………………………………………………………………………………………….

ใบอนุญาตฉบับนี ้ออกใหเมื่อวันที่ ............ .......................พ.ศ............... .

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

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

   เจาพนักงานทองถิ่น

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

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

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

ที่กําหนดในขอกําหนดของทองถิ่น

หากปรากฏในภายหลังวาการประกอบกิจการที่ไดรับอนุญาตนี้เปนการขัดตอกฎหมายอื่นที่

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

…………………………………………………………………………….

... ............เดือน ............

……………………..……….พ.ศ. ……………

) ………………………….………….
(……………………………………..)

.........................................
เจาพนักงานทองถิ่น
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คูมือสําหรับประชาชน:  การแจงขุดดิน
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน  ดังนี้

1.1 การดําเนินการขุดดินนั้น  จะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินใชบังคับไดแก

1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น  ตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศ

กําหนดในราชกิจจานุเบกษา
5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
7) ทองที่  ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน     

(ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
1.2 การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17  แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ

ประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร  หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร
หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนด  โดยการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไม
เปนการกระทําที่ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543   

2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด  เพื่อเปนหลักฐานการ

แจงภายใน 7 วัน  นับแตวันที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตอง
ภายใน 7 วัน  นับแตวันที่มีการแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน  นับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจา
พนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล  กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนดใหเจา
พนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.           
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบขอมูล

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา
เเจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
(กรณีถูกตอง)

5 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบ
รับแจง

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

3) แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการขุด
ดิน

1 0 ชุด -

4) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณ
ขางเคียง

1 0 ชุด -

5) แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 1 0 ชุด -
6) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทา

ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนา

0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคาร
ในที่ดิน)

7) หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่น
แจงการขุดดิน

1 0 ชุด -

8) หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินกรณีที่ดิน
บุคคลอื่น

1 0 ชุด -

9) รายการคํานวณ (วิศวกรผูออกแบบและ
คํานวณการขุดดินที่มีความลึกจากระดับ
พื้นดินเกิน๓เมตรหรือพื้นที่ปากบอดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไมต่ํากวา

1 0 ชุด -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ระดับสามัญวิศวกรกรณีการขุดดินที่มี
ความลึกเกินสูง 20 เมตรวิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิ
วิศวกร)

10) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณสําหรับวัด
การเคลื่อนตัวของดิน

1 0 ชุด ( กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 20 เมตร)

11) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 
3 เมตรหรือมีพื้นที่ปากบอดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือ
มีพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศ
กําหนดผูควบคุมงานตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา)

1 0 ชุด -

5. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียมใบรับแจงการขุดดินฉบับละ 500 บาท
- คาคัดสําเนาหรือถายเอกสารฉบับละ           1  บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) สวนโยธาองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด   
ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด 

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
- แบบฟอรมการแจงขุดดิน
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คูมือสําหรับประชาชน:  การแจงถมดิน
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังนี้

1.1 การดําเนินการถมดินนั้น  จะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินใชบังคับ ไดแก

1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ

กําหนดในราชกิจจานุเบกษา
5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
7) ทองที่  ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน      

(ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
1.2 การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ

ประสงคจะทําการถมดิน  โดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยูขางเคียง และมีพื้นที่เกิน 2,000 
ตารางเมตร หรือมีพื้นที่เกินกวาที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนด  ซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตอง
ไมเปนการขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน

2. การพิจารณารับแจงการถมดิน  เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่น
กําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วันนับแตวันที่ผู
แจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตอง
ภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3 วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.           
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบขอมูล

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา
เเจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
(กรณีถูกตอง)

5 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบ
รับแจง

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  7  วัน

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

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

ดิน
1 0 ชุด -

4) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณ
ขางเคียง

1 0 ชุด -

5) แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 1 0 ชุด -
6) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทา

ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนา

0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคาร
ในที่ดิน)

7) หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่นยื่น
แจงการถมดิน

1 0 ชุด -

8) หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินกรณีที่ดิน
บุคคลอื่น

1 0 ชุด -

9) รายการคํานวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่
ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของ
เนินดินตั้งแต 2 เมตรขึ้นไปวิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไมต่ํากวา

1 0 ชุด -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ระดับสามัญวิศวกรกรณีพื้นที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 
5 เมตรวิศวกรผูออกแบบและคํานวณตอง
เปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร)

10) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่
ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของ
เนินดินตั้งแต 2 เมตรขึ้นไปตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา)

1 0 ชุด -

11) ชื่อและที่อยูของผูแจงการถมดิน 1 0 ชุด -

5. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียมใบรับแจงการขุดดินฉบับละ 500 บาท
- คาคัดสําเนาหรือถายเอกสารฉบับละ           1  บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) สวนโยธาองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด   
ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด 

3) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
- แบบฟอรมการขออนุญาตถมดิน
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คูมือสําหรับประชาชน:  การติดตั้งบอดักไขมันบําบัดน้ําเสียในอาคาร
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ดวยรัฐบาลมีนโยบายในการจัดการดานสิ่งแวดลอมโดยการเรงรัดควบคุมมลพิษจากน้ําเสีย  ซึ่งให

ความสําคัญกับการจัดระบบบําบัดน้ําเสียในครัวเรือนและชุมชน  และเปนการลดปริมาณน้ําเสียและเปนการปรับปรุงน้ํา
ใหดีขึ้นและพิจารณาเห็นวาการจัดระบบบําบัดน้ําเสียในอาคารและครัวเรือนเปนการแกไขปญหาที่ตนทาง  และเปน
สวนหนึ่งในการแกไขปญหาคุณภาพของน้ํา  ประกอบกับพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ.2542 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่เปนหนวยงานหลักในการ
กําจัดขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูลและน้ําเสียจึงไดจัดทําขอบัญญัตินี้ขึ้นมา

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) เจาหนาที่พนักงานองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์และ
พนักงานเจาหนาที่เขาตรวจสอบอาคารและบริเวณที่ตั้ง
อาคารในระหวางพระอาทิตยขึ้นและตกดิน

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) สั่งใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่มีการระบายน้ําทิ้งลง
หรือไหลไปสูแหลงระบายน้ําดําเนินการติดตั้งบอดักไขมันให
แลวเสร็จภายในเกาสิบวัน

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

-
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5. คาธรรมเนียม
- ตลาดประเภทที่ 1 ฉบับละ  2,000 บาท
- ตลาดประเภทที่ 2 ฉบับละ  2,000 บาท
- กรณีขอตออายุใบอนุญาตตองยื่น แบบ ต.3 พรอมเสียคาธรรมเนียมภายในเกาสิบวันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ

หากยื่นคําขอตอใบอนุญาตเมื่อใบอนุญาตสิ้นอายุแลวตองเสียคาปรับเพิ่มรอยละ 20 ของคาธรรมเนียมที่คางชําระ

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)
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คูมือสําหรับประชาชน:  การบริหารระบบประปาหมูบานองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เพื่อใหการดําเนินการบริหารกิจการประปาขององคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์เปนไปดวยความ

เรียบรอยและถูกตองสามารถใหบริการแกประชาชนในเขตพื้นที่รับผิดชอบที่ขอใชน้ําประปาไดอยางทั่วถึงมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพจึงไดตรวจขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์พ.ศ.2552 ขึ้นเพื่อใชบังคับตอไป

1 การขอติดตั้งประปา
1.1 ผูขอใชน้ําประปาตองสําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตร

ขาราชการและแผนผังที่ตั้งมาตรวัดน้ํามาใหการประปาไวเปนหลักฐานในกรณีที่ผูใชน้ํามีชื่ออาศัยอยูในบานเชาตองให
เจาของบานทําใบมอบอํานาจอนุญาตใหตอทอและติดตั้งมาตรวัดน้ํามามอบใหองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ไวเปน
หลักฐาน

1.2 สําหรับสถานที่ราชการบานพักของทางราชการโรงเรียนรัฐบาลรัฐวิสาหกิจวัดและ
สถานที่ประกอบพิธีทางศาสนาตางๆที่จดทะเบียนมีใบอนุญาตแลวการขอใชน้ําประปาตองใหหัวหนาสวนราชการ
องคการหรือผูมีอํานาจตามกฎหมายเปนผูลงนามยื่นความประสงคขอติดตั้งประปาโดยนําหลักฐานมาแสดง

1.3 แบบคํารองสัญญาการใชน้ําแผนผังหรือแบบพิมพอื่นๆใหเปนไปตามแบบที่องคการ
บริหารสวนตําบลทุงโพธิ์กําหนด

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูขอใชน้ําประปายื่นแบบคํารองขอใชน้ําประปาตอพนักงาน
เจาหนาที่

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
พนักงานเจาหนาที่แจงผูขอใชน้ําเมื่อไดรับอนุญาตจาก
องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช

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


4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) สําเนาทะเบียนบาน 0 1 ฉบับ -
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตร

ขาราชการ
0 1 ฉบับ -

3) แผนที่ตั้งมาตรวัดน้ํา 0 1 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- คาน้ําประปาหนวยละ      5    บาท
- คาธรรมเนียมการขอใชน้ํา  100    บาท
- คามาตรวัดน้ํา/คาติดตั้ง   คิดตามคาใชจายจริง
- คาบํารุงรักษามาตร/รายเดือน    5     บาท
- คาปรับรายเดือน    50     บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300
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คูมือสําหรับประชาชน:  การรับชําระภาษีปาย
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับ

ชําระภาษีปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือ
กิจการอื่นเพื่อหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้

1. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปาย  และแจงการประเมิน

ภาษีปาย (ภ.ป. 3)
5. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์รับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา)
6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตอง

ชําระภาษีและเงินเพิ่ม
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 

30 วัน  นับแตไดรับแจงการประเมิน  เพื่อใหผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ชี้ขาด  และแจงใหผูเสียภาษีทราบ
ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน  นับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง  หรือไมครบถวนและไมอาจแกไข
เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอ  และผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม  หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาที่  จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลว
เสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพื่อให
พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการปายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี

30 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
เจาของปายชําระภาษี

15 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออก
ใหโดยหนวยงานของรัฐพรอมสําเนา

1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด -
3) แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปาย

รายละเอียดเกี่ยวกับปายวันเดือนปที่
ติดตั้งหรือแสดง

1 1 ชุด -

4) หลักฐานการประกอบกิจการเชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคาสําเนาทะเบียนพาณิชย
สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม

0 1 ชุด -

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
พรอมสําเนา

1 1 ชุด -

6) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 0 1 ชุด -
7) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให

ดําเนินการแทน)
1 0 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- ปายที่มีอักษรไทยลวนใหคิดอัตรา  3  บาท : 500  ตร.ซม.
- ปายที่มีอักษรไทยปนอักษรตางประเทศหรือปนกับภาพหรือเครื่องหมายใหคิดอัตร  20  บาท : 500  ตร.ซม.
- ปายที่ไมมีอักษรไทยไมมีภาพหรือเครื่องหมายใดหรือปายทมีอักษรไทยบางสวนหรือทั้งหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษร

ตางประเทศคิดอัตรา  40  : 500  ตร.ซม.
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- ปายตามขอ 1,2,3  เมื่อคํานวณพื้นที่ของปายแลวถามีอัตราที่ตองชําระต่ํากวาปายละ 200  บาท ใหเสียภาษีปาย
ละ 200  บาท

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
            -  แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
            - แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4)
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คูมือสําหรับประชาชน:  การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ใน

การรับชําระภาษีโรงเรือน  และที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ  และที่ดินที่ใชตอเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข  ดังนี้

1. องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี
2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)
3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี 

(ภ.ร.ด.8)
5.องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์รับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษี

ภายในกําหนดเวลา)
6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีที่เจาของ

ทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด  จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมิน  สามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่น

ไดภายใน 15 วัน  นับแตไดรับแจงการประเมิน  โดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 
วัน  นับจากวันที่เจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9)

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง  หรือไมครบถวนและไมอาจแกไข
เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝาย  และรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลา  ใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม  หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาที่  จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอ  หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ  เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตาม
แบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจงการ
ประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษี

30 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ

1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด -
3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและ

ที่ดินพรอมสําเนาเชนโฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูกสรางหนังสือสัญญาซื้อขาย
หรือใหโรงเรือนฯ

1 1 ชุด -

4) หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนา
เชนใบทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชย
ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มหรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม
สัญญาเชาอาคาร

1 1 ชุด -

5) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

1 0 ฉบับ -

6) ใบเสร็จรับเงินปสุดทาย(เฉพาะผูเคยชําระ
ภาษี)

1 0 ฉบับ -

5. คาธรรมเนียม
- อัตรารอยละ 12.5 ของคารายป
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6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ 

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
            1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 
            2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9)
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คูมือสําหรับประชาชน:  การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา  ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

เพื่อเขาศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะ
รับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ทุกคนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ  หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนดองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได  แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวน
ที่กําหนด  ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามที่องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา  ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษา  พรอม
ทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 1 ป

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัคร
นักเรียนใหผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ – เมษายน  ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ /ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ /
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสงเด็ก
เขาเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานที่ที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด

1 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
การพิจารณารับเด็กเขาเรียน

7 วัน องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  8 วัน  
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร 1 1 ฉบับ (บิดามารดา
หรือผูปกครอง
ของนักเรียนลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง)

2) ทะเบียนบานของนักเรียนบิดามารดาหรือ
ผูปกครอง

1 1 ฉบับ (บิดามารดา
หรือผูปกครอง
ของนักเรียนลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง)

3) ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 1 1 ฉบับ -
4) รูปถายของนักเรียนผูสมัครขนาดตามที่

องคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือ
สถานศึกษากําหนด

3 0 ฉบับ -

5) กรณีไมมีสูติบัตร 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร
ใหใชเอกสาร
ดังตอไปนี้แทน
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกใหใน
ลักษณะเดียวกัน
(2) หากไมมี
เอกสารตาม (1) 
ใหบิดามารดาหรือ
ผูปกครองทํา
บันทึกแจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมที่ทาง
องคกรปกครอง
สวนทองถิ่น
กําหนด)

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม
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6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ
1) ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่องคการบริหารสวน

ตําบลทุงโพธิ์  
76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์อําเภอจุฬาภรณจังหวัดนครศรีธรรมราช  80130  
หมายเลขโทรศัพท 075-449-480  
หรือทาง www.thungpho.go.th

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
             - 
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คูมือสําหรับประชาชน:  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น  พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป  ใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ   ในปงบประมาณถัดไป  ณ  ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา  หรือสถานที่ที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นกําหนด หลักเกณฑ  ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหามดังตอไปนี้

1. มีสัญชาติไทย
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการ  โดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ
ผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี

ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาว  ซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ
ใหผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

วิธีการ
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป  ใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ

ผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี  ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด

2.กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาให
ถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยูและยังคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการ
ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ /ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
76 หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์อําเภอจุฬาภรณจังหวัด
นครศรีธรรมราช /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
(มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน
ของทุกป)
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานและ
เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

20 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนใหผูขอ
ลงทะเบียน

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
พรอมสําเนา

1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด -
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา 

(กรณีที่ ผู ข อ รั บ เ งิ น เบี้ ย คว ามพิ ก า ร
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคาร)

1 1 ชุด -

4) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอม
สําเนาของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณี
ยื่นคําขอแทน)

1 1 ชุด -

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา
ของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณีที่คน
พิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคน
เสมื อน ไ ร ค ว ามสามา รถหรื อคน ไ ร
ความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรมผู
พิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณีการยื่น
คําขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปน
ผูแทนดังกลาว)

1 1 ชุด -
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5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน  /แนะนําบริการ
1) สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
             - แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ
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คูมือสําหรับประชาชน:  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นพ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป  ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปใน
ปงบประมาณถัดไป  และมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา  ณ  สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ
1.มีสัญชาติไทย
2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน
3.มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น
4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  ผูสูงอายุที่อยูในสถาน
สงเคราะหของรัฐ  หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือผลประโยชนอยางอื่น
ที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา  ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้

1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ

วิธีการ
1.ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป  ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสาร

หลักฐานตอองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
ประกาศกําหนดดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการได

2.กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์ในปงบประมาณที่
ผานมา  ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

3.กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจง
ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตนยายไป
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2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ /ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
76 หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์อําเภอจุฬาภรณจังหวัด
นครศรีธรรมราช /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.          
(มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน
ของทุกป)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน
และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

20 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ

10 นาที องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม  30 นาที

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนา

1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด -
3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา 

(กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู งอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)

1 1 ชุด -

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

1 0 ฉบับ -

5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี
มอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

1 1 ชุด -
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคารของผูรับมอบอํานาจ)

1 1 ชุด -

5. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ
1) สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
             - แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
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คูมือสําหรับประชาชน:  ตลาดเอกชน
หนวยงานที่ใหบริการ: องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เนื่องจากพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์บางแหงมีประชากรหนาแนนสมควรที่จะมีตลาดขึ้นมา

เพื่อความสะดวกในการดําเนินชีวิตของประชาชนในพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  เพื่อความสะดวกในการขอ
อนุญาตจัดตั้งจึงนําสงรางขอบัญญัติตําบลเกี่ยวกับการจัดตั้งตลาด  เพื่อใหสมาชิกสภาพิจารณาประกาศขอบังคับ
องคการบริหารสวนตําบล

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 35 มาตรา 37 มาตรา 54 และมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติ
สาธารณสุขพ.ศ.2535 องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  ออกขอบังคับไวตามความเห็นชอบของสภาองคการบริหาร
สวนตําบลทุงโพธิ์  และโดยอนุมัติของนายอําเภอจุฬาภรณ

การยื่นคํารองขอรับใบอนุญาต เปนผูจัดตั้งตองยื่นเรื่องราวขอรับใบอนุญาตพรอมดวยแผนผังแบบ
กอสราง  และรายการปลูกสรางในสถานที่จะตั้งตลาดตอเจาพนักงานทองถิ่น

การยื่นคํารองแบบเปลี่ยนแปลงขยายหรือลดสถานที่หรือบริเวณที่ใชเปนตลาดภายหลังที่เจาพนักงาน
ทองถิ่นไดออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาดแลว  ใหยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตพรอมดวยแผนผังแบบกอสรางและรายการ
ปลูกสรางที่จะขอเปลี่ยนแปลงขยายหรือลดสถานที่หรือบริเวณที่ใชเปนตลาดตอเจาพนักงานทองถิ่น

เมื่อเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณา  เห็นวาผูขอรับใบอนุญาตไดจัดสถานที่ตั้งตลาดและมีเครื่องอุปกรณ
สําหรับตองดวยสุขลักษณะตามเงื่อนไขที่บังคับไวในขอ 8 ขอ 10 และขอ 13 แลวก็ใหออกใบอนุญาตได

เมื่อเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาเห็นวาผูขอรับอนุญาตเปลี่ยนแปลงขยายหรือลดสถานที่หรือบริเวณที่
ใชเปนตลาดไดจัดสถานที่ที่ตั้งตลาด  และมีอุปกรณสําหรับตลาดตองดวยสุขลักษณะตามเงื่อนไขขอบังคับไวในขอ 8 ขอ 
10 และขอ 13 แลวก็ใหออกใบอนุญาตไดใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตละ 2,000 บาท

2. ชองทางการใหบริการ
สถานที่ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธ /ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง)

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้งตลาด

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ
จังหวัดนครศรีธรรมราช

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์  
อําเภอจุฬาภรณ                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช

3) การพิจารณา
เจาพนักงานสวนตําบลมอบเจาพนักงานสาธารณสุขหรือผู

- องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์
อําเภอจุฬาภรณ              
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ที่ ขั้นตอน
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

ซึ่งไดรับการแตงตั้งจากเจาพนักงานออกใบอนุญาตการ
จัดตั้งตลาด

จังหวัดนครศรีธรรมราช

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน
จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานผูขออนุญาต

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) สําเนาทะเบียนบานที่ใชเปนสถานที่
ประกอบกิจการ

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

3) สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่แสดง
วาอาคารนั้นสามารถใชเปนสถาน
ประกอบการไดโดยถูกตองกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคาร

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

4) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรปะจํา
ตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
กรณีผูขอรับใบอนุญาตไมสามารถ
ดําเนินการดวยตนเอง

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของผูจัดการหรือผูแทนนิติ
บุคคล

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

6) ทะเบียนบานที่ใชเปนสถานที่ประกอบ
กิจการ

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

7) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

8) สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารที่แสดง
วาอาคารนั้นสามารถใชเปนสถาน
ประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมาย
วาดวยการควบคุมอาคาร

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

9) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรปะจํา
ตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
กรณีผูขอรับใบอนุญาตไมสามารถ
ดําเนินการดวยตนเอง

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
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5. คาธรรมเนียม
- ตลาดประเภทที่ 1 ฉบับละ  2,000 บาท
- ตลาดประเภทที่ 2 ฉบับละ  2,000 บาท
- กรณีขอตออายุใบอนุญาตตองยื่น แบบ ต.3 พรอมเสียคาธรรมเนียมภายในเกาสิบวันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ

หากยื่นคําขอตอใบอนุญาตเมื่อใบอนุญาตสิ้นอายุแลวตองเสียคาปรับเพิ่มรอยละ 20 ของคาธรรมเนียมที่คางชําระ

6. ชองทางการรองเรียน

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/  แนะนําบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลทุงโพธิ์

76  หมูที่ 1  ตําบลทุงโพธิ์  อําเภอจุฬาภรณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130
หมายเลขโทรศัพท  075-449-480
เว็บไซต  www.thungpho.go.th)

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
สายดวน 1111 
www.1111.go.th
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300
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