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องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 
อําเภอโนนแดง  จังหวัดนครราชสีมา



 
คํานํา 

 
   ด้วยพระราชบัญญติัการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  ได้

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื�อวนัที� ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ไดก้าํหนดใหห้น่วยงานของรัฐที�มีการอนุญาตตอ้ง

จดัทาํคู่มือสําหรับประชาชน ซึ� งอย่างน้อยตอ้งประกอบดว้ย หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื�อนไข (ถา้มี)ในการยื�นคาํขอ ขั�นตอน

ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลกัฐานที�ผูข้ออนุญาตจะตอ้งยื�นมาพร้อมกบัคาํขอ และให้นาํคู่มือ

สาํหรับประชาชนปิดประกาศไว ้ณ สถานที�ยื�นคาํขอ และเผยแพร่ทางสื�ออิเลก็ทรอนิกส์  

   องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนยาวใหญ่ จึงไดจ้ดัทาํคู่มือเล่มนี� เพื�อแสดงขั�นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ประชาชนขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนยาวใหญ่  ซึ�งจะทาํใหป้ระชาชนมีความรู้ความเขา้ใจในขั�นตอนการปฏิบติังานของ

เจา้หนา้ที�และระยะเวลาแลว้เสร็จของการใหบ้ริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององคก์าร

บริหารส่วนตาํบลดอนยาวใหญ่ได้  ซึ� งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ

บา้นเมืองที�ดี ตามมาตรา  ๒๐  และมาตรา  ๒๙  และหวงัเป็นอยา่งยิ�งวา่คู่มือเล่มนี� เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผูบ้ริการต่อไป 

 

 

 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนยาวใหญ ่
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :   กำรขอรับข้อมูลข่ำวสำร 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ  :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำวใหญ่  อ ำเภอโนนแดง จังหวดันครรำชสีมำ 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน  :  การขอรับขอ้มูลข่าวสาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับบริการ  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

         1)พ.ร.บ. สภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แกไ้ขเพิ่มเติมฉบบัท่ี 5 พ.ศ. 2546 
2)พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร  :  ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน -   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนทีใ่ห้บริกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำวใหญ่  อ ำเภอโนนแดง  จังหวดันครรำชสีมำ ) 
โดยติดต่อที ่ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำวใหญ่  อ ำเภอโนนแดง  จังหวดันครรำชสีมำ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                                    
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

12.  หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

                รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 58 บญัญติัวา่ "บุคคลยอ่มมีสิทธิไดรั้บทราบขอ้มูล 

หรือข่าวสารสาธารณะในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวสิาหกิจ หรือราชการส่วนทอ้งถ่ิน 

เวน้แต่การเปิดเผยขอ้มูลนั้นจะกระทบต่อความมัน่คงของรัฐความปลอดภยัของประชาชนหรือส่วนไดเ้สีย 

อนัพึงไดรั้บความคุม้ครองของบุคคลอ่ืน ทั้งน้ี ตามท่ีกฎหมายบญัญติั"  ในระบอบประชาธิปไตย 

การใหป้ระชาชนมีโอกาสกวา้งขวางในการไดรั้บขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการด าเนินการต่างๆของรัฐเป็นส่ิงจ าเป็น 

เพื่อท่ีประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิ้ทธิทางการเมืองไดโ้ดยถูกตอ้งกบัความจริงอนัเป็นการส่งเสริมใหมี้
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ความเป็นรัฐบาลโดยประชาชนมากยิง่ข้ึนสมควรก าหนดใหป้ระชาชนมีสิทธิไดรู้้ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

โดยมีขอ้ยกเวน้อนัไม่ตอ้งเปิดเผยท่ีแจง้ชดัและจ ากดัเฉพาะขอ้มูลข่าวสารท่ีหากเปิดเผยแลว้จะเกิดความเสียหายต่อประเทศ

ชาติหรือต่อประโยชน์ท่ีส าคญัของเอกชน 

ทั้งน้ีเพื่อพฒันาระบบประชาธิปไตยใหม้ัน่คงและจะยงัผลใหป้ระชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหนา้ท่ีของตนอยา่งเตม็ท่ี 

เพื่อท่ีจะปกปักรักษาประโยชน์ของตนประการหน่ึงกบัสมควรคุม้ครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนท่ีเก่ียว 

ขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารของราชการไปพร้อม อีกประการหน่ึง 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำให้
บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิ

ดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การยืน่และการตรวจสอ
บเอกสาร 
 

-  
ผูท่ี้ประสงคข์อรับขอ้มูลข่าว
สารกรอกแบบฟอร์ม 
 
ตรวจสอบกบัส่วนราชการท่ี
เก่ียวขอ้ง 
-  
แจง้หน่วยงานเจา้ของเร่ืองรั
บผดิชอบ 
หวัหนา้หน่วยงานรับผดิชอ
บแจง้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติั 
(ทั้งน้ีสามารถตรวจสอบขอ้
มูลดว้ยตนเอง 
หรือขอให้เจา้หนา้ท่ีช่วยแน
ะน าคน้หาให)้ 

5 นาที ส านกังานปลดั 
องคก์ารบริหารส่
วนต าบลดอนยาว

ใหญ่ 

(1. ระยะเวลา :              
5 นาที  
2. 
หน่วยงานผูรั้บผดิ
ชอบคือส านกังาน
ปลดั 
องคก์ารบริหารส่ว
นต าบลดอนยาวใ
หญ่ 

2) 

การพิจารณา 
 

มีข้อมูลในศูนย์       

ตรวจสอบเอกสารท่ีอยูใ่นศู

นยข์อ้มูลข่าวสาร 

ไม่มีข้อมูลในศูนย์    

 

5 นาที ส านกังานปลดั 
องคก์ารบริหารส่
วนต าบลดอนยาว
ใหญ่ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำให้
บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิ

ดชอบ  

หมำยเหตุ 

ติดต่อผูป้ระสานงานหน่วยง

านภายในองคก์ารบริหารส่ว

นต าบลดอนยาวใหญ่ท่ีรับผิ

ดชอบขอ้มูล 

และพาไปพบเจา้หนา้ท่ีดว้ย

ตนเอง  

กรณีท่ีศูนยข์อ้มูลข่าวสารไม่

มีขอ้มูลและหน่วยงานภายใ

นและองคก์ารบริหารส่วน

ต าบลดอนยาวใหญ่ก็ไม่มีข้

อมูลตาม่ีร้องขอ 

เจา้หนา้ท่ีจะแนะน าใหไ้ปท่ี

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   10  นาที/เร่ือง 

ใช้เวลำทั้งส้ินไม่เกนิ 50 นาที/เร่ือง 
12. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

13. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยื
นยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำบตัรประ
จ ำตวัประชำชน 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียนบ้
ำนพร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรย่ื
นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  หมำยเหตุ 
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ที่ รำยกำรเอกสำรย่ื
นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
14. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง  จงัหวดันครราชสีมา 
1.1 ทางเวบ็ไซต ์(http://www.donyaoyai.go.th) 
1.2 ทางโทรศพัท ์ 044 – 977237  โทรสาร  044 - 977237 
1.3 ทางไปรษณีย ์(องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา 30360)                             
1.4  ร้องเรียนดว้ยตนเอง  (องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  จงัหวดัร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหตุ   (ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทุกจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111                                
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300)  

16.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าร้องขอรับขอ้มูลข่าวสาร 
17.  หมำยเหตุ 
             - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :   กำรรับแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ  :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำวใหญ่  อ ำเภอโนนแดง จังหวดันครรำชสีมำ 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน  :  การรับแจง้เร่ืองราวร้องทุกข์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แกไ้ขเพิ่มเติมฉบบัท่ี 5 พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร  :  ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน -   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนทีใ่ห้บริกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำวใหญ่  อ ำเภอโนนแดง  จังหวดันครรำชสีมำ ) 
โดยติดต่อที ่ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำวใหญ่  อ ำเภอโนนแดง  จังหวดันครรำชสีมำ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                                    
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

12.  หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
                     -      
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำให้
บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิ

ดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

-  
ผูท่ี้ประสงคเ์ขียนค าร้องแจง้

2 วนั ส านกังานปลดั 
องคก์ารบริหารส่

(1. ระยะเวลา :              
2  วนั  
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำให้
บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิ

ดชอบ  

หมำยเหตุ 

เหตุ/ร้องทุกข ์รับเร่ือง 
ตรวจสอบกบัส่วนราชการท่ี
เก่ียวขอ้ง 
- 
บนัทึกน าเสนอผูบ้งัคบับญัช
า 
-  
แจง้หน่วยงานเจา้ของเร่ืองรั
บผดิชอบ 
หวัหนา้หน่วยงานรับผดิชอ
บแจง้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติั 
 
 

วนต าบลดอนยาว
ใหญ่ 

2. 
หน่วยงานผูรั้บผดิ
ชอบคือส านกังาน
ปลดั 
องคก์ารบริหารส่ว
นต าบลดอนยาวใ
หญ่ 

2) 

การพิจารณา 
 

-  
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัการบรรเทา
ความเดือดร้อน 
-  
แจง้ผลการด าเนินการแก่ปร
ะชาชน 
 
 

5 วนั ส านกังานปลดั 
องคก์ารบริหารส่
วนต าบลดอนยาว
ใหญ่ 

(1. ระยะเวลา :           
5 วนั 
2. 

หน่วยงานผูรั้บผดิ
ชอบคือส านกังาน
ปลดั  
องคก์ารบริหารส่ว
นต าบลดอนยาวใ
หญ่ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7  วนั 

12. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

13. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยื
นยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส ำเนำบตัรประ - 1 1 ชดุ - 



7 
 

ที่ รำยกำรเอกสำรยื
นยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  หมำยเหตุ 

จ ำตวัประชำชน 

2) 
ส ำเนำทะเบียนบ้
ำนพร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรย่ื
นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
14. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง  จงัหวดันครราชสีมา 
1.1 ทางเวบ็ไซต ์(http://www.donyaoyai.go.th) 
1.2 ทางโทรศพัท ์ 044 – 977237  โทรสาร  044 - 977237 
1.3 ทางไปรษณีย ์(องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา 30360)                             
1.4  ร้องเรียนดว้ยตนเอง  (องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  จงัหวดัร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหตุ   (ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทุกจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111                                
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300)  

16.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าร้องทัว่ไป 
17.  หมำยเหตุ 
             - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :   กำรขอรับกำรสนับสนุนน ำ้อุปโภค บริโภค 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ  :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำวใหญ่  อ ำเภอโนนแดง จังหวดันครรำชสีมำ 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน  :  การขอรับการสนบัสนุนน ้าอุปโภค บริโภค 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร  :  ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน -   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนทีใ่ห้บริกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำวใหญ่  อ ำเภอโนนแดง  จังหวดันครรำชสีมำ ) 
โดยติดต่อที ่ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำวใหญ่  อ ำเภอโนนแดง  จังหวดันครรำชสีมำ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                                    
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

12.  หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
                     -      
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำให้
บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิ

ดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

-  
ผูท่ี้ประสงคเ์ขียนค าร้องแจง้

2 วนั ส านกังานปลดั 
องคก์ารบริหารส่

(1. ระยะเวลา :              
2  วนั  



 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำให้
บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิ

ดชอบ  

หมำยเหตุ 

เหตุ/ร้องทุกข ์รับเร่ือง 
ตรวจสอบกบัส่วนราชการท่ี
เก่ียวขอ้ง 
- 
บนัทึกน าเสนอผูบ้งัคบับญัช
า 
-  
แจง้หน่วยงานเจา้ของเร่ืองรั
บผดิชอบ 
หวัหนา้หน่วยงานรับผดิชอ
บแจง้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติั 
 
 

วนต าบลดอนยาว
ใหญ่ 

2. 
หน่วยงานผูรั้บผดิ
ชอบคือส านกังาน
ปลดั 
องคก์ารบริหารส่ว
นต าบลดอนยาวใ
หญ่ 

2) 

การพิจารณา 
 

-  
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัการบรรเทา
ความเดือดร้อน 
-  
แจง้ผลการด าเนินการแก่ปร
ะชาชน 
 
 

5 วนั ส านกังานปลดั 
องคก์ารบริหารส่
วนต าบลดอนยาว
ใหญ่ 

(1. ระยะเวลา :           
5 วนั 
2. 

หน่วยงานผูรั้บผดิ
ชอบคือส านกังาน
ปลดั  
องคก์ารบริหารส่ว
นต าบลดอนยาวใ
หญ่ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7  วนั 

12. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

13. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยื
นยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส ำเนำบตัรประ - 1 1 ชดุ - 



 

ที่ รำยกำรเอกสำรยื
นยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  หมำยเหตุ 

จ ำตวัประชำชน 

2) 
ส ำเนำทะเบียนบ้
ำนพร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรย่ื
นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
14. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง  จงัหวดันครราชสีมา 
1.1 ทางเวบ็ไซต ์(http://www.donyaoyai.go.th) 
1.2 ทางโทรศพัท ์ 044 – 977237  โทรสาร  044 - 977237 
1.3 ทางไปรษณีย ์(องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา 30360)                             
1.4  ร้องเรียนดว้ยตนเอง  (องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  จงัหวดัร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหตุ   (ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทุกจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111                                
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300)  

16.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าร้องทัว่ไป 
17.  หมำยเหตุ 
             - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :   กำรช่วยเหลือสำธำรณภัย 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ  :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำวใหญ่  อ ำเภอโนนแดง จังหวดันครรำชสีมำ 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน  :  การช่วยเหลือสาธารณภยั 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร  :  ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน -   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนทีใ่ห้บริกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำวใหญ่  อ ำเภอโนนแดง  จังหวดันครรำชสีมำ ) 
โดยติดต่อที ่ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำวใหญ่  อ ำเภอโนนแดง  จังหวดันครรำชสีมำ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                                    
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 

12.  หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
                     -      
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำให้
บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิ

ดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

-  
ผูท่ี้ประสงคเ์ขียนค าร้องแจง้

2 วนั ส านกังานปลดั 
องคก์ารบริหารส่

(1. ระยะเวลา :              
2  วนั  
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำให้
บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับผิ

ดชอบ  

หมำยเหตุ 

เหตุ/ร้องทุกข ์รับเร่ือง 
ตรวจสอบกบัส่วนราชการท่ี
เก่ียวขอ้ง 
- 
บนัทึกน าเสนอผูบ้งัคบับญัช
า 
-  
แจง้หน่วยงานเจา้ของเร่ืองรั
บผดิชอบ 
หวัหนา้หน่วยงานรับผดิชอ
บแจง้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติั 
 
 

วนต าบลดอนยาว
ใหญ่ 

2. 
หน่วยงานผูรั้บผดิ
ชอบคือส านกังาน
ปลดั 
องคก์ารบริหารส่ว
นต าบลดอนยาวใ
หญ่ 

2) 

การพิจารณา 
 

-  
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัการบรรเทา
ความเดือดร้อน 
-  
แจง้ผลการด าเนินการแก่ปร
ะชาชน 
 
 

5 วนั ส านกังานปลดั 
องคก์ารบริหารส่
วนต าบลดอนยาว
ใหญ่ 

(1. ระยะเวลา :           
5 วนั 
2. 

หน่วยงานผูรั้บผดิ
ชอบคือส านกังาน
ปลดั  
องคก์ารบริหารส่ว
นต าบลดอนยาวใ
หญ่ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7  วนั 

12. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

13. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยื
นยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส ำเนำบตัรประ - 1 1 ชดุ - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยื
นยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  หมำยเหตุ 

จ ำตวัประชำชน 

2) 
ส ำเนำทะเบียนบ้
ำนพร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรย่ื
นเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
14. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง  จงัหวดันครราชสีมา 
1.1 ทางเวบ็ไซต ์(http://www.donyaoyai.go.th) 
1.2 ทางโทรศพัท ์ 044 – 977237  โทรสาร  044 - 977237 
1.3 ทางไปรษณีย ์(องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา 30360)                             
1.4  ร้องเรียนดว้ยตนเอง  (องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  จงัหวดัร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมำยเหตุ   (ผา่นศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดัทุกจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111                                
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300)  

16.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าร้องทัว่ไป 
17.  หมำยเหตุ 
             - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลดอนยาวใหญ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกัสง่เสริมการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นร่วม 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูสู้งอายขุององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.
ศ. 2552 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุ    
22/05/2558 15:52  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ   ส านกังานปลดั  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง  

จงัหวดันครราชสีมา   30360   / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ ( ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินพ.ศ. 
2552 
ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้ผู้ ท่ีจะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณ์ขึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมีคณุส
มบตัิครบถ้วนมาลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายดุ้วยตนเองตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภมูิล า
เนา  ณ  ส านกังานขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนด 
 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสญัชาตไิทย 
    2.มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณ์ขึน้ไปซึง่ได้ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
    
4.ไมเ่ป็นผู้ได้รับสวสัดกิารหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินได้แก่
ผู้ รับบ านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผู้สงูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรป
กครองสว่นท้องถ่ินผู้ได้รับเงินเดือนคา่ตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อยา่งอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้อง
ถ่ินจดัให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพ่ือการ
ยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินพ.ศ. 2548 
 
       
ในการย่ืนค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายผุู้สงูอายจุะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุโ
ดยวิธีใดวิธีหนึง่ดงัตอ่ไปนี ้
 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบคุคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ มีสิทธิ 
       
2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลท่ีได้รับมอบอ านาจ
จากผู้ มีสิทธิ 
 
 วิธีกำร 
     
1.ผู้ ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมาณถดัไปย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครอ
งสว่นท้องถ่ิน  ณ  
สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนด าเนินการ
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ได้ 
     
2.กรณีผู้สงูอายท่ีุได้รับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายจุากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ล
งทะเบียนและย่ืนค าขอรับเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุามระเบียบนีแ้ล้ว 
     
3.กรณีผู้สงูอายท่ีุมีสิทธิได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยู่และยงัประสงค์จะรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุ้องไปแจ้งตอ่องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมา
ณถดัไปหรือผู้ รับมอบอ านา
จย่ืนค าขอพร้อมเอกสารหลั
กฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจส
อบค าร้องขอลงทะเบียนแล
ะเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที ส านกังานปลดั  
องค์การบริหารส่
วนต าบลดอนยา
วใหญ่ 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที 
(เวลาท่ีให้บริการจ
ริง) 
2. 
หนว่ยงานผู้ รับผิด
ชอบคือ 
ส านกัปลดั 
องค์การบริหารสว่
นต าบลดอนยาวใ
หญ่ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแ
บบย่ืนค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับมอ
บอ านาจ 
 
 

10 นาที ส านกังานปลดั  
องค์การบริหารส่
วนต าบลดอนยา
วใหญ่ 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที 
(ระบรุะยะเวลาท่ีใ
ห้บริการจริง) 
2. 
หนว่ยงานผู้ รับผิด
ชอบคือ 
ส านกัปลดั  
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

องค์การบริหารสว่
นต าบลดอนยาวใ
หญ่ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชนหรือบตัรอ่ื
นท่ีออกให้โดยห
นว่ยงำนของรัฐท่ี
มีรูปถ่ำยพร้อม
ส ำเนำ 

กรมกำรปกครอง 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้ำนพร้
อมส ำเนำ 

กรมกำรปกครอง 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อมส ำ
เนำ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิ
นเบีย้ยงัชีพผู้ประ
สงค์ขอรับเงินเบี ้
ยยงัชีพผู้สงูอำยุ
ประสงค์ขอรับเงิ

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นเบีย้ยงัชีพผู้สงูอ
ำยผุำ่นธนำคำร) 

4) 

หนงัสือมอบอ ำน
ำจ 
(กรณีมอบอ ำนำ
จให้ด ำเนินกำรแ
ทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชนหรือบตัรอ่ื
นท่ีออกให้โดยห
นว่ยงำนของรัฐท่ี
มีรูปถ่ำยพร้อม
ส ำเนำของผู้ รับม
อบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำ
จให้ด ำเนินกำรแ
ทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สมดุบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อมส ำ
เนำของผู้ รับมอบ
อ ำนำจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเ
บีย้ยงัชีพผู้ประสง
ค์ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอำยปุระส
งค์ขอรับเงินเบีย้ยั
งชีพผู้สงูอำยผุำ่น
ธนำคำรของผู้ รับ
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชดุ - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่ 

หมายเหตุ(ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  ต าบลดอนยาวใหญ่   อ าเภอโนนแดง 
จงัหวดันครราชสีมา  30360 ) 

หมำยเลขโทรศัพท์ 044-977237  โทรสำร 044-977237   
     เว็บไซต์ : www.donyaoyai.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่  
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลดอนยาวใหญ่ อ าเภอโนนแดง  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารสว่นต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
 
     

“พระราชบญัญติัภาษีบ ารุงท้องที ่พ.ศ. ๒๕๐๘” 
  พระราชบญัญติัภาษีบ ารุงทอ้งที ่พ.ศ. ๒๕๐๘”  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัภิาษีบ ารุงท้องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 3วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี  อบต.ดอนยาวใหญ่  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่ อ าเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา 30360  
โทร 044-977237 
http://www.donyaoyai.go.th//ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ภาษีบ ารุงท้องท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจดัเก็บจากเจ้าของท่ีดนิ ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบญัชีตราภาษีบ ารุงท้องท่ี 
ท่ีดนิท่ีต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี ได้แก่ ท่ีดินท่ีเป็นของบคุคลหรือคณะบคุคล 
ไมว่า่จะเป็นบคุคลธรรมดาหรือนิติบคุคลซึง่มีกรรมสิทธ์ิในท่ีดนิ 
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หรือสิทธิครองครองอยูใ่นท่ีดินท่ีไมเ่ป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ท่ีดนิท่ีต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี ได้แก่ พืน้ท่ีดนิ  
และพืน้ท่ีท่ีเป็นภเูขาหรือท่ีมีน า้ด้วย โดยไมเ่ป็นท่ีดนิท่ีเจ้าของท่ีดนิได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยูใ่นเกณฑ์ลดหย่อน 
2. วิธีการ 
ผู้ ท่ีเป็นเจ้าของท่ีย่ืนแบบแสดงรายการภาษีตอ่เจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารต าบลดอนยาวใหญ่ 
3. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 
ผู้ ท่ีเป็นเจ้าของท่ีย่ืนแบบแสดงรายการภาษีตอ่เจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารต าบลดอนยาวใหญ่ 
4. บทก าหนดโทษ 
   1.ผู้ใดจงใจไมม่าย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิ (ภ.บ.ท.5) 
หรือไมย่อมชีแ้จงหรือไมย่อมแจ้งจ านวนเนือ้ท่ีดนิต้องระวางโทษจ าคกุไมเ่กิน 1 เดือน หรือปรับไมเ่กิน 1,000 บาท 
หรือทัง้จ า ทัง้ปรับ 
      2.ผู้ใดโดยรู้แล้วจงใจแจ้งข้อความอนัเป็นเท็จ หรือน าพยานหลกัฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเล่ียง 
หรือพยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีต้องระวางโทษจ าคกุไมเ่กิน 6 เดือน หรือปรับไมเ่กิน 2,000 บาท 
หรือทัง้จ าทัง้ปรับ 
 
      3.ผู้ใดไมช่ าระภาษีบ ารุงท้องท่ีภายในเวลาท่ีก าหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ตอ่ปี 
ของจ านวนเงินท่ีต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี เศษของเดือนให้นบัเป็นหนึง่เดือนระยะเวลาการให้บริการโดยประมาณ 10 
นาทีตอ่ราย ไมร่วมเวลาขัน้ตอนสอบ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดนิในวนัท่ี 
1  มกราคมของปีใด          
มีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี
ส าหรับปีนัน้ 
2.ให้เจ้าของท่ีดนิซึง่มีหน้าท่ี
เสียภาษีบ ารุงท้องท่ี 
ย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน  
( ภ.บ.ท.5 ) 

20 นาที กองคลงั 
องค์การบริหารส่
วนต าบลดอนยา
วใหญ่ 
อ าเภอโนนแดง 
จงัหวดันครราชสี
มา 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3.ค านวนภาษีบ ารุงท้องท่ีจ
ากหนว่ยราคาปานกลางท่ีดิ
นประเมินคา่ภาษีบ ารุงท้อง
ท่ี 
 

 
 

2) 

การพิจารณา 
 

4.แจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.5
) 
 
 
 
 
5. ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษี           
บ ารุงท้องท่ี  ช าระเงิน                
และรับใบเสร็จรับเงินภาษี
บ ารุงท้องท่ี  ( ภ.บ.ท. 11) 
 

30 วนั กองคลงั 
องค์การบริหารส่
วนต าบลดอนยา
วใหญ่ 
อ าเภอโนนแดง 
จงัหวดันครราชสี
มา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ย่ืนแบบรายการภ
าษีแบบ           ( 
ภ.บ.ท. 5) 

- 1 1 ฉบบั - 

2) ค านวนคา่ภาษี - 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
แจ้งการประเมิน 
( ภ.บ.ท. 5) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

ผู้ มีหน้าท่ีเสียภา
ษีบ ารุงท้องท่ี 
ช าระเงิน 
และรับใบเสร็จรั
บเงิน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 ไมมี่ข้อมลูคา่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน    องค์การบริหารสว่นต าบลดอนยาวใหญ่ อ าเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา 30360 

โทร 044-977237 http://www.donyaoyai.go.th/ 
หมายเหตุ- 

  
 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1. แบบแสดงรายการท่ีดนิ (ภ.บ.ท. 5)  

2. แบบแจ้งการประเมินเพ่ือเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี (ภ.บ.ท.10) 
3. หนงัสือเรียกผู้ ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี (ภ.บ.ท.14) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลดอนยาวใหญ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การรับช าระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับช าระภาษีปา้ย 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลงั องค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่ 
(ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่   อ าเภอโนนแดง 
จงัหวดันครราชสีมา   30360  /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

 ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีปา้ยแสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพ่ือการประ
กอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไ
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ขดงันี ้
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของปา้ยทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจ้งการประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของปา้ยช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของปา้ยช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) 
ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 
วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วนันบัแตว่นัท่ีได้รับอทุธรณ์ตามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
8. 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนั ้
นผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวล
าให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับ
ค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. 
พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. 
ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ว 
เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ               
ตามมาตรา 10 แหง่ 
พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 



3/6 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของปา้ยย่ืนแบบแสดงร
ายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ีต
รวจสอบความครบถ้วนถกูต้
องของเอกสารหลกัฐาน 
 

1 วนั กองคลงั 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั 
(ภายในเดือนมีนา
คมของทกุปี) 
2. 
หนว่ยงานผู้ รับผิด
ชอบคือ 
กองคลงั 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปา้ยตาม
แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษี 
 

30 วนั กองคลงั 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 
วนันบัจากวนัท่ีย่ืน
แสดงรายการภาษี
ปา้ย (ภ.ป.1) 
(ตามพรบ.วิธีปฏิบั
ตริาชการทางปกค
รองพ.ศ. 2539) 
2. 
หนว่ยงานผู้ รับผิด
ชอบคือ กองคลงั 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของปา้ยช าระภาษี 
 

15 วนั กองคลงั 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 
วนันบัแตไ่ด้รับแจ้ง
การประเมิน 
(กรณีช าระเกิน 15 
วนัจะต้องช าระเงิ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

นเพิ่มตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด) 
2. 
หนว่ยงานผู้ รับผิด
ชอบคือกองคลงั 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชนหรือบตัรท่ี
ออกให้โดยหน่วย
งำนของรัฐพร้อม
ส ำเนำ 

กรมกำรปกครอง 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้ำนพร้
อมส ำเนำ 

กรมกำรปกครอง 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดงสถำ
นท่ีตัง้หรือแสดง
ปำ้ยรำยละเอียดเ
ก่ียวกบัปำ้ยวนัเดื
อนปีท่ีติดตัง้หรือ
แสดง 

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

หลกัฐำนกำรประ
กอบกิจกำรเชน่
ส ำเนำใบทะเบีย
นกำรค้ำส ำเนำท
ะเบียนพำณิชย์
ส ำเนำทะเบียนภ
ำษีมลูคำ่เพิ่ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 
(กรณีนิติบคุคล) 
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
ส ำเนำใบเสร็จรับ
เงินภำษีปำ้ย 
(ถ้ำมี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบอ ำน
ำจ 
(กรณีมอบอ ำนำ
จให้ด ำเนินกำรแ
ทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   องค์การบริหารสว่นต าบลดอนยาวใหญ่ 
หมายเหตุ-(ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่   อ าเภอโนนแดง  
จงัหวดันครราชสีมา 30360 ) 
 โทรศัพท์ 044-977237   โทรสำร  044-977237 
  เว็บไซต์  : www.donyaoyai.go.th 

 



1/5 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลดอนยาวใหญ่ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและทีดิ่นพ.ศ. 2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 25/05/2558 16:24  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ  องค์การบริการส่วนต าบลดอนยาวใหญ่   
ทีท่ าการองค์การบริการส่วนต าบลดอนยาวใหญ่   อ าเภอโนนแดง 
จงัหวดันครราชสีมา  30360 
โทรศัพท์ : 044-977237   โทรสาร :044-977237  /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
          พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 
ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลู
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กสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดนิท่ีใช้ตอ่เน่ืองกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอยา่งอ่ืนนัน้โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
 
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 
วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎห
มายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 
วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 
วนันบัจากวนัท่ีเจ้าของทรัพย์สินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ผู้ รั
บค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืน
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเ
นินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. 
พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรื
อย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. 
ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ว
เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแส
ดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ีต
รวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กองคลงั 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแตผู่้ รับบริก
ารมาย่ืนค าขอ 
2. 
หนว่ยงานผู้ รับผิด
ชอบคือกองคลงั 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการทรัพ
ย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั กองคลงั 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 
วนันบัจากวนัท่ีย่ืน
แบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบญั
ญตัวิิธีปฏิบตัริาชก
ารทางปกครองฯ) 
2. 
หนว่ยงานผู้ รับผิด
ชอบคือกองคลงั 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชนหรือบตัรอ่ื
นท่ีออกให้โดยห
นว่ยงำนของรัฐ 

กรมกำรปกครอง 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้ำนพร้
อมส ำเนำ 

กรมกำรปกครอง 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐำนแสดงกร
รมสิทธ์ิโรงเรือนแ
ละท่ีดนิพร้อมส ำเ
นำเชน่โฉนดท่ีดนิ
ใบอนญุำตปลกูส
ร้ำงหนงัสือสญัญ
ำซือ้ขำยหรือให้โร
งเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐำนกำรประ
กอบกิจกำรพร้อ
มส ำเนำเชน่ใบท
ะเบียนกำรค้ำทะเ
บียนพำณิชย์ทะเ
บียนภำษีมลูคำ่เ
พิ่มหรือใบอนญุำ
ตประกอบกิจกำร
ค้ำของฝ่ำยสิ่งแว
ดล้อมสญัญำเช่ำ
อำคำร 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลและงบแส
ดงฐำนะกำรเงิน 
(กรณีนิติบคุคล) 

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมส ำเนำ 

6) 

หนงัสือมอบอ ำน
ำจ 
(กรณีมอบอ ำนำ
จให้ด ำเนินกำรแ
ทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลดอนยาวใหญ่ 

หมายเหตุ- (ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่     อ าเภอโนนแดง  
จงัหวดันครราชสีมา 30360  
โทรศัพท์ 044-977237    โทรสำร 044-977237 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั �งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอนยาวใหญ่ 

กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 

 

1. ชื�อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั �งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการค้า 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที�ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ�น (กระบวนงานบริการที�

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�องกําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่าดว้ยทะเบียน

พาณิชย์ 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�องกําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญติัทะเบียน

พาณิชย์พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องแต่งตั�งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องการตั�งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั�งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 9) 

พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื�องกําหนดแบบพิมพ์เพื�อใชใ้นการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

9) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที� 1/2553  เรื�องหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคําขอจด

ทะเบียนพาณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื�องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที�มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื �นที�ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
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9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ ที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอนยาวใหญ่ ตําบลดอนยาวใหญ่  อําเภอโนนแดง  

 จงัหวดันครราชสีมา 30360 

 โทรศัพท์ : 044-977237 โทรสาร 044 - 977237 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

  

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื�นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตั �งแตว่นัเริ�มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื�นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อื�นยื�นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ�งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื�อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที�หรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุ ขั �นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแตเ่จ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที�ระบไุว้

ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทั �งนี �ในกรณีที�คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์

เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที�ต้อง

ยื�นเพิ�มเตมิโดยผู้ ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื�นเอกสารเพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนดในบนัทึก

ดงักลา่วมิเชน่นั �นจะถือว่าผู้ ยื�นคําขอละทิ �งคําขอโดยเจ้าหน้าที�และผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึก

ดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
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13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที� รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลงั  

องค์การบริหาร

สว่นตําบลดอน

ยาวใหญ่ 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�การเงินรับชําระ

คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที กองคลงั  

องค์การบริหาร

สว่นตําบลดอน

ยาวใหญ่ 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด

ทะเบียน/เจ้าหน้าที�บนัทกึ

ข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียม

ใบสําคญัการจดทะเบียน/

หนงัสือรับรอง/สําเนา

เอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยื�นคํา

ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 

 
14. งานบริการนี �ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์  

(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานที�ตั �ง

สํานกังานแหง่

ใหญ่โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�ลงนาม

และให้มีพยานลง

ชื�อรับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้านที�แสดงให้

เห็นวา่ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสําเนา

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สญัญาเชา่โดยมี

ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เชา่

หรือเอกสารสิทธิ�

อยา่งอื�นที�ผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�เป็น

ผู้ให้ความ

ยินยอมพร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

4) 

แผนที�แสดง

สถานที�ซึ�งใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที�

สําคญับริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสงัเขปพร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

7) 

สําเนาหนงัสือ

อนญุาตหรือ

หนงัสือรับรองให้

เป็นผู้ จําหนา่ย

หรือให้เชา่สินค้า

ดงักลา่วจาก

เจ้าของลิขสิทธิ�

ของสินค้าที�ขาย

หรือให้เชา่หรือ

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรือ

หลกัฐานการซื �อ

ขายจาก

ตา่งประเทศ

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให้

เชา่แผน่ซีดีแถบ

บนัทกึวีดทิศัน์

แผน่วีดทิศัน์ดีวีดี

หรือแผน่วีดีทศัน์

ระบบดจิิทลั

เฉพาะที�เกี�ยวกบั

การบนัเทิง) 

8) 

หนงัสือชี �แจง

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ที�มาของ

เงินทนุและ

หลกัฐานแสดง

จํานวนเงินทนุ

หรืออาจมาพบ

เจ้าหน้าที�เพื�อทํา

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการค้าอญัมณี

หรือเครื�องประดบั

ซึ�งประดบัด้วยอญั

มณี) 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บนัทกึถ้อยคํา

เกี�ยวกบั

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ที�มาของ

เงินทนุพร้อม

แสดงหลกัฐาน

แสดงจํานวน

เงินทนุก็ได้ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ – 

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1)ช่องทางการร้องเรียน   ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลดอนยาวใหญ่   

  (  ที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอนยาวใหญ่   ตําบลดอนยาวใหญ่  อําเภอโนนแดง 

จงัหวดันครราชสีมา 30360 

 หมายเลขโทรศัพท์  044 – 977237 โทรสาร 044 – 977237  

 เว็บไซต์ :  www.donyaoyai.go.th 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21 

หน่วยงานที�รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอนยาวใหญ่ 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื�อกระบวนงาน:การขออนญุาตก่อสร้างอาคาร  ตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที�ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ�น (กระบวนงานบริการที�

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที�มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ข้อบญัญัตท้ิองถิ�นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที�ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร

พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45 วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 

14:43  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ กองช่าง  ที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอนยาวใหญ่   อําเภอโนนแดง  

จงัหวดันครราชสีมา 30360   /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

โทรศัพท์ 044-977237   โทรสาร 044-977237 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผ�ูใดจะก�อสร�างอาคารต�องได�รับใบอนญุาตจากเจ�าพนกังานท�องถิ�นโดยเจ้าพนกังานท้องถิ�นต้อง

ตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งคําสั�งไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 

45 วนั นบัแตว่นัที�ได้รับคําขอในกรณีมีเหตจํุาเป็นที�เจ้าพนกังานท้องถิ�นไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคําสั�งไม่

อนญุาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2 คราวคราวละไมเ่กิน 45 วนัแตต้่องมีหนงัสือแจ้งการ

ขยายเวลาและเหตจํุาเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิ �นกําหนดเวลาหรือตามที�ได้ขยายเวลาไว้นั �น

แล้วแตก่รณี 

 

 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที� รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื�นคําขออนญุาตก่อสร้าง

อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั กองชา่ง 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลดอน

ยาวใหญ่ 

(องค์กรปกครอง

สว่นท้องถิ�นใน

พื �นที�ที�จะขอ

อนญุาตก่อสร้าง

อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ�น

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั กองชา่ง 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลดอน

ยาวใหญ่ 

(องค์กรปกครอง

สว่นท้องถิ�นใน

พื �นที�ที�จะขอ

อนญุาตก่อสร้าง

อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ�น

ดําเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชน์ที�ดนิตาม

กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานที�ก่อสร้าง

จดัทําผงับริเวณแผนที�

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื�นที�เกี�ยวข้องเชน่ประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื�องเขต

7 วนั กองชา่ง 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลดอน

ยาวใหญ่ 

(องค์กรปกครอง

สว่นท้องถิ�นใน

พื �นที�ที�จะขอ

อนญุาตก่อสร้าง

อาคาร) 
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ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

เขตปลอดภยัทางทหารฯ

และพรบ.จดัสรรที�ดนิฯ 
 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนกังานท้องถิ�นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร 

(น.1) 
 

35 วนั กองชา่ง 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลดอน

ยาวใหญ่ 

(องค์กรปกครอง

สว่นท้องถิ�นใน

พื �นที�ที�จะขอ

อนญุาตก่อสร้าง

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

 

14. งานบริการนี �ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอ - 1 0 ชดุ - 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนญุาตก่อสร้าง

อาคาร  (แบบข. 

1) 

2) 

โฉนดที�ดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ต้นฉบบัทกุ

หน้าพร้อม

เจ้าของที�ดินลง

นามรับรอง

สําเนาทกุหน้า

กรณีผู้ขอ

อนญุาตไมใ่ช่

เจ้าของที�ดินต้อง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจ้าของที�ดนิ

ให้ก่อสร้าง

อาคารในที�ดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

3) 

ใบอนญุาตให้ใช้

ที�ดนิและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อตุสาหกรรมหรือ

ใบอนญุาตฯฉบบั

ตอ่อายหุรือ

ใบอนญุาตให้ใช้

ที�ดนิและ

ประกอบกิจการ 

(สว่นขยาย) 

พร้อมเงื�อนไข

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

และแผนผงัที�ดนิ

แนบท้าย (กรณี

อาคารอยูใ่นนิคม

อตุสาหกรรม) 

4) 

กรณีที�มีการมอบ

อํานาจต้องมี

หนงัสือมอบ

อํานาจตดิอากร

แสตมป์๓๐บาท

พร้อมสําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบ้านหรือ

หนงัสือเดนิทาง

ของผู้มอบและ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

5) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้ มี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบคุคล

ผู้ รับมอบอํานาจ

เจ้าของที�ดิน 

(กรณีเจ้าของ

ที�ดนิเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

6) 
หนงัสือยินยอม

ให้ชิดเขตที�ดนิ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตา่งเจ้าของ 

(กรณีก่อสร้าง

อาคารชิดเขต

ที�ดนิ) 

7) 

หนงัสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผู้ออกแบบพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีที�

เป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

8) 

หนงัสือรับรอง

ของวิศวกร

ผู้ออกแบบพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีที�เป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

9) 

แผนผงับริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนที�มี

ลายมือชื�อพร้อม

กบัเขียนชื�อตวั

บรรจงและ

คณุวฒุิที�อยูข่อง

สถาปนิกและ

วิศวกร

ผู้ออกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ที� 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

10) 

รายการคํานวณ

โครงสร้างแผน่

ปกระบชืุ�อ

เจ้าของอาคารชื�อ

อาคารสถานที�

ก่อสร้างชื�อ

คณุวฒุิที�อยูข่อง

วิศวกรผู้คํานวณ

พร้อมลงนามทกุ

แผน่          (กรณี

อาคารสาธารณะ

อาคารพิเศษ

อาคารที�ก่อสร้าง

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ด้วยวสัดถุาวร

และทนไฟเป็น

สว่นใหญ่) กรณี

อาคารบาง

ประเภทที�ตั �งอยู่

ในบริเวณที�ต้องมี

การคํานวณให้

อาคารสามารถ

รับ

แรงสั�นสะเทือน

จากแผน่ดินไหว

ได้ตาม

กฎกระทรวง

กําหนดการรับ

นํ �าหนกัความ

ต้านทานความ

คงทนของอาคาร

และพื �นดนิที�

รองรับอาคารใน

การต้านทาน

แรงสั�นสะเทือน

ของแผน่ดินไหว

พ.ศ. 2540 ต้อง

แสดง

รายละเอียดการ

คํานวณการ

ออกแบบ

โครงสร้าง 

11) กรณีใช้หนว่ยแรง - 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เกินกวา่คา่ที�

กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบบั

ที� 6 พ.ศ. 2527 

เชน่ใช้คา่ fc > 

65 ksc. หรือคา่ 

fc’> 173.3 ksc. 

ให้แนบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

มั�นคงแข็งแรง

ของวสัดทีุ�รับรอง

โดยสถาบนัที�

เชื�อถือได้วิศวกร

ผู้คํานวณและผู้

ขออนญุาตลง

นาม 

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

12) 

กรณีอาคารที�เข้า

ขา่ยตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ที� 48 พ.ศ. 2540 

ต้องมีระยะของ

คอนกรีตที�หุ้ม

เหล็กเสริมหรือ

คอนกรีตหุ้ม

เหล็กไมน้่อยกวา่

ที�กําหนดใน

กฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรับรอง

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อตัราการทนไฟ

จากสถาบนัที�

เชื�อถือได้

ประกอบการขอ

อนญุาต 

13) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผู้ควบคมุงาน

ของสถาปนิกผู้

ควบคมุการ

ก่อสร้างพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารที�ต้องมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

14) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผู้ควบคมุงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคมุการ

ก่อสร้างพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารที�

ต้องมีวิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคมุงาน) 

15) 

แบบแปลนและ

รายการคํานวณ

งานระบบของ

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ที� 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที�ต้องยื�น

เพิ�มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ปรับอากาศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที�ต้องยื�น

เพิ�มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ไฟฟ้า 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที�ต้องยื�น

เพิ�มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ปอ้งกนัเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที�ต้องยื�น

เพิ�มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

19) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

บําบดันํ �าเสียและ

การระบายนํ �าทิ �ง 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที�ต้องยื�น

เพิ�มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ประปา 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที�ต้องยื�น

เพิ�มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ลิฟต ์

- 1 0 ชดุ (เอกสารที�ต้องยื�น

เพิ�มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม   20  บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลดอนยาวใหญ่ 

หมายเหตุ ( ที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอนยาวใหญ่  อําเภอโนนแดง  

จงัหวดันครราชสีมา 30360 ) 

โทรศัพท์ 044 – 977237  โทรสาร 044-977237 

 เว็บไซต์ : www.donyaoyai.go.th 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเลขที�บ้าน 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอนยาวใหญ่ 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื�อกระบวนงาน:การขอมีหมายเลขประจําบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิ�มเติมถึงฉบบัที� 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที�มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื �นที�ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอเลขที�บ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 32) 02/06/2558 14:15  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลดอนยาวใหญ่ 

ที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอนยาวใหญ่    อําเภอโนนแดง 

จงัหวดันครราชสีมา  30360  /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัที�สร้างบ้านเสร็จ 
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3. เงื�อนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 

(2) กรณีที�มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั �งนี � การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที�รับเรื�อง) โดยสง่ผ่านสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพื�อสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื�อ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที� รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�รับเรื�องคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการยื�น

ประกอบพิจารณาใน

เบื �องต้น 

10 นาที กองชา่ง  

อบต.ดอนยาว

ใหญ่........... 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณาการออก

ใบรับรองสิ�งปลกูสร้างใน

ที�ดนิ,) 

10 นาที กองชา่ง  

อบต.ดอนยาว

ใหญ่ 

(อบต.ดอนยาว

ใหญ่ ออกหนงัสือ

รับรองสิ�งปลกู

สร้างในที�ดนิ) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบหลกัฐานการยื�น

ประกอบพิจารณา สง่เรื�อง

ให้สํานกัทะเบียนอําเภอ

โนนแดงดําเนินการตอ่ไป 

60 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอโนนแดง 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม  1 ชั�วโมง 20 นาที 

 

14. งานบริการนี �ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้แจ้ง) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจ้ง

เกี�ยวกบับ้าน 

(ท.ร. 9) 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิ�น 

1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารการเป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�ที�ดิน 

กรมที�ดนิ 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ

อนญุาตก่อสร้าง

ตามกฎหมายวา่

ด้วยการควบคมุ

อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  สํานกังานปลดั องค์การบริหารสว่นตําบลดอนยาวใหญ่ 

หมายเหตุ-(ที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอนยาวใหญ่  อําเภอโนนแดง  

จงัหวดันครราชสีมา 30360 ) 
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โทรศัพท์  044-977237   โทรสาร  044-977237 

 เว็บไซต์  : www.donyaoyai.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลดอนยาวใหญ่ 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามยั 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภา

พพ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 
20/05/2558 13:19  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่ 

 ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา 30360 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
โทรศัพท์ 044-977237   โทรสาร 044-977237 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ  
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคมุในเขตท้องถ่ินนัน้) 
ต้องย่ืนขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก า
หนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
   2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ 
  (4) 
......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่นท้องถ่ินก า
หนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมำยเหตุ: 
ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเ
รียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนค าขอ
รับใบอนญุาตประกอบกิจก
ารท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 
(แตล่ะประเภทกิจการ) 
พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ินก า
หนด 
 

15 นาที - (1. 
ระยะเวลา/หน่วยง
านท่ีรับผิดชอบ 
ส านกังานปลดั 
อบต.ดอนยาวให
ญ่) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถู
กต้องของค าขอและความค
รบถ้วนของเอกสารหลกัฐา

1 ชัว่โมง - (1.ระยะเวลา/หน่ว
ยงานท่ีรับผิดชอบ 
ส านกังานปลดั 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

นทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วนเจ้า
หน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนค าขอให้แ
ก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือด าเนินการ
หากไมส่ามารถด าเนินการไ
ด้ในขณะนัน้ให้จดัท าบนัทึก
ความบกพร่องและรายการเ
อกสารหรือหลกัฐานย่ืนเพิ่ม
เตมิภายในระยะเวลาท่ีก าห
นดโดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ื
นค าขอลงนามไว้ในบนัทกึนั ้
นด้วย 
 
 

อบต.ดอนยาวให
ญ่ 
2. 
หากผู้ขอใบอนญุา
ตไมแ่ก้ไขค าขอหรื
อไมส่ง่เอกสารเพิ่
มเตมิให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแ
บบบนัทกึความบ
กพร่องให้เจ้าหน้า
ท่ีสง่คืนค าขอและเ
อกสารพร้อมแจ้งเ
ป็นหนงัสือถึงเหตุ
แหง่การคืนด้วยแ
ละแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตามพ.ร.
บ. 
วิธีปฏิบตัริาชการ
ทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอพิจาร
ณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตามหลกัเก
ณฑ์ด้านสขุลกัษณะแนะน า

20 วนั - (1. 
ระยะเวลา/หน่วยง
านท่ีรับผิดชอบ 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 
2. 
กฎหมายก าหนดภ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสขุลกั
ษณะ 
 
 

ายใน 
30 
วนันบัแตว่นัท่ีเอก
สารถกูต้องและคร
บถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสขุพ.
ศ. 2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัริาชการ
ทางปกครอง 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 
2557) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุา
ต/ค าสัง่ไมอ่นญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาตแ
ก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนญุาตภายในระยะเ
วลาท่ีท้องถ่ินก าหนดหากพ้
นก าหนดถือวา่ไมป่ระสงค์จ
ะรับใบอนญุาตเว้นแตจ่ะมีเ
หตหุรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
แจ้งค าสัง่ไมอ่อกใบอนญุาต
ประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตร
ายตอ่สขุภาพ 
(ในแตล่ะประเภทกิจการ) 

8 วนั - (1. 
ระยะเวลา/หน่วยง
านท่ีรับผิดชอบ 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 
2. 
ในกรณีท่ีเจ้าพนกั
งานท้องถ่ินไมอ่าจ
ออกใบอนญุาตหรื
อยงัไมอ่าจมีค าสัง่
ไมอ่นญุาตได้ภาย
ใน 30 
วนันบัแตว่นัท่ีเอก
สารถกูต้องและคร
บถ้วนให้แจ้งการข
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

แก่ผู้ขออนญุาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ 
 
 

ยายเวลาให้ผู้ขออ
นญุาตทราบทกุ 7 
วนัจนกวา่จะพิจาร
ณาแล้วเสร็จพร้อ
มส าเนาแจ้งส านกั
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสัง่อนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป็นอั
นตรายตอ่สขุภาพท่ีมีข้อก า
หนดของท้องถ่ิน)  
 
 

1 วนั - (1. 
ระยะเวลา/หน่วยง
านท่ีรับผิดชอบ 
อบต.ดอนยาวให
ญ่ 
2. 
กรณีไมช่ าระตามร
ะยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 
20 
ของจ านวนเงินท่ีค้
างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 



6/9 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียนบ้
ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำรม
อบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผู้ มีอ ำนำ
จลงนำมแทนนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำเอกสำรสิท
ธ์ิหรือสญัญำเชำ่
หรือสิทธิอ่ืนใดตำ

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มกฎหมำยในกำร
ใช้ประโยชน์สถำ
นท่ีท่ีใช้ประกอบ
กิจกำรในแตล่ะป
ระเภทกิจกำร 

ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 

2) 

หลกัฐำนกำรอนุ
ญำตตำมกฎหมำ
ยวำ่ด้วยกำรควบ
คมุอำคำรท่ีแสดง
วำ่อำคำรดงักลำ่
วสำมำรถใช้ประ
กอบกิจกำรตำม
ท่ีขออนญุำตได้ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 

3) 

ส ำเนำใบอนญุำ
ตตำมกฎหมำยอ่ื
นท่ีเก่ียวข้องในแ
ตล่ะประเภทกิจก
ำรเชน่ใบอนญุำต
ตำมพ.ร.บ. 
โรงงำนพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. 
ควบคมุอำคำรพ.
ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
กำรเดนิเรือในนำ่
นน ำ้ไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 

4) เอกสำรหรือหลกั - 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ฐำนเฉพำะกิจกำ
รท่ีกฎหมำยก ำห
นดให้มีกำรประเ
มินผลกระทบเชน่
รำยงำนกำรวิเคร
ำะห์ผลกระทบสิ่ง
แวดล้อม (EIA) 
รำยงำนกำรประเ
มินผลกระทบตอ่
สขุภำพ (HIA) 

ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 

5) 

ผลกำรตรวจวดัคุ
ณภำพด้ำนสิ่งแว
ดล้อม 
(ในแตล่ะประเภ
ทกิจกำรท่ีก ำหน
ด) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 

6) 

ใบรับรองแพทย์แ
ละหลกัฐำนแสด
งวำ่ผำ่นกำรอบร
มเร่ืองสขุำภิบำล
อำหำร 
(กรณีย่ืนขออนญุ
ำตกิจกำรท่ีเก่ียว
ข้องกบัอำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 10,000 

บำทต่อปี (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม    0  บาท 
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หมำยเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส านกังานปลดั องค์การบริหารสว่นต าบลดอนยาวใหญ่ 

หมายเหตุ  (ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาวใหญ่  อ าเภอโนนแดง  
จงัหวดันครราชสีมา 30360) 
โทรศัพท์ 044-977237    โทรสำร 044-977237 
 เว็บไซต์ :  www.donyaoyai.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน  :   การขอใช้นํ�าประปา 

หน่วยงานที�รับผดิชอบ  :  องค์การบริหารส่วนตําบลดอนยาวใหญ่  อาํเภอโนนแดง จังหวดันครราชสีมา 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื�อกระบวนงาน  :  การขอใชน้ํ�าประปา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนยาวใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที�เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจง้  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

        -ขอ้บญัญติัการใชน้ํ�าประปา องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนยาวใหญ่ พ.ศ.2557 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั�วไป  

7. พื�นที�ให้บริการ  :  ทอ้งถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลี�ยต่อเดือน  0  

 จํานวนคําขอที�มากที�สุด 0  

 จํานวนคําขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างองิของคู่มือประชาชน -   

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลดอนยาวใหญ่  อาํเภอโนนแดง  จังหวดันครราชสีมา ) 

โดยติดต่อที� สํานักงานปลดั องค์การบริหารส่วนตําบลดอนยาวใหญ่  อาํเภอโนนแดง  จังหวดันครราชสีมา 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุที�ทางราชการกาํหนด)                                    

ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที�ยง) 

12.  หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 - 

13. ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผดิชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอยีดของขั�นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การยื�นและการ

ตรวจสอบเอกสาร 

-  ผูที้�ประสงคเ์ขียนคาํร้อง

ขอใชน้ํ�าประปา และ 

10 นาที องคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบลดอน

(1. ระยะเวลา :              

10 นาที  
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ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอยีดของขั�นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

  ตรวจสอบเขตพื�นที�

ใหบ้ริการ  

ยาวใหญ่ 2. หน่วยงาน

ผูรั้บผดิชอบคือ  

องคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบลดอน

ยาวใหญ่ 

2) 

การพิจารณา 
 

-อนุมติัใหใ้ชน้ํ�าประปา/ทาํ

หนงัสือสัญญาการใช้

นํ�าประปา 

-ออกใบเสร็จรับเงิน 

-ทาํการติดตั�งมาตรนํ�าให้ 

2 วนั กองคลงั/กองช่าง 

องคก์ารบริหาร

ส่วนตาํบลดอน

ยาวใหญ่ 

หน่วยงาน

ผูรั้บผดิชอบคือ 

กองช่าง องคก์าร

บริหารส่วนตาํบล

ดอนยาวใหญ่ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3  วนั 

12. งานบริการนี�ผ่านการดําเนินการลดขั�นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

-ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

13. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื�นคําขอ 

13.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยนัตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชน 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้านพร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

 

13.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเติม 
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14 ค่าธรรมเนียม 

-กรณีติดตั�งมาตรนํ�าครั� งแรก ค่าใชจ่้าย 470 บาท  (ค่ามิเตอร์ 450 บาท , ค่าธรรมเนียม 20 บาท) 

-กรณีเปลี�ยนมาตรนํ�า เนื�องจากชาํรุด จะไม่มีค่าใชจ่้าย 

14. ช่องทางการร้องเรียน 

     ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนยาวใหญ่  อาํเภอโนนแดง  จงัหวดันครราชสีมา 

1.1 ทางเวบ็ไซต ์(http://www.donyaoyai.go.th) 

1.2 ทางโทรศพัท ์ 044 – 977237  โทรสาร  044 - 977237 

1.3 ทางไปรษณีย ์(องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนยาวใหญ่  อาํเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา 30360)                            

1.4  ร้องเรียนดว้ยตนเอง  (องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดอนยาวใหญ่  อาํเภอโนนแดง จงัหวดันครราชสีมา) 

2) ช่องทางการร้องเรียน  จงัหวดัร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ   (ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดัทุกจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111                                

เลขที� 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300)  
16.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 แบบฟอร์มคาํขอใชน้ํ�าประปา 

17.  หมายเหตุ 

             - 

 
 

 

 
 


