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คำนำ  

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558     

ตามมาตรา 7 ไดกำหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตอง

จัดทำคูมือ สำหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยจะตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่น   

คำขอ ข้ันตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองยื่นมา    

พรอมกับคำขอ...” โดยมีเปาหมาย เพื ่ออำนวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชน และเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการ ใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจของ

เจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ และใหมีการปรับปรุงทุกหาป  

ตามคำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 21/2560 เรื่อง การแกไขเพิ่มเติมกฎหมายเพ่ือ 

อำนวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ ลงวันที่ 4 เมษายน 2560 ขอ 17 ในกรณีที่กฎหมาย กฎ หรือระเบียบ

ใด กำหนดใหผูขอรับอนุมัติ อนุญาต หรือใบอนุญาต หรือผูยื่นขอจดทะเบียนหรือจดแจง หรือแจง ตองใชเอกสารท่ี

ทาง ราชการออกใหแกผูนั้นเพื่อประกอบการพิจารณาหรือดำเนินการ ใหเปนหนาที่ของผูมีอำนาจอนุมัติ อนุญาต 

ออก ใบอนุญาต รับจดทะเบียน รับจดแจง หรือรับแจงนั้น ที่จะตองดำเนินการใหหนวยงานท่ีออกเอกสารราชการ

เชนวานั้น สงขอมูลหรือสำเนาเอกสารดังกลาวมาเพื่อประกอบการพิจารณาหรือดำเนินการ ในกรณีที่ผูมีอำนาจ

ดังกลาวประสงค ไดสำเนาเอกสารนั้นจากผูขอรับอนุมัติ อนุญาต หรือใบอนุญาต หรือผูยื่นขอจดทะเบียนหรือจดแจง 

หรือแจง ใหผูมี อำนาจนั้นเปนผูจัดทำสำเนาเอกสารดังกลาวเอง เพ่ือประโยชนแหงการนี้ หามมิใหเรียกเก็บคาใชจาย

ท่ีเกิดจากการทำ สำเนาดังกลาวจากผูขอรับอนุมัติ อนุญาต หรือใบอนุญาตหรือผูยื่นขอจดทะเบียนหรือจดแจง หรือ

ผูแจง  

องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง จึงไดจัดทำ “คูมือสำหรับประชาชน” เพื่อใหเจาหนาที ่ท่ี

เก่ียวของ และประชาชนท่ัวไปใชเปนแนวทางในการดำเนินการตอไป  
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การจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
1.ท่ีมา 

   ในปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดใหการประกอบกิจการของประชาชน

ตอง ผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจงในการขออนุญาตดำเนินการตางๆ 

จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกำหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานท่ี 

จำเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทำใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการสรางภาระแก 

ประชาชนอยางมาก และเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก 

คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา 

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงไดใชอำนาจ 

หนาที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย     

(ฉบับ ชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปน      

เรื่องเรงดวน สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557    

ไดพิจารณาราง พระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ไดนำราง

พระราชบัญญัติการ อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอม 

ถวายแดพระบาทสมเด็จ พระเจาอยูหัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

 ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี 16 มกราคม 2558 และมี การ

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558  

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาต

จะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคำ

ขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาต จะตองยื่นมา

พรอมกับคำขอ และจะกำหนดใหยื่นคำขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคำขอดวยตนเองก็ได  

มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีท่ีกำหนดใหยื่น คำขอ 

และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสำเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่คัดสำเนาให โดยจะ

คิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้นใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสำหรับประชาชนดวย 

 มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน และ

ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ และวิธีการ 

บริหารกิจการบานเมืองเมืองท่ีดีหรือไม ในกรณีท่ีเห็นวา ข้ันตอน และระยะเวลาท่ีกำหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรให 

เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดำเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 

 



๒ 
 

 

มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายในหนึ่งรอยแปดสิบ วันนับ

แตวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 2.วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

 2.1 เพ่ือใหเจาหนาท่ี ท่ีเก่ียวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดำเนินการ 

 2.2 เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา 

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 3.คำจำกัดความ 

 “การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสร็จ 

ตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เปนการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐกำหนดให 

ผูรับบริการตองยื่นคำขอกอนดำเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึน 

ทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร  

“ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก 

หนวยงานภาครัฐ 

  “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ องคการ

มหาชน และหนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม 

 4.แนวคิดและหลักการ  

แนวคิดและหลักการของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกใน การ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนำหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาเปนหลักการ 

สำคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิด 

ความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชน 

ทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกใหแกประชาชน  

4.1 ความหมายของคูมือสำหรับประชาชน เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจน ใน การ

ติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเปน 

อยางไร เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกใหแกประชาชน 

 4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หนวยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดให ประชาชนตอง

ขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจงกอนจะดำเนินการใดๆ ตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน  

4.3 วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน การจัดทำคูมือสำหรับประชาชนมี วัตถุประสงคดังนี้.- 

 1) เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลท่ีชัดเจน เก่ียวกับ

หลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบคำขอ สถานท่ีใหบริการ 

 2) เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 

 3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ แขงขันของ

ประเทศ 

 4) เพ่ือสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ  
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4.4 เปาหมายของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน  

หนวยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชาชน ตองมายื่น

ขออนุญาตกอนดำเนินการใด มีการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน และนำไปใชในการใหบริการประชาชน 

 

5.ประโยชนท่ีไดจากการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

 ➢ประโยชนตอผูรับบริการ 

 -ทราบแนวปฏบิัติในการรบับริการอยางชัดเจน  

-ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปรงใส  

-ไดรับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ  

-มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback)  

➢ประโยชนตอผูใหบริการ  

-ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต คอรัปชั่น  

- สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑท่ีวางไว เพ่ือนำมาปรับปรุงการใหบริการ 

- พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 

 ➢ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 

 -ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 

 -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแขงขันของประ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสำหรับประชาชน/งานที่ใหบริการ 

องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง 

 จังหวัดสุพรรณบุรี 
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1. คูมือสำหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 

200 ตารางเมตร 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงสาธารณสุข  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ วิธีการ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน200 ตารางเมตร และ

มิใชเปนขายของในตลาด จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ.วัน 

กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวให

ประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคำสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา

ยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสียคาปรับ

เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 

เจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจำนวน 

 

 2. เง่ือนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

  (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

  (2) ตองยื่นคำขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ิน.... 

**หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

ชองทางการใหบริการ 

 สถานท่ีใหบริการ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยูในเขตทองถ่ินใดใหยื่นคำขอใบอนุญาตใน
เขตทองถ่ินนั้น  (องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการ
ปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยูในเขตทองถ่ินใดใหยื่นคำ
ขอใบอนุญาตในเขตทองถ่ินนั้น )/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 
ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร 
ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

 

 



๖ 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ี
จำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกำหนด 
(หมายเหตุ: (ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมู
ท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102) 

15 นาที - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอ และความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคำขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไมสามารถดำเนินการไดใน
ขณะนั้น ขณะนั้น ใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
(หมายเหตุ: (1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102 
2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคำขอหรือไมสงเอกสาร
เพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความ
บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคำขอและเอกสาร พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ 
(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

1 ชั่วโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนำให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
 
(หมายเหตุ: (1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102 
2. กฎหมายกำหนดภายใน  

20 วัน - 
 



๗ 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) - 
การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด หากพน
กำหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
        แจงคำสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ี
จำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิใน
การอุทธรณ 
 
(หมายเหตุ: (1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหแจงการขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอม
สำเนาแจงสำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 

8 วัน - 
 

5) - 
ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด  
 
(หมายเหตุ: (1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102 
2. กรณีไมชำระตามระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ))  

1 วัน - 
 

 



๘ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน ตัวจริง 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

- 

6) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เชน สำเนา
ใบอนุญาตส่ิงปลูกสรางอาคาร หรือหลักฐานแสดงวาอาคารนั้น
สามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต ผูชวยจำหนายอาหารและผู
ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนด) 

- 

 

คาธรรมเนียม 



๙ 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหาร

และสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 
3,000 บาทตอป 
(หมายเหต:ุ (ระบุตามขอกำหนดของทองถ่ิน))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทำการองคการบริหาร

สวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 035-
564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกำหนดของทองถ่ิน))  
 

หมายเหตุ 

- 

 

ช่ือกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตาราง

เมตร 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: อบต.หนองโอง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: การอนุญาต 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

  
1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดับผลกระทบ: - 

พ้ืนท่ีใหบริการ: อบต.หนองโอง  

ขอมูลสำหรับเจาหนาท่ี 



๑๐ 
 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 30.0 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 

200 ตารางเมตร องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

  



๑๑ 
 

2. คูมือสำหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเช้ือ 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงสาธารณสุข  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ วิธีการ 

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ โดยทำเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบ

แทนดวยการคิดคาบริการ จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..

ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคำขอพรอมกับเสีย

คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคำสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตอ

อายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผู

ขออนุญาตรายใหม 

**ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสียคาปรับ

เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 

เจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจำนวน 

 

 2. เง่ือนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

   (1) ผูประกอบกิจการท่ีประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดำเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยท่ีไมถูกสุขลักษณะ 

   (2) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

   (3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ และดานคุณสมบัติของ

ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

   (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ิน

กำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ิน 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

ชองทางการใหบริการ 

 สถานท่ีใหบริการ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยูในเขตทองถ่ินใดใหยื่นคำขอใบอนุญาตใน
เขตทองถ่ินนั้น (กองสาธารณสุข)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
หมายเหตุ: ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 
ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร 
ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

 



๑๒ 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ิน
กำหนด 
(หมายเหตุ: (ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมู
ท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102))  

15 นาที - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอ และความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคำขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไมสามารถดำเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
(หมายเหตุ: (1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102 
2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคำขอหรือไมสงเอกสาร
เพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความ
บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคำขอและเอกสาร พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ 
(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

1 ชั่วโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนำให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: 1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102 
2. กฎหมายกำหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน 

20 วัน - 
 



๑๓ 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด หากพน
กำหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
        แจงคำสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อแกผูขอตออายุ
ใบอนญุาตทราบ พรอมแจงสทิธิในการอุทธรณ 
*หมายเหตุ:  
1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 
ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187  
ตอ 102 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหแจงการขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอม
สำเนาแจงสำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 
 
 

8 วัน - 
 

5) ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด  
หมายเหตุ:  
1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 
ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187  
ตอ 102 
2. กรณีไมชำระตามระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ))  

1 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



๑๔ 
 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน ตัวจริง 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีกำจัดมูลฝอยติดเช้ือท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมีการดำเนินกจิการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล โดย
มีหลักฐานสัญญาวาจางระหวางผูขนกับผูกำจัดมูลฝอย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

5) 
 

แผนการดำเนนิงานในการกำจัดมูลฝอยท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอน
การดำเนินงาน ความพรอมดานกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ 
และวิธีการบริหารจัดการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

6) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจาหนาท่ีควบคุม 
กำกับ ในการจัดการมูลฝอยติดเช้ือ อยางนอย 2 คน           
1) คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไมต่ำกวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาใน
สาขาวิชาวิทยาศาสตร ในดานสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา 
และวิทยาศาสตรการแพทย ดานใดดานหนึ่ง          
2) คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไมต่ำกวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาใน
สาขาวิชการวิศวกรรมศาสตรในดานสุขาภิบาล วิศวกรรม
ส่ิงแวดลอม และวิศวกรรมเครื่องกล ดานใดดานหนึ่ง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 



๑๕ 
 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
7) 

 
เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานท่ีทำหนาท่ีกำจัดมูลฝอยติดเช้ือ
ผานการฝกอบรมการปองกันและระงับการแพรเช้ือหรืออันตรายท่ี
อาจเกิดจากมูลฝอยติดเช้ือ (ตามหลักสูตรและระยะเวลาตามท่ี
กระทรวงสาธารณสุขกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

8) 
 

ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปของ
ผูปฏิบัติงานในการกำจัดมูลฝอยติดเช้ือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเช้ือ 

ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 
(หมายเหต:ุ (ระบุตามขอกำหนดทองถ่ิน))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทำการองคการบริหาร

สวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 035-
564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต หรือตออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกำหนดของทองถ่ิน))  
หมายเหตุ 

- 
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ช่ือกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม อบต.หนองโอง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: ตออายุใบอนุญาต 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

  
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดับผลกระทบ: - 

พ้ืนท่ีใหบริการ: อบต.หนองโอง 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 30.0 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ องคการบริหารสวน

ตำบลหนองโอง 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 
  

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที ่
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3. คูมือสำหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงสาธารณสุข  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ วิธีการ 

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินกำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) จะตองยื่นขอตออายุใบ 

อนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ   

1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวา         

เจาพนักงานทองถ่ินจะมีคำสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอน

วันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุ

ใบอนุญาตแลวแตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของ

จำนวนเงินท่ีคางชำระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมี

อำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจำนวน 

2. เง่ือนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

   (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 

   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ิน.... 

**หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

ชองทางการใหบริการ 

 สถานท่ีใหบริการ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยูในเขตทองท่ีใดใหยื่นคำขอใบอนุญาต
ในเขตทองถ่ินนั้น  (สวนธารณสุข)/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
(หมายเหตุ: (ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 
6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 
102) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 15 นาที - 



๑๘ 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกำหนด 
(หมายเหตุ: (ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมู
ท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102))  

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอ และความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน จนท. แจงตอผูยื่นคำขอใหแกไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไมสามารถดำเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
(หมายเหตุ: (1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102 
2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคำขอหรือไมสงเอกสาร
เพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความ
บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคำขอและเอกสาร พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ 
(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

1 ชั่วโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
-กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
      
-กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนำให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
 
(หมายเหตุ: (1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102 
2. กฎหมายกำหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน 

20 วัน - 
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ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด หากพน
กำหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
        แจงคำสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพแกผูขอตออายุใบอนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
 
(หมายเหตุ: (1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหแจงการขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอม
สำเนาแจงสำนัก ก.พ.ร. ทราบ))  

8 วัน - 
 

5) - 
ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด (ตามประเภทกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพท่ีมีขอกำหนดของทองถ่ิน)  
 
(หมายเหตุ: (1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102 
2. กรณีไมชำระตามระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ))  

1 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 



๒๐ 
 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน ตัวจริง 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนดในแตละประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนดในแตละประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนดในแตละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

สำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเชา หรือสิทธิอ่ืนใด ตามกฎหมายใน
การใชประโยชนสถานท่ีท่ีใชประกอบกิจการในแตละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนดในแตละประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารท่ีแสดง
วาอาคารดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนดในแตละประเภทกิจการ) 

- 

8) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของในแตละประเภท
กิจการ เชน ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในนานน้ำไทย พ.ศ. 2546 เปนตน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

- 



๒๑ 
 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนดในแตละประเภทกิจการ) 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายกำหนดใหมีการ
ประเมินผลกระทบ เชน รายงานการวิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบตอสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนดในแตละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพดานส่ิงแวดลอม (ในแตละประเภทกิจการท่ี
กำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนดในแตละประเภทกิจการ) 

- 

11) 
 

ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณีย่ืนขออนุญาตกิจการท่ีเกี่ยวของกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
ประกาศกำหนดในแตละประเภทกิจการ) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตราย

ตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) 
(หมายเหต:ุ (ระบุตามขอกำหนดของทองถ่ิน))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทำการองคการบริหาร

สวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 035-
564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  



๒๒ 
 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกำหนดของทองถ่ิน))  
 

หมายเหตุ 

- 
ช่ือกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม อบต.หนองโอง 

ประเภทของงานบริการ: อนุญาต/ตอใบอนุญาต 

หมวดหมูของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

  
1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
  
2)กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ. 2545  
ระดับผลกระทบ: - 

พ้ืนท่ีใหบริการ: อบต.หนองโอง 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 30.0 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ องคการบริหารสวน

ตำบลหนองโอง 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที ่



๒๓ 
 

4. คูมือสำหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยท่ัวไป 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงสาธารณสุข  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ วิธีการ 

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยท่ัวไป โดยทำเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบ

แทนดวยการคิดคาบริการ จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..

ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคำขอพรอมกับเสีย

คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคำสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตอ

อายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผู

ขออนุญาตรายใหม 

**ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสียคาปรับ

เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 

เจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจำนวน 

 

2. เง่ือนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

   (1) ผูประกอบกิจการท่ีประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดำเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยท่ีไมถูกสุขลักษณะ 

   (2) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

   (3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกำจัดมูลฝอยท่ัวไป และดานคุณสมบัติของ

ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

   (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ิน

กำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ิน.... 

**หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

 ชองทางการใหบริการ 

 สถานท่ีใหบริการ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยูในเขตทองถ่ินใดใหยื่นคำขอใบอนุญาตใน
เขตทองถ่ินนั้น  (ติดตอสวนธารณสุข)/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
(หมายเหตุ: ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 
ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 
035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร 
ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

 



๒๔ 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทำการกำจัดมูลฝอยท่ัวไป พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกำหนด 
(หมายเหตุ: (สวนธารณสุข ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบล
หนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัด
สุพรรณบุร ี72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 
035-564187 ตอ 102) 

15 นาที - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอ และความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคำขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไมสามารถดำเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
**หมายเหตุ:  
1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 
ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 
102 
2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคำขอหรือไมสงเอกสาร
เพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความ
บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคำขอและเอกสาร พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ 
(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

1 ชั่วโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
    - กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     - กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนำ
ใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102 
2. กฎหมายกำหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 

20 วัน - 
 



๒๕ 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด หากพน
กำหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
        แจงคำสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยท่ัวไปแกผูขอตออายุใบอนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
 
(หมายเหตุ: (1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหแจงการขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอม
สำเนาแจงสำนัก ก.พ.ร. ทราบ))  

8 วัน - 
 

5) - 
ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด  
**หมายเหตุ:  
1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 
ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 
102 
2. กรณีไมชำระตามระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ) 

1 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) บัตรประจำตัวประชาชน ตัวจริง - 



๒๖ 
 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
 หมายเหตุ - 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีกำจัดมูลฝอยท่ัวไปท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมีการดำเนินกจิการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล โดย
มีหลักฐานสัญญาวาจางระหวางผูขนกับผูกำจัดมูลฝอย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

5) 
 

แผนการดำเนนิงานในการกำจัดมูลฝอยท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอน
การดำเนินงาน ความพรอมดานกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ 
และวิธีการบริหารจัดการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

6) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจาหนาท่ีควบคุม 
กำกับ ในการจัดการมูลฝอยท่ัวไป อยางนอย 2 คน           
1) คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไมต่ำกวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาใน
สาขาวิชาวิทยาศาสตรในดานสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัย
ส่ิงแวดลอม ดานใดดานหนึ่ง          
2) คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไมต่ำกวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาใน
สาขาวิชการวิศวกรรมศาสตรในดานสุขาภิบาล วิศวกรรม
ส่ิงแวดลอม และวิศวกรรมเครื่องกล ดานใดดานหนึ่ง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 



๒๗ 
 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
7) 

 
เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานท่ีทำหนาท่ีกำจัดมูลฝอยท่ัวไป
ผานการฝกอบรมดานสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทำงาน 
(ตามหลักเกณฑท่ีทองถิ่นกำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

8) 
 

ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปของ
ผูปฏิบัติงานในการกำจัดมูลฝอยท่ัวไป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดมูลฝอยท่ัวไป 

ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
(ระบุตามขอกำหนดของทองถิ่น) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) แจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียน ตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนั้นๆ 

(หมายเหต:ุ (ระบุสวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ชองทางการรองเรียน))  
2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกำหนดของทองถ่ิน))  
 



๒๘ 
 

หมายเหตุ 

ช่ือกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยท่ัวไป 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม อบต.หนองโอง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: ตออายุใบอนุญาต 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

  
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
 

 

ระดับผลกระทบ: - 

พ้ืนท่ีใหบริการ: - 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 30.0 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยท่ัวไป องคการบริหารสวน

ตำบลหนองโอง 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 
  

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที ่



๒๙ 
 

5. คูมือสำหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดส่ิงปฏิกูล 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงสาธารณสุข  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ วิธีการ 

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล โดยทำเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบแทน

ดวยการคิดคาบริการ จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน 

กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวให

ประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคำสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา

ยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสียคาปรับ

เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 

เจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจำนวน 

 

2. เง่ือนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

   (2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกำจัดสิ่งปฏิกูล และดานคุณสมบัติของ

ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

   (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ิน

กำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ิน 

 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

ชองทางการใหบริการ 

 สถานท่ีใหบริการ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยูในเขตทองถ่ินใดใหยื่นคำขอใบอนุญาต
ในเขตทองถ่ินนั้น (สวนธารณสุข)/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
(หมายเหตุ: (ติดตอสวนสาธารณสุข ท่ีทำการองคการบริหาร
สวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง 
จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 035-564187 
โทรสาร 035-564187 ตอ 102) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 15 นาที - 



๓๐ 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกำหนด 
(หมายเหตุ: (ติดตอสวนสาธารณสุข ท่ีทำการองคการบริหาร
สวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง 
จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 035-564187 
โทรสาร 035-564187 ตอ 102))  

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอ และความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคำขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไมสามารถดำเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
(หมายเหตุ:  
1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 
ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 
102 
2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคำขอหรือไมสงเอกสาร
เพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความ
บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคำขอและเอกสาร พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ 
(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

1 ชั่วโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
    - กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     - กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนำ
ใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
 
หมายเหตุ:  
1.ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบล
หนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 
035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102 
2. กฎหมายกำหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตอง
และครบถวน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

20 วัน - 
 



๓๑ 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับ
ท่ี 2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด หากพน
กำหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
        แจงคำสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตกิจการรับทำ
การกำจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ 
 
*หมายเหตุ:  
1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 
ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 
102 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหแจงการขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอม
สำเนาแจงสำนัก ก.พ.ร. ทราบ))  

8 วัน - 
 

5) - 
ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด  
 
หมายเหตุ:  
1. ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 
ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 
102 
2. กรณีไมชำระตามระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ))  

1 วัน - 
 

 

 



๓๒ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน ตัวจริง 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีกำจัดส่ิงปฏิกูลท่ีไดรับใบอนุญาต
และมีการดำเนินกิจการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

5) 
 

แผนการดำเนนิงานในการกำจัดส่ิงปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการดำเนินงาน ความพรอมดานกำลังคน งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และวิธีการบริหารจัดการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

6) 
 

เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานท่ีทำหนาท่ีกำจัดส่ิงปฏิกูลผาน
การฝกอบรมดานสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทำงาน 
(ตามหลักเกณฑท่ีทองถิ่นกำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปของ
ผูปฏิบัติงานในการกำจัดส่ิงปฏิกูล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

- 



๓๓ 
 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ิน
กำหนด) 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดส่ิงปฏิกูล ฉบับ

ละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
(หมายเหต:ุ (ระบุตามขอกำหนดของทองถ่ิน))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทำการองคการบริหาร

สวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 035-
564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 
 

หมายเหตุ 

ช่ือกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม อบต.หนองโอง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: ตออายุใบอนุญาต 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

  
1)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
  
2)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดับผลกระทบ: - 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที ่



๓๔ 
 

พ้ืนท่ีใหบริการ: อบต.หนองโอง 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 30.0 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล องคการบริหารสวน

ตำบลหนองโอง 

  



๓๕ 
 

6. คูมือสำหรับประชาชน : การแจงขุดดินและถมดิน 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. การขุดดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวน ดังนี้ 

         1.1 การดำเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดำเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ 

ไดแก 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมืองพัทยา 

              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราชกิจจา

นุเบกษา 

              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 

              7) ทองท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกำหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน(ใชกับกรณีองคการบริหาร

สวนทองถ่ินซ่ึงไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 

         1.2 การดำเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทำ

การขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปากบอดินเกินหนึ่งหม่ืนตารางเมตร หรือมีความลึกหรือ

พ้ืนท่ีตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกำหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการกระทำท่ีขัดหรือ

แยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน 

 เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกำหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 

วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7 วัน นับแต

วันท่ีมีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7 วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจ

ออกคำสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผลกรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกำหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับ

แจงใหแกผูแจงภายใน 3 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง 

ชองทางการใหบริการ 

 สถานท่ีใหบริการ 
องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง ตำบลหนองโอง 
อำเภออู ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 เบอรติดตอ
สอบถาม 035-564187 ติดตอ สวนกองชาง/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 



๓๖ 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 7 วัน 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสารและพิจารณา 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดินตามท่ีกำหนดใหเจาพนักงาน
ทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบขอมูลเจาพนักงานทองถ่ิน
ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกตอง) 
หมายเหตุ:(องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะดำเนินการ
ขุดดิน) 

1 วัน - 
องคการบริหารสวน

ตำบลหนองโอง 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายก อบต.หรือผูรับมอบอำนาจ อนุมัติ 
หมายเหตุ:(องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะดำเนินการ
ขุดดิน) 

5 วัน องคการบริหารสวน
ตำบลหนองโอง 

3) การพิจารณา 
นายชางโยธาออกตรวจสอบสถานท่ีขุดดิน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วัน -องคการบริหาร
สวนตำบลหนองโอง 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    ผานการลดข้ันตอน โดยการปรับเปน 6 วัน ปงบประมาณ 2568 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน ตัวจริง 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสำเนาทุกหนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน) 

- 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

(หมายเหตุ: -)  
 คาธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 

 



๓๗ 
 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 เบอรติดตอ 035-

564187 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th หรือ 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ช่ือแบบฟอรม 
ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
(หมายเหต:ุ -) 

 

  



๓๘ 
 

7. คูมือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับเด็กปฐมวัยในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบรหิารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 

งานท่ีใหบริการ การรับเด็กปฐมวัยของศูนยพัฒนาเด็กเล็กท้ัง 2 แหงในสังกัดองคการบริหาร
สวนตำบลหนองโอง 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองการศึกษาฯ  องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

กระทรวง กระทรวงมหาดไทย 

ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ การแจง 
กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาติหรือ
ท่ีเกี่ยวของ 

- หนังสือกรมสงเสริมารปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด  0810.7/ว3790 เรื่อง
แนวทางการปรับปรุงคูมือสำหรับประชาชน  ตามแผนการยกระดับการบริการ
ภาครัฐ  ระยะท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตชองทางราชการ พ.ศ.2558 

ระดับผลกระทบ งานบริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ สวนทองถ่ิน 

กฎหมาย/ขอกำหนด/ระเบียบท่ีระบุ
ระยะเวลาในการดำเนินการของงาน
บริการ 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2553 และฉบับท่ี 4 พ.ศ.2562 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยปการศึกษา การเปดและปดสถานศึกษา 
พ.ศ.2549   

กลุมผูใชบริการ บิดา มารดา หรือผูปกครอง 

 

ชองทางการใหบริการ 

 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

- ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหวยหิน 

 

เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 -16:30 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 
 

คูมือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับเด็กปฐมวัยในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบรหิารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 

ช่ือคูมือสำหรับประชาชน 
 คูมือประชาชนการใหบริการรับสมัครเด็กปฐมวัยของศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
 

หนวยงานที่ใหบริการ 
 กองการศึกษาฯ  องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง                   

จำนวน  2  ศูนย ไดแก  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง  และศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหวยหิน 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 สถานท่ี/ชองทางใหบริการ  ระยะเวลาเปดใหบริการ  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กท้ัง 2 แหงในสังกัด วันจันทร ถึง วันศุกร  

ในเวลาราชการ ตั้งแตเวลา  08.30 - 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ วิธกีาร เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลหนองโองและศูนย

พัฒนาเด็กเล็กบานหวยหิน 

 2. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับเด็กปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลหนองโองและศูนย

พัฒนาเด็กเล็กบานหวยหิน  เพื่อเขาศึกษาในระดับเด็กปฐมวัยอายุ 2 - 5  ป  ที่อยูในเขตพื้นที่บริการของทุกคนโดยไมมี

การสอบวดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครไมเต็มตามจำนวนท่ีกำหนด   

  -  กรณีรับเด็กเขาเรียน  กำหนดใหเด็กและผูปกครองที่มีภูมิลำเนาในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น

หรือยายเขามาอยูในทองถ่ิน  กอนเขาเรียนไมนอยกวา  30  วัน   

  -  กรณีรับเด็กนอกเขตบริการตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็กหรือ 

ผูบริหารทองถ่ิน    

  -  กรณีท่ีเด็กมิใชสัญชาติไทยตองมีหนังสือรับรองหรือเอกสารอ่ืนท่ีทางราชการออกให 

 3. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลหนองโองและศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหวยหินแจงประชาสัมพันธ

รายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ – เมษายนของปการศึกษาที่เด็ก 

จะเขาเรียน 

 4. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ  เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว  

การรับเด็กปฐมวัย 
 1. องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง  ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครเด็ก  โดยปดประกาศไว                

ณ  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กท้ัง 2 แหง  และแจงกำนัน/ผูใหญบานประชาสัมพันธ 

 2. ครูผูดูแลเด็กแตละแหงรับสมัครเด็กเปนไปดวยความโปรงใส  ยุติธรรม  เสมอภาค 

 

 
 

 

 



๔๐ 
 

การจัดการศึกษาและการใหบริการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเปนสถานศึกษาท่ีใหการอบรมเลี้ยงดูจัดประสบการณและสงเสริมการพัฒนาการเรียนรูใหเด็ก

เล็กไดรับการพัฒนา  ท้ังดานรางกาย  อารมณ - จิตใจ สังคม และสติปญญาท่ีเหมาะสมตามวัยตามตามศักยภาพของเด็ก

แตละคน  ดังนั้น  ระยะเวลาการจัดการเรียนรูและแนวทางการจัดการจัดการเรียนรูของศูนยพัฒนาเด็กเล็กจึงตอง

ดำเนินการอยางตอเนื่องและเหมาะสม  เพ่ือใหเด็กเล็กไดรับการศึกษา  และพัฒนาเปนไปตามวัยแตละชวงอายุสอดคลอง

กับสังคม  วัฒนธรรม  ภูมิปญญาทองถ่ิน  และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยใหเด็กเล็กพรอมท่ีจะเขารับการศึกษาในระดับท่ี

สูงข้ึนตอไป  โดยการบริหารสงเสริมสนับสนุนสำหรับเด็กเล็กในดานตางๆ ดังนี้ 

 1. อาหารกลางวัน 

 2. อาหารเสริม (นม) 

 3. วัสดุการศึกษา เครื่องเลนพัฒนาการเด็ก 

 4. คาหนังสือเรียน  คาอุปกรณการดเรียน คาเครื่องแบบผูเรียน  และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

 5. บริการอ่ืนๆ ท่ีองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง  หรือหนวยงานอ่ืนๆ  สนับสนุนงบประมาณ ตามความเห็น

ของชุมชนและคณะกรรมการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 

การจัดประสบการณการเรียนรู 
 สงเสริมพัฒนาการเรียนราใหเด็กเล็กพัฒนาการครบทั้ง 4 ดาน (ดานรางกาย อารมณ - จิตใจ สังคม และ

สติปญญา) โดยการจัดประสบการณใหอยางเหมาะสมตามวัย  และเต็มตามศักยภาพของเด็ก ตามมาตรฐานการดำเนินงาน

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทอง โดยมีวัตถุประสงคหลักดังนี ้

 1. เพ่ือสงเสริมกระบวนการเรียนรูและสงเสริมพัฒนาการท้ัง  4  ดาน  (ดานรางกาย  อารมณ - จิตใจ สังคมและ

สติปญญา) 

 2. เพ่ือพัฒนาเด็กเล็ก ใหมีคุณลักษณะ สมรรถะท่ีพึงประสงค  ผานการเลนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

 3. เพ่ือสงเสริมใหเด็กเล็กสามารถปฏิบัติกิจวัตรประจำวัน  และอยูรวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางเปนปกติ 

 4. เพ่ือแบงเบาภาระผูปกครองในการอบรมเลี้ยงดู  ใหสอดคลองกับวิถีชีวิตของเด็กเล็กตามบริบทและวัฒนธรรม

ของชุมชมชน  สังคมในทองถ่ิน 

 5. เพ่ือสงเสริมความรัก เอ้ืออาทร  ของสถาบันครอบครัว  ชุมชน  และสังคมทองถ่ิน 
 

การปดศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 กรณีจำเปนตองใชศูนยพัฒนาเด็กเล็กเพ่ือจัดประชุม  สัมมนา  ฝกอบรม  จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร  หรือกิจกรรม

อื่นใดที่เปนประโยชนตอราชการและชุมชน  หรือมีเหตุจำเปนอื่นไมอาจเปดเรียนไดตามปกติใหผูบริหารทองถิ่น  ประกาศ

ปดศูนยพัฒนาเด็กเล็กไดไมเกิน  15 วันทำการ หากเปนเหตุพิเศษที่เกิดขึ้นจากภัยพิบัติสาธารณะใหผูบริหารองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นประกาศปดศูนยพัฒนาเด็กเล็กไดไมเกิน  30 วันทำการโดยใหทำการปดเปนหนังสือ  และตอง

กำหนดการเรียนชดเชยใหครบตามจำนวนวันท่ีประกาศปด 
 

สาระการเรียนรู 
 1. เรื่องราวเก่ียวกับตัวเด็ก 

 2. เรื่องราวเก่ียวกับบุคคลและสถานท่ีแวดลอมเด็ก 

 3. ธรรมชาติรอบตัว 

 4. สิ่งตางๆ รอบตัว 



๔๑ 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ลำดับ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1. การยื่นเอกสาร ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือ
ตรวจสอบ 

1 นาที ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัด องคการ
บริหารสวนตำบลหนองโอง 

2.  การตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร
ของเด็กเล็กกอนไดเขาเรียน 

5 นาที ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัด องคการ
บริหารสวนตำบลหนองโอง 

3. การพิจารณา ทดสอบพัฒนาการของเด็กเล็กกอนเขาเรียน 6 นาที ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัด องคการ
บริหารสวนตำบลหนองโอง 

4.  การพิจารณา ศูนยพัฒนาเด็กเล็กรายงานผลการรับสมคัรให
ผูบริหารทราบและจดัทำประกาศ   

1 วันทำ
การ 

 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัด องคการ
บริหารสวนตำบลหนองโอง 

 
5.  ประกาศผลการรับ

สมัครกอนเขาเรยีน
ประจำปการศึกษา 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กดำเนินการปดประกาศ
รายช่ือนักเรียนผูมสีิทธ์ิเขาเรียน  
 

3 นาที ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สังกัด องคการ
บริหารสวนตำบลหนองโอง 

 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  15 นาที 
งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    การลดข้ันตอนการใหบริการจาก 15 นาที เหลือ 13 นาที ตั้งแตปงบประมาณ 2568 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการยื่นเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
ลำดับ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 
จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หมายเหตุ 

1) 
 

สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร 
 

- 1 2 บิดามารดาหรือผูปกครองของ 
นักเรียนลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 

2) 
 

ทะเบียนบานของนักเรียน 
บิดา มารดา หรือผูปกครอง 

- 1 2 บิดามารดาหรือผูปกครองของ 
นักเรียนลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 

3) 
 

ใบเปลี่ยนช่ือ 
(กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ) 

- 1 2 บิดามารดาหรือผูปกครองของ 
นักเรียนลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 

4) รูปถายขนาด 1 นิ้ว  - 5 - - 
5) สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย - 1 - - 

6) 
 

กรณีไมมีสูติบัตร 
หมายเหตุ (กรณีไมมสีูติบัตร ใหใชเอกสารดังตอไปน้ีแทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหในลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดา มารดา หรือผูปกครองทำบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแบบฟอรมท่ีทางองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินกำหนด) 

- 
 

คาธรรมเนียม  ไมมีคาใชจาย 

 

 
 

 



๔๒ 
 

ข้ันตอนการรับสมัครเด็กปฐมวัยของ 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตำบลหนองโองและศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหวยหิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี  1 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กประกาศรับสมัครเด็กปฐมวัย 

ข้ันตอนท่ี  2 
ผูปกครองย่ืนเอกสารหลักฐานการสมัคร 

เพ่ือตรวจสอบ (1 นาที) 

ข้ันตอนท่ี 3 
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 

ของเด็กกอนไดเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

พรอมแจงผลการตรวจสอบเอกสาร (2 นาที) 

ข้ันตอนท่ี 4 
ทดสอบพัฒนาการของเด็กเล็ก 

กอนรับเขาเรียน (6 นาที) 

ข้ันตอนท่ี 6 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กดำเนินการปดประกาศรายชื่อนักเรียน

ผูมีสิทธิ์เขาเรียน  

ข้ันตอนท่ี 5 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กรายงานผลการรับสมัครใหผูบริหาร

ทราบและจัดทำประกาศ  (1 วันทำการ) 



๔๓ 
 

 

สรุป  ข้ันตอนและระยะเวลาการรับสมัคร  รวม  6  ข้ันตอน  ระยะเวลา  10  นาที/ราย 
 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

 -  ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  ท่ีทำการองคการบริหาร

สวนตำบลหนองโอง  โทรศัพท  035 – 564187 โทรสาร 035 – 564187 ตอ 102 

 -  เว็บไซต องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง   www..nongong.go.th  

คุณสมบัติของผูสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หลักฐานที่ใชในการสมัคร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เด็กปฐมวัยตั้งแต 2 ป  ท่ีมีภูมิลำเนา หรืออาศัยอยูใน

เขตและนอกเขตองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

ชวงอายุการรับ 

 - หองเตรียมอนุบาล อายุ 2 ปจนถึงอายุไมเกิน 3 

ปบริบูรณ 

- หองอนุบาล 3 ขวบ อายุ  3 ปบริบูรณ จนถึงอายุ

ไมเกิน 4 ปบริบูรณ 

 

เด็กท่ีสมัครตองเปนเด็กท่ีมีสุขภาพแข็งแรง  ไมเปนโรคติดตอรายแรง

หรือโรคอ่ืนๆ  ท่ีจะทำใหเปนอุปสรรคตอการเรียน 

 

 

คุณสมบัติ

ของผูสมัคร 

 

หลักฐานท่ีใชในการสมคัร 

 

ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวน

ตำบลหนองโอง ท่ีกรอกขอมูลสมบูรณแลว 

รูปถายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 5 รูป 

สำเนาทะเบียนบานของเด็ก และของบิดามารดา/

ผูปกครอง จำนวน 2 ชุด 

สูติบัตร (ฉบับจริง)พรอมสำเนา จำนวน 2 ฉบับ 

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) จำนวน 2 ฉบับ 

สมุดบันทึกสุขภาพ หรือใบรับรองแพทย 

ตองนำเด็กมาแสดงตัวในวันท่ีย่ืนใบสมัคร 



๔๔ 
 

 

 

 

 

 

กำหนดเวลาเรียน 
 *  เปดเรียนวันจันทร - วันศุกร 

 *  เวลาเขาเรียน  07.30 น.  –  เวลาเลิกเรียน  15.00 น. 

การแตงกาย 
 * วันจันทร   แตงชุดนักเรียน 

 * วันอังคาร   แตงชุดมอฮอม 

 * วันพุธ  แตงชุดนักเรียน 

 * วันพฤหัสบดี แตงชุดพละ 

 * วันศุกร แตงชุดนักเรียน 

เคร่ืองใชสำหรับนักเรียน 
 * เครื่องใชสวนตัว  เชน  แปรงสีฟน  แกวน้ำ  สบู  หวี  แปง  ผูปกครองเตรียมมาใหเด็กตั้งแตวันเปดเรียนวันแรก 

 * เครื่องใชอ่ืนๆ  ประกอบดวย  เครื่องนอน  ผาขนหนู  ผากันเปอน  กระเปานักเรียน  ชุดนักเรียน  ชุดกีฬา   

              (ชุดลำลอง  มาไวสำหรับเปลี่ยน) ใหทางผูปกรองจัดเตรียมเอง   

การรักษาความปลอดภัยแกนักเรียน 
 1.  ผูปกครองท่ีจะมาขอรับตัวเด็กนักเรียน  ตองแสดงบัตรซ่ึงทางศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  ออกใหสำหรับตัวนักเรียนแก

เจาหนาท่ีทางศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกครั้ง มิฉะนั้นจะไมอนุญาตใหรับนักเรียนออกจากศูนยพัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 

 2. การรับสงเด็ก  ผูปกครองเด็กจะตองไมนำเด็กมาสงใหเจาหนาท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก กอนเวลา  07.30 น. ใหรับ

กลับบานเวลา  15.00 น. เปนตนไป  และไมชากวา 16.00 น. เนื่องจากศูนยพัฒนาเด็กเล็กไมประสงคใหเด็กในศูนยฯขาด

แคลนผูดูแลเวนแตมีความจำเปนซ่ึงจะตองแจงใหหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทราบในแตละครั้ง 

 3. ในกรณีท่ีเด็กหยุดเรียนดวยประการใดก็ตาม  ผูปกครองจะตองแจงใหทางศูนยพัฒนาเด็กเล็กทราบเปนลาย

ลักษณอักษรหรือทางโทรศัพท 

 4. หามเด็กนำเครื่องมือเครื่องใชท่ีอาจเกิดอันตรายไปท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 

 5. หามเด็กสวมหรือนำเครื่องประดับ  ของเลนท่ีมีราคาแพงไปท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กหากฝาฝนและเกิดการสูญหาย  

ทางศูนยพัฒนาเด็กเล็กจะไมรับผิดชอบใดๆ ท้ังสิ้น 

 6. หากผูปกครองมีปญหาใดๆ ท่ีเก่ียวของกับเด็กโปรดติดตอกับหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 7. หามผูปกครองนำขนมคบเค้ียวใสกระเปามาใหเด็กนักเรียนรับประทานในศูนยพัฒนาเด็กเล็กเด็ดขาด 
 
 

รายละเอียดท่ีควรรู 

และขอปฏิบัติกำหนดเวลาเรียน 



๔๕ 
 

8. คูมือสำหรับประชาชน: การย่ืนขออนุญาตกอสรางอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  หรือรื้อถอนอาคาร 
หนวยงานท่ีใหบริการ: องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  (พ.ศ. 2522) 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ในเขตองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที ่กำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522, กฎกระทรวง
 ขอบัญญัติทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม           อ า ค า ร 
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ : 45 วัน  
9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา  
10. ชองทางการใหบริการ  
สถานท่ีใหบริการ 
ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง  ตำบลหนองโอง 
อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160  
โทร.035-564187 ติดตอดวยตนเอง ณ.หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการวันจันทร-วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 12.00 น และ 13.00-16.30 น. 

11.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต : ผูใดจะกอสรางอาคาร ตองไดรับ
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจง
คำสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแตวันท่ีไดรับคำขอในกรณีมีเหตุจำเปนท่ี
เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภายในกำหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปได
อีกไมเกิน 2 คราวคราวละไมเกิน 45 วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจำเปนแตละคราวใหผู ขอรับ
ใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกำหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

12.  ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลาใหบริการ 

สวนงาน หรือหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื ่นคำขออนุญาตกอสรางอาคาร
พรอมเอกสาร (ตรวจสอบเอกสารท่ี
เก่ียวของเฉพาะเรื่อง) 
 

1 วัน กองชาง       
 องคการบริหารสวนตำบล

หนองโอง 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลาใหบริการ 

สวนงาน หรือ หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ ่นดำเนินการ
ตรวจสอบการใชประโยชนที ่ดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทำผัง
บร ิเวณแผนที ่ส ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ ื ่ นท ี ่ เ ก ี ่ ย วข  อง เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื ่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและ พรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 
 

7 วัน กองชาง       
 องคการบริหารสวนตำบล

หนองโอง 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ าพนักงานทองถิ ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต รายละเอียดแบบแปลน 
ตาม พรบ. ควบคุมอาคาร  
พ.ศ.2522 
 

30 วัน กองชาง       
 องคการบริหารสวนตำบล

หนองโอง 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

พิจารณาออกใบอนุญาต(อ.1) และ
แจ  ง ให  ผ ู  ขอมาร ับ ใบอน ุญาต 
กอสรางอาคาร (น.1) 
 

7 วัน กองชาง       
 องคการบริหารสวนตำบล

หนองโอง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
13.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
ลำดับท่ี รายการ หมายเหตุ 

1 คำขออนุญาตกอสราง  ดัดแปลง  รื้อถอนอาคาร (ข.1)  
2 บัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนุญาต  
3 สำเนาภาพถายโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขท่ี.......................................... - เทาฉบับจริง 
4 หนังสือยินยอมใหกอสรางอาคารในท่ีดิน - กรณีกอสรางในท่ีดินผูอ่ืน 
5 หนังสือยินยอมใหกอสรางชิดแนวเขตท่ีดินจากเจาของท่ีดินขางเคียง - กรณีกอสรางชิดแนวเขตท่ีดินผูอ่ืน 
6 หนังสือรับรองผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ  ผูทำรายการคำนวณ - กรณีท่ีอาคารมีขนาดอยูในประเภท 
7 หนังสือรับรองผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม  ผูทำการออกแบบ วิชาชีพวิศวกรรมหรือสถาปตยกรรม 
8 หนังสือยินยอมวิศวกรผูควบคุมงาน  (น.4) ควบคุมแลวแตกรณีพรอมภาพถาย 
9 หนังสือยินยอมสถาปนิกผูควบคมุงาน (น.4) ใบอนุญาต 

10 ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ  
11 ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม  
12 แบบแปลน  แผนผังบริเวณกอสราง  จำนวน 2 ชุด  
13 รายการประกอบแบบหรือรายการกอสราง  จำนวน 1 ชุด  
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14 รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรงโครงการ  จำนวน  1  ชุด  
15 หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผูมีอำนาจลงนาม - กรณีนิติบุคคล 
16 หนังสือมอบอำนาจใหผูอ่ืนทำการแทน - ปดอากรแสตมป 30 บาท 
17 หนังสือหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ.................................................................  

หมายเหตุ ในกรณีผูยื่นใบขออนุญาตปลูกสรางอาคารในนามของหางหุนสวนหรือบริษัท ใหประทับตราหางหุนสวนหรือ
บริษัทดวย และนำสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน ไดตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการ
ยื่นขออนุญาตถูกตองแลว 

14.  คาธรรมเนียม 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา5(1) แหงพระราชบัญญัต ิควบคุมอาคารพ.ศ.2522 ร ัฐมนตรีว าการ 

กระทรวงมหาดไทยออกกฎกระทรวงไว ดังตอไปนี้   

1. ใหกําหนดคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังตอไปนี้  
(1.1) อาคารที่ใชเพื่อการอยูอาศัยไมเกินสองชัน้และมีพื้นท่ีทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไมเกิน 150 ตารางเมตร 

หรืออาคารท่ีใชเพื่อเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพื้นท่ีทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไมเกิน 100 ตารางเมตร หรืออาคาร
เพ่ือการเลี้ยงสัตวท่ีมีพ้ืนท่ีทุกชัน้ในหลังเดียวกันรวมกันไมเกิน 100 ตารางเมตร หรือ     รั้วกําแพง หรือประตูท่ีเปนอาคาร
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร ใหเรียก เก็บในอัตรา ดังตอไปนี้ 
   (ก) ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 20 บาท  

(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท  
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
(ง) ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ 10 บาท  
(จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช ฉบับละ 20 บาท  
(ฉ) ใบแทนใบอนญุาต ฉบับละ 5 บาท  

(1.2) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (1) ใหเรียกเก็บในอัตรา ดังตอไปนี้  
(ก) ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 200 บาท  
(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 100 บาท  
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 50 บาท  
(ง) ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ 50 บาท  
(จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช ฉบับละ 200 บาท  
(ฉ) ใบรับรอง ฉบับละ 100 บาท  
(ช) ใบแทนใบอนญุาตหรอืใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท 

2. ใหกําหนดคาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาต ดังตอไปนี้  
(2.1) อาคารท่ีใชเพื่อการอยูอาศัยไมเกินสองชั้นและมีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไมเกิน 150 ตารางเมตร 

หรืออาคารท่ีใชเพื่อเก็บผลิตผลทางการเกษตรท่ีมีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไมเกิน 100 ตารางเมตร หรืออาคาร
เพ่ือการเลี้ยงสัตวทีมีพ้ืนท่ีทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไมเกิน 100 ตารางเมตร หรือ      รั้วกําแพง หรือประตูท่ีเปนอาคาร
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร ใหเรียก เก็บในอัตรา ดังตอไปนี้  

(ก) ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 20 บาท  
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(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท  
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท  
(ง) ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ 10 บาท  

(2.2) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม (1) ใหเรียกเก็บในอัตรา ดังตอไปนี้  
(ก) ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ 200 บาท  
(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 100 บาท 

   (ค) ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 50 บาท  
(ง) ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ 50 บาท 
 

-คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร  
1. อาคารไมเกิน 2 ชั้น สูงไมเกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค 
2. อาคารไมเกิน 3 ชั้นและสูงเกิน 12 เมตร แตไมเกิน 15 เมตร ตร.ม.ละ 2 บาท  
3. อาคาสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท  
4. ปาย ตร.ม. ละ 4 บาท 
5.  

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 

1) ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท  
035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th หรือ 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสติ กทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 
ลำดับ ชื่อแบบฟอรม 

ใบขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร ร้ือถอนอาคาร แบบ ข.1 
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9. คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙   กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  
หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี                 
 

๑. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา 

๒. หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว (E-Service One Stop Service) 

๔. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 

๕. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 

 ๑) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 

๒๔๙๙ 

 ๒) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖  

 ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบงัคับของกฎหมาย 

วาดวยทะเบียนพาณิชย  

 ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙  

 ๕) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูระกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๑๑)    พ.ศ. ๒๕๕๓  

 ๖) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒  

 ๗) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและ นายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓  

 ๘) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

๒๕๕๕  

 ๙) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี ๑/๒๕๕๓ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย  

 ๑๐) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙  

 ๑๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

๗. พ้ืนท่ีใหบริการ : ในเขตตำบลหนองโอง 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - 



๕๐ 
 

     ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ : ๐ วัน 

 ๙. ขอมูลสถิติของกระบวนงาน : 

 จำนวนเฉล่ียตอเดือน ๐ 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด ๐ 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด ๐ 

๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน : [สำเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียน

พาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

๑๑. ชองทางการใหบริการ 

 ๑) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไมหยุดพักเท่ียง) 

 
๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภาใน ๓๐ วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา ๑๑) 
 ๒. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอื่นยื่น    จดทะเบียน
แทนก็ได  
 ๓. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอ           จดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน  
 ๔. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลด จาก www.dbd.go.th  

หมายเหตุ  ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ ไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือ   มีความบกพรองไมสมบูรณ

เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตอง

ยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกลาว

มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอ           โดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนาม บันทึก

ดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึก     ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 

 

 

 



๕๑ 
 

๑๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 
ท่ี 

 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

 
๑) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

 
๓๐ นาที 

กองคลัง
องคการบริหาร
สวนตำบล 
หนองโอง 

- 

 
๒) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

เจ าหนาท ี ่การเง ินร ับชำระ 
คาธรรมเนียม 

๕ นาที กองคลัง
องคการบริหาร
สวนตำบล 
หนองโอง 
 

- 

 
๓) 

 
การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล      
เขาระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

 
 
๑๕ นาที 

กองคลัง
องคการบริหาร
สวนตำบล 
หนองโอง 
 

- 

 
๔) 

 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 

 
๑๐ นาที 

กองคลัง
องคการบริหาร
สวนตำบล 
หนองโอง 
 

- 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาที 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    การลดข้ันตอนการใหบริการจาก 60 นาที เหลือ 25 นาที ตั้งแตปงบประมาณ 2568 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 
 

๑๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ  

 ๑๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

  

 

 ๑๔.๒) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม  

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

 
หนวยงานภาครัฐ    

ผูออกเอกสาร 

 
จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 
จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

 
หนวยนับ
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 
๑) 

 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 
กรมการปกครอง 

 
๐ 

 
๑ 

 
ฉบับ 

(พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

 
๒) 

 
สำเนาทะเบียนบาน 

 
กรมการปกครอง 

 
๐ 

 
๑ 

 
ฉบับ 

(พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

 
หนวยงานภาครัฐ    

ผูออกเอกสาร 

 
จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 
จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

 
หนวยนับ
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 
๑) 

 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบทพ.) 

 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

 
๑ 

 
๐ 

 
ฉบับ 

 
- 

 
 
 
๒) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใชสถานท่ีตั้ง
สำนักงานแหงใหญโดย
ใหเจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์ลง
นามและมีพยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย ๑ 
คน 

 
 

- 

๑ ๐ ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน) 



๕๓ 
 

 
 

 
 
 

๓) 

สำเนาทะเบียนบานท่ี
แสดงใหเห็นวาผูให
ความยินยอมเปนเจา
บานหรือสำเนาสัญญา
เชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ี
ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์
เปนผูใหความยินยอมร
อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกตอง 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

 
 

 
๔) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึง
ใชประกอบพาณิชยกิจ
และสถานท่ีสำคัญ
บริเวณ ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอมลง
นามรับรอง เอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

 
๕) 

หนังสือมอบอำนาจ 
(ถามี) พรอมปดอากร
แสตมป ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

 
 

๖) 

สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชนของผูรับ
มอบอำนาจ (ถามี) 
พรอมลง นามรับรอง
สำเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 



๕๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕. คาธรรมเนียม 

 ๑) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ)  

  คาธรรมเนียม ๕๐ บาท  

  หมายเหตุ -  

 ๒) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  

  คาธรรมเนียม ๓๐ บาท  

 
 
 
 
 
 

๗) 

สำเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให
เปนผูจำหนายหรือให
เชาสินคาดังกลาว     
จากเจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาท่ีขาย   หรือ
ใหเชาหรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงิน    ตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือ-ขาย
จากตางประเทศ 
พรอมลงนามรับรอง
สำเนาถูกตอง 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใชในกรณี 
ประกอบ
พาณิชยกิจ  
การขายหรือ  
ใหเชาแผนซีดี
แถบบันทึก   
วีดิทัศน     
แผนวีดิทัศน    
ดีวีดี หรือแผน  
วีดีทัศนระบบ
ดิจิทัล    
เฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

 
 
 
 

๘) 

หนังสือชี้แจง 
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง    
จำนวนเงินทุนหรอื 
อาจมาพบเจาหนาท่ี
เพ่ือทำบันทึกถอยคำ 
เก่ียวกับขอเท็จจริง 
ของแหลงท่ีมาของ 
เงินทุนพรอมแสดง
หลักฐาน แสดงจำนวน 
เงินทุนก็ได 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใชในกรณี 
ประกอบ
พาณิชยกิจ 
การคาอัญมณี 
หรือ
เครื่องประดับ  
ซ่ึงประดับ
ดวยอัญมณี) 



๕๕ 
 

  หมายเหตุ - 

๑๖. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) ชองทางการรองเรียน  องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง (กองคลัง) หมายเลขโทรศัพท  ๐๓๕-๕๖๔๑๘๗ 

  หมายเหตุ - 

  ๒) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง (กองคลัง)  

  หมายเหตุ หมูท่ี ๖ ต.หนองโอง อ.อูทอง จ.สุพรรณบุรี ๗๒๑๖๐ / เว็บไซต www.nongong.go.th. 

๑๗. แบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 - 

๑๘. หมายเหตุ 

 - 

  

http://www.nongong.go.th/


๕๖ 
 

10. คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  
หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวดัสุพรรณบุรี                 
 

๑. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

๒. หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว (E-Service One Stop Service) 

๔. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 

๕. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 

 ๑) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙  

 ๒) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย

วา ดวยทะเบียนพาณิชย  

 ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที ่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื ่องกำหนดพาณิชยกิจที ่ไมอยู ภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙  

 ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๑๑)  พ.ศ. ๒๕๕๓  

 ๕) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒  

 ๖) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓  

 ๗) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

๒๕๕๕ 

 ๘) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ ๑/๒๕๕๓ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและ

เลข คำขอจดทะเบียนพาณิชย  

 ๙) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ.ศ. ๒๕๔๙  

 ๑๐) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ ๑/๒๕๕๔ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

๗. พ้ืนท่ีใหบริการ : ในเขตตำบลหนองโอง 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - 

    ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ : ๐ วัน 



๕๗ 
 

๙. ขอมูลสถิติของกระบวนงาน : 

 จำนวนเฉล่ียตอเดือน ๐ 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด ๐ 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด ๐ 

๑๐. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน : [สำเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  

๑๑. ชองทางการใหบริการ 

 ๑) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไมหยุดพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 ๑. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยื่น

คำขอ จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วัน นับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้น ๆ (มาตรา ๑๓)  

 ๒. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็

ได  

 ๓. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร 

ประกอบคำขอจดทะเบียน  

 ๔. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน

โหลด จาก www.dbd.go.th  

 หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี

ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม

สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน

ที่ตองยื่น เพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึก

ดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอ          โดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนาม

บันทึกดังกลาวและจะ มอบสำเนาบันทึก    ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 

 

 

 

 

 

 



๕๘ 
 

๑๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 
ท่ี 

 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

 
๑) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

 
๓๐ นาที 

กองคลัง
องคการบริหาร
สวนตำบล 
หนองโอง 

- 

 
๒) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

เจ าหนาท ี ่การเง ินร ับชำระ 
คาธรรมเนียม 

๕ นาที กองคลัง
องคการบริหาร
สวนตำบล 
หนองโอง 

- 

 
๓) 

 
การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล      
เขาระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

 
 
๑๕ นาที 

กองคลัง
องคการบริหาร
สวนตำบล 
หนองโอง 
 

- 

 
๔) 

 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 

 
๑๐ นาที 

กองคลัง
องคการบริหาร
สวนตำบล 
หนองโอง 

- 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาที 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    การลดข้ันตอนการใหบริการจาก 60 นาที เหลือ 15 นาที ตั้งแตปงบประมาณ 2568 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๙ 
 

 

๑๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ  

 ๑๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

 ๑๔.๒) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม  

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

 
หนวยงานภาครัฐ    

ผูออกเอกสาร 

 
จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 
จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

 
หนวยนบั
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 
๑) 

 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 
กรมการปกครอง 

 
๐ 

 
๑ 

 
ฉบับ 

(พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

 
๒) 

 
สำเนาทะเบียนบาน 

 
กรมการปกครอง 

 
๐ 

 
๑ 

 
ฉบับ 

(พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

 
หนวยงานภาครัฐ    

ผูออกเอกสาร 

 
จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 
จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

 
หนวยนับ
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 
๑) 

คำขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

๑ ๐ ฉบับ  
- 

 
 
 
๒) 

(ตนฉบับ) หนังส ือให
ความย ินยอมให  ใช
สถานที ่ต ั ้งสำนักงาน
แหงใหญโดยใหเจาของ
ร  า น ห ร ื อ เ จ  า ข อ ง
กรรมสิทธิ ์ลงนามและ 
มีพยานลงชื ่อร ับรอง
อยางนอย ๑ คน 

 
 

- 

๑ ๐ ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน) 



๖๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕. คาธรรมเนียม 

 ๑) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

  คาธรรมเนียม ๒๐ บาท 

 

 
 

 
 
 

๓) 

สำเนาทะเบียนบานท่ี
แสดงให  เห ็นว าผ ู  ให
ความยินยอมเปนเจา
บานหรือสำเนาสัญญา
เช าโดยม ีผ ู  ให ความ
ยินยอมเปนผู เชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยางอื่นท่ี
ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์
เปนผูใหความยินยอม
พร อมลงนามร ับรอง
สำเนาถูกตอง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน) 

 
 

 
๔) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ี  
ซ่ึงใชประกอบ    
พาณิชยกิจและสถานท่ี
สำคัญบริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม      
ลงนามรับรองเอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

 
๕) 

หน ั งส ือมอบอำนาจ 
(ถามี) พรอมปดอากร
แสตมป ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

 
 

๖) 

สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชนของผ ู  รั บ
มอบอำน าจ  (ถ  า มี ) 
พรอมลง นามรับรอง
สำเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

 
๗) 

ใบทะเบ ียนพาณ ิชย  
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

๑ ๐ ฉบับ - 



๖๑ 
 

 ๒) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  

  คาธรรมเนียม ๓๐ บาท 

๑๖. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) ชองทางการรองเรียน  องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง (กองคลัง) หมายเลขโทรศัพท  ๐๓๕-๕๖๔๑๘๗ 

  หมายเหตุ  - 

  ๒) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง (กองคลัง)  

  หมายเหตุ หมูท่ี ๖ ต.หนองโอง อ.อูทอง จ.สุพรรณบุรี ๗๒๑๖๐ / เว็บไซต www.nongong.go.th. 

๑๗. แบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 - 

๑๘. หมายเหตุ 

          - 

  

http://www.nongong.go.th/
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11. คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  
หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี                 
 

๑. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย     พ.ศ. ๒๔๙๙ 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

๒. หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว (E-Service One Stop Service) 

๔. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน 

๕. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 

 ๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๒) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

๒๕๕๕ 

 ๓) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 ๔) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 ๕) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ 

 ๖) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ ๑/๒๕๕๓ เรื่องหลักเกณฑและวิธกีารกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและ

เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย 

 ๗) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย

วาดวยทะเบียนพาณิชย 

 ๘) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที ่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื ่องกำหนดพาณิชยกิจที ่ไมอยู ภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ 

 ๙) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๑๑)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 ๑๐) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๑๑) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

๗. พ้ืนท่ีใหบริการ : ในเขตตำบลหนองโอง 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - 
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     ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ : ๐ วัน 

๙. ขอมูลสถิติของกระบวนงาน : 

 จำนวนเฉล่ียตอเดือน ๐ 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด ๐ 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด ๐ 

๑๐. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน : [สำเนาคูมือประชาชน] การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  

๑๑. ชองทางการใหบริการ 

 ๑) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไมหยุดพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ๑. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 

ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัทให

ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกำหนด ๓๐ วัน นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชย

กิจ (มาตรา ๑๓)  

 ๒. กรณีผู ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริตตาย

สาบสูญ เปนตนใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดาหรือบุตรยื่นขอ    จดทะเบียนเลิกประกอบ

พาณิชยกิจแทน ผูประกอบพาณิชยกิจนั้น ไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิก พรอม

แนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตรคำสั่ง

ศาล เปนตน  

 ๓. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเอง หรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืน

ยื่นแทนก็ได  

 ๔. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน  

 ๕. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th  

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปน

เหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น

เพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาว มิ



๖๔ 
 

เชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจาหนาท่ี และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ

มอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 

 

๑๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 
ท่ี 

 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

 
๑) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

 
๓๐ นาที 

กองคลัง
องคการบริหาร
สวนตำบล 
หนองโอง 

- 

 
๒) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

เจ าหนาท ี ่การเง ินร ับชำระ 
คาธรรมเนียม 

๕ นาที กองคลัง
องคการบริหาร
สวนตำบล 
หนองโอง 

- 

 
๓) 

 
การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล      
เขาระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

 
 
๑๕ นาที 

กองคลัง
องคการบริหาร
สวนตำบล 
หนองโอง 
 

- 

 
๔) 

 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 

 
๑๐ นาที 

กองคลัง
องคการบริหาร
สวนตำบล 
หนองโอง 

- 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาที 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    การลดข้ันตอนการใหบริการจาก 60 นาที เหลือ 15 นาที ตั้งแตปงบประมาณ 2568 
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๑๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ  

 ๑๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

  

๑๔.๒) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม  

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

 
หนวยงานภาครัฐ    

ผูออกเอกสาร 

 
จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 
จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

 
หนวย
นับ

เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 
๑) 

 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 
กรมการปกครอง 

 
๐ 

 
๑ 

 
ฉบับ 

(สำเนาบัตรประจำตัว
ของผูประกอบ
พาณิชยกิจหรือ
ทายาทท่ียื่นคำขอ
แทนพรอมลงนาม
รับรองสำเนาถูกตอง) 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

 
หนวยงานภาครัฐ    

ผูออกเอกสาร 

 
จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 
จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

 
หนวยนับ
เอกสาร 

 
 

หมายเหตุ 

 
๑) 

คำขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

 
๑ 

 
๐ 

 
ฉบับ 

 
- 

 
๒) 

ใบทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

 

๑ ๐ ฉบับ - 

 
 

 
๓) 

สำเนาใบมรณบตัรของ
ผูประกอบพาณิชยกิจ 
(กรณีถึงแกกรรม) โดย
ใหทายาทท่ียื่นคำขอ
เปนผูลงนามรับรอง
สำเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง  

๐ 
 

๑ 
 

ฉบับ 
 

- 
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15. คาธรรมเนียม 

 ๑) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

  คาธรรมเนียม ๒๐ บาท 

 ๒) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  

  คาธรรมเนียม ๓๐ บาท 

๑๖. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) ชองทางการรองเรียน  องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง (กองคลัง) หมายเลขโทรศัพท ๐๓๕-๕๖๔๑๘๗ 

  หมายเหตุ  - 

  ๒) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง (กองคลัง)  

  หมายเหตุ หมูท่ี ๖ ต.หนองโอง อ.อูทอง จ.สุพรรณบุรี ๗๒๑๖๐ / เว็บไซต www.nongong.go.th. 

๑๗. แบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 - 

๑๘. หมายเหตุ 

          - 
 

 
 

 
๔) 

สำเนาหลักฐานแสดง
ความเปนทายาทของ 
ผูลงชื่อแทนผูประกอบ
พาณิชยกิจซ่ึงถึงแก
กรรมพรอมลงนาม
รับรองสำเนาถูกตอง 

 

- 
 

๑ 
 

๐ 
 

ฉบับ 
 

- 

 
๕) 

หนังสือมอบอำนาจ 
(ถามี) พรอมปดอากร
แสตมป ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

 
 

๖) 

สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชนของผูรับ
มอบอำนาจ (ถามี) 
พรอมลง นามรับรอง
สำเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

http://www.nongong.go.th/


๖๗ 
 

12. คูมือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง  
หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี                 

๑. ช่ือกระบวนงาน : การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

๒. หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว (E-Service One Stop Service) 

๔. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง รับชำระภาษี 

๕. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 

 พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  พ.ศ. ๒๕๖๒  

๖. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

๗. พ้ืนท่ีใหบริการ : ในเขตตำบลหนองโอง 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - 

     ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ : ๐ วัน 

 ๙. ขอมูลสถิติของกระบวนงาน : 

 จำนวนเฉล่ียตอเดือน ๐ 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด ๐ 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด ๐ 

๑๐. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน : [สำเนาคูมือประชาชน] การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

๑๑. ชองทางการใหบริการ 

 ๑) สถานท่ีใหบริการ  กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

               ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไมหยุดพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ใน

การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางจากทรัพยสินที่เปนที่ดินและสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ และที่ดินที่ใชตอเนื่องกับ

โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 



๖๘ 
 

   

  ๑. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) ประชาสัมพันธขั ้นตอนและ

วิธีการชำระภาษี 

  ๒. การเตรียมฐานขอมูลที่ดินและสิ่งปลูกสราง จากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา และขอมูลท่ี  

ผูเสียภาษีแจงเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางมาใชเปนบานขอมูล 

  ๓. ใหผูบริหารทองถ่ินมีคำสั่งแตงตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือทำหนาท่ี

สำรวจขอมูลท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

  ๔. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจขอมูลที่ดินและสิ่งปลูกสรางใหประชาชนทราบเปนการ

ท่ัวไป ณ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไมนอยกวา ๑๕ วัน 

  ๕. จัดทำ บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสราง บัญชีรายการหองชุด (ภ.ด.ส.๓, ภ.ด.ส.๔) ปดประกาศไว ณ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนตรวจสอบ ไมนอยกวา ๓๐ วัน ปดประกาศภายในเดือน พฤศจิกายน 

  ๖. จัดสงขอมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง ใหผูเสียภาษีแตละรายทราบเพื่อตรวจความถูกตองของ

ขอมูล ถาไมถูกตองใหยื่นคำรองตอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือแกไขใหถูกตอง แลวแจงผลใหผูเสียภาษีทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต

ผูไดรับคำรองจากผูเสียภาษี 

  ๗. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.๑ ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรพัย

หองชุด ( ภ.ด.ส.๔ )ปดประกาศกอน วันท่ี ๑ กุมภาพันธ ณ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  ๘. ทำราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน และสิ่งปลูกสรางและหองชุด จากสำนักงานธนารักธท่ีมาคำนวณมูลคา

ของทรัพยสิน 

  ๙. สงหนังสือแจงการประเมินภาษีใหผู มีหนาที ่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.๗) โดยตรงหรือสงทางไปรษณีย

ลงทะเบียนตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 

  ๑๐. ผูเสียภาษีมีหนาท่ีเสียภาษีภายในเดือน เมษายน มีสิทธิผอนชำระภาษีได เงินภาษีข้ันต่ำตั้งแต  

๓,๐๐๐ บาทข้ึนไป ผอนชำระได ๓ งวด ๆ ละเทากัน  

   งวดท่ี ๑ ภายในเดือน เมษายน 

   งวดท่ี ๒ ภายในเดือน พฤษภาคม 

   งวดท่ี ๓ ภายในเดือน มิถุนายน 

 หากผูเสียภาษีไมชำระภาษีตามระยะเวลาท่ีกำหนดใชในการผอนชำระ ใหหมดสิทธิ์ชำระ และตองเรียกเก็บเงินเพ่ิม

อีกรอยละ ๑ ตอเดือน ของจำนวนภาษีท่ีคางชำระ เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน 

  ๑๑. ผูเสียภาษีไมไดมาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ใหถือเปนภาษีคงคาง ตองชำระภาษีคางชำระ

พรอมท้ังเบี้ยปรับ ดงนี้ 

   ๑๑.๑ ใหมีหนังสือแจงเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือใหมาชำระพรอมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 



๖๙ 
 

   ๑๑.๒ ถาผูเสียภาษีไมไดมาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจงเตือน เมื่อพน ๙๐ วัน      

ใหผูบริหารทองถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเปนหนังสือ ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูเสียภาษี แตตองไดรับความ

เห็นชอบจากผูวาราชการจังหวัด 

 

   ๑๑.๓ แจงรายการภาษีคางชำระใหสำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน 

มิถุนายน เพ่ือใชเปนขอมูลในการแจงระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

  ๑๒. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 

   ๑๒.๑ ผูเสียภาษีมาชำระภาษีกอนไดรับหนังสือแจงเตือน ใหคิดเบี้ยปรับ รอยละ ๑๐ ของจำนวน

ภาษีคางชำระ 

   ๑๒.๒ ผูเสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจงเตือนใหคิดเบี้ยปรับ รอยละ ๒๐ ของ

จำนวนภาษีคางชำระ 

   ๑๒.๓ ผูเสียภาษีไมไดมาชำระภาษีภายในกำหนดของหนังสือแจงเตือน ใหคิดเบี้ยปรับ รอยละ 

๔๐ ของจำนวนภาษีคางชำระเงินเพ่ิม 

  เงินเพ่ิมรอยละ ๑ ตอเดือนของจำนวนภาษีท่ีคางชำระ เศษของเดือนใหนับเปน ๑ เดือน 
 

๑๓. วิธีการข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

       ระยะเวลาดำเนินการรวม : ๓๑ วัน 

 

ลำดับ 

 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

 

 

ระยะเวลา 

ใหบริการ 

 

 

สวนท่ี 

รับผิดชอบ 

 

 
 
 

๑) 

การตรวจเอกสาร 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบ
เอกสาร (หมายเหตุ : (๑. ระยะเวลา : ๑ วัน นับแต
ผูรับบริการมายื่นคำขอ)  

(หมายเหตุ : (หนวยงานใหบริการ คือ กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลหนงโอง อ.อูทอง        
จ.สุพรรณบุรี) 
 

 
 
 
 

๑ วัน 

 
 

กองคลัง องคการ
บริหารสวนตำบล
หนองโอง อำเภอ    

อูทอง จังหวัด
สุพรรณบุรี 



๗๐ 
 

 
 
 
 

๒) 

การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการ
ทรัพยสินตามแบบแสดงรายการทรัพยสิน    
(ภ.ร.ด.๒) และแจงการประเมินภาษีใหเจาของ
ทรัพยสินดำเนินการชำระภาษี 
(หมายเหตุ : (๑. ระยะเวลา : ภายใน ๓๐ วัน 
นับจากวันท่ียื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.๒)) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองฯ) (หมายเหตุ : หนวยใหบริการ คือ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง       
อ.อูทอง จ.สุพรรณบุรี) 
 

 
 
 
 
 

๓๐ วัน 

 
 
 

กองคลัง องคการ
บริหารสวนตำบล
หนองโอง อำเภอ    

อูทอง จังหวัด
สุพรรณบุรี 

 
 

๓) 

การรับชำระภาษี 

ผูเสียภาษีรับแจงการประเมินภาษี ดำเนินการชำระ
ภาษีภายในเดือนเมษายน (หมายเหตุ : (หนวยงาน
ใหบริการ คือ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบล
หนองโอง อ.อูทอง จ.สุพรรณบุร)ี  

 
 

๒๐ นาที 

กองคลัง องคการ
บริหารสวนตำบล
หนองโอง อำเภออู
ทอง จังหวัด
สุพรรณบุรี 

 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

๑๔. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

 ๑๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจำตัวประชาชน - ๑ ๑ ฉบับ - 

๒) ทะเบียนบานพรอมสำเนา - ๑ ๑ ฉบับ - 

๓) โฉนดท่ีดินใบอนุญาต      
ปลูกสรางอาคาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 



๗๑ 
 

๔) หลักฐานการประกอบกิจการ 
พรอมสำเนา เชน ใบทะเบยีน
การคาทะเบียนพาณิชย 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

 

๑๕. คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 

๑๖. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) ชองทางการรองเรียน  องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง (กองคลัง) หมายเลขโทรศัพท  ๐๓๕-๕๖๔๑๘๗ 

  หมายเหตุ - 

  ๒) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง (กองคลัง)  

  หมายเหตุ หมูท่ี ๖ ต.หนองโอง อ.อูทอง จ.สุพรรณบุรี ๗๒๑๖๐ / เว็บไซต www.nongong.go.th. 

 

๑๗. แบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 ๑. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.๓) 

 ๒. แบบคำรองคัดคานการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.๑๐) 

 

๑๘. หมายเหตุ 

 - 
 

  

http://www.nongong.go.th/
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13. คูมือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีปาย  
หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวดัสุพรรณบุรี                 
 

๑. ช่ือกระบวนงาน : การรับชำระภาษีปาย 

๒. หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว (E-Service One Stop Service) 

๔. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง รับชำระภาษี 

๕. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 

 พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

๗. พ้ืนท่ีใหบริการ : ในเขตตำบลหนองโอง 

๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - 

     ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ : ๐ วัน 

 ๙. ขอมูลสถิติของกระบวนงาน : 

 จำนวนเฉล่ียตอเดือน ๐ 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด ๐ 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด ๐ 

๑๐. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน : [สำเนาคูมือประชาชน] การรับชำระภาษีปาย 

๑๑. ชองทางการใหบริการ 

 ๑) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไมหยุดพักเท่ียง) 

 

 

 

 



๗๓ 
 

๑๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชำระ
ภาษีปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกิจการ
อ่ืนเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
   
  ๑. องคกรปกครองสวนทองถิ่น เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบลประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการ
ชำระภาษี                                       
  ๒. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. ๑) 
  ๓. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม 
  ๔. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย   
(ภ.ป. ๓) 
  ๕. องคกรปกครองสวนทองถิ ่นรับชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
  ๖. กรณีที่เจาของปายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน ๑๕ วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชำระ
ภาษีและเงินเพ่ิม  
            ๗. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 

๓๐ วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. ๕) ภายใน

ระยะเวลา ๖๐ วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ 

  ๘. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข

เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/ 

หลักฐานรวมกันพรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/ เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไม ดำเนินการแกไข/ เพ่ิมเติม

ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

  ๙. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื ่นคำขอจะ

 ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

  ๑๐. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

  ๑๑. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน ๗ วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

ตามมาตรา ๑๐ แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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๑๓. วิธีการข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ลำดับ ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 
 

สวนท่ี 
รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ 
เอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.๑) เพ่ือให
พนักงานเจาหนาท่ี ตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

๑ วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตำบล
หนองโอง อำเภอ
อูทอง จังหวัด
สุพรรณบุรี 

๑. ระยะเวลา : ๑ วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกป) 
 

๒) การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) 
และแจงการประเมินภาษี   
(หมายเหตุ : ระยะเวลา : ภายใน 
๓๐ วันนับจากวันท่ียื่น) 
 

๓๐ วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตำบล
หนองโอง อำเภอ
อูทอง จังหวัด
สุพรรณบุรี 

๑. ระยะเวลา : ภายใน ๓๐ 
วันนับจากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๓๙) 
 

๓) การพิจารณา เจาของปายภาษี ๑๕ วัน กองคลัง องคการ
บริหารสวนตำบล
หนองโอง อำเภอ
อูทอง จังหวัด
สุพรรณบุรี 

๑. ระยะเวลา : ภายใน  
๑๕ วันนับแตไดรับแจง  
การประเมิน (กรณีชำระ 
เกิน ๑๕ วันจะตองชำระ 
เงินเพ่ิมตามอัตราท่ี 
กฎหมายกำหนด) 
 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๔๖ วัน 

๑๔. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

 ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
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๑๕. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

ลำดับ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตร
ท่ีออกใหโดยหนวยงาน ของรัฐ
พรอมสำเนา 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๒) ทะเบียนบานพรอมสำเนา - ๑ ๑ ฉบับ - 

๓) แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดง
ปายรายละเอียดเก่ียวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดตั้งหรือแสดง 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๔) หลักฐานการประกอบกิจการ เชน
สำเนาใบทะเบียนการคา สำเนา
ทะเบียนพาณิชย สำเนาทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๕) หนังสือรับรองนิติบุคคล กรณีนิติ
บุคคลพรอมสำเนา 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๖) สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย  
(ถามี) 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๗) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจใหดำเนินการแทน) 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๑๖. คาธรรมเนียม 

 ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

๑๗. ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

 ชองทางการรองเรียน : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

 หมายเหตุ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี ๖ ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง  

 จังหวัดสุพรรณบุรี ๗๒๑๖๐ / โทร ๐๓๕-๕๖๔๑๘๗ /เว็บไซต www.nongong.go.th 

๑๘. แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

 ๑) แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป.๑) 

 ๒) แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป.๔)  



๗๖ 
 

14. คูมือสำหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

๒๕๔๘ กำหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคำขอ

ตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลำเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอำนาจใหผู

อุปการะมาดำเนินการก็ได 

 

 หลักเกณฑ 

     ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทำการวินิจฉัยแลว 

2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได

ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูท่ีมีปญหาซ้ำซอน หรือผูท่ีอยูอาศัย อยู

ในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 

 วิธีการ 

1. ผูปวยเอดส ยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ ท่ีทำการองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน ดวยตนเองหรือ มอบอำนาจใหผูอุปการะมาดำเนินการก็ได 

2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความ

เดือดรอน เปนผูท่ีมีปญหาซ้ำซอน หรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 

3.กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความประสงคตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



๗๗ 
 

ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานท่ีใหบริการ 
ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบล
หนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 
035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 
16:30 น. 

 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 1 ถึง 9 วัน 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอำนาจ    
ยื่นคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาท่ีตรวจสอบคำ
รองขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบริหารสวนตำบลหนอง
โอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102))  

10 นาที งานสงเสริมสวัสดิการ
สังคม 

 

2) การพิจารณา 
จัดทำทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 2 วัน นับจากการออก
ตรวจสภาพความเปนอยู (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบริหารสวนตำบลหนอง
โอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-
564187 ตอ 102) 

2 วัน งานสงเสริมสวัสดิการ
สังคม 

 

3) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 

7 วัน งานสงเสริมสวัสดิการ
สังคม 

 



๗๘ 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 7 วัน นับแตวันท่ียื่นคำ
ขอ (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. ผูรับผิดชอบ คือ ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
3. กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณา ไดแก สภาพความ
เปนอยู คุณสมบัติ หรือขอจำกัดดานงบประมาณจะแจง
เหตุขัดของท่ีไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอทราบไมเกิน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

    
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถาย ตัวจริง 
 หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสำเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 
ท่ีมีรูปถายพรอมสำเนาของผูรับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให
ดำเนนิการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 



๗๙ 
 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
6) 

 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสำเนาของผูรับมอบอำนาจ (กรณี
ท่ีผูขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบ
อำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 

โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 

 

ช่ือกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: งานสงเสริมงานสวัสดิการสังคม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที ่



๘๐ 
 

หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

  
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548  
ระดับผลกระทบ: อยูในเกณฑบริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ: อบต.หนองโอง 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 0.0 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    การลดข้ันตอนการใหบริการจาก 1-9 วัน เหลือ 3 วัน ตั้งแตปงบประมาณ 2568 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: สำเนาคูมือประชาชน การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส องคการบริหารสวนตำบล  

หนองโอง 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 
  



๘๑ 
 

15. คูมือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน 

ทองถ่ิน พ.ศ.2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉับับท่ี 4 พ.ศ.2562 กำหนดใหคนพิการท่ีไดจดทะเบียนคนพิการตามกฎหมาย

วาดวยการสงเสริมคุณภาพ ชีวิตคนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการดวยตนเองตอองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลำเนา ณ ท่ีทำการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนด และมี

สิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป  

      หลักเกณฑ 

     ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

 1. มีสัญชาติไทย 

 2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 

 3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

 4. ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

 

ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ย

ความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี 

 

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม 

ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

 

 วิธีการ 

    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผู

พิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานท่ีและ

ภายในระยะเวลา ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกำหนด 

    2.กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถือวาเปนผูได

ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 

    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายท่ีอยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจง

ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 

 

 



๘๒ 
 

ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานท่ีใหบริการ 
ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบล
หนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 
035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 นาที 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการ หรือผูรับมอบอำนาจ ยื่น
คำขอ พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาท่ีตรวจสอบคำรอง
ขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ ท่ีทำการองคการบริหารสวน
ตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัด
สุพรรณบุร ี72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 
035-564187 ตอ 102))  

20 นาที งานสงเสริมสวัสดิการ
สังคม 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนใหผูขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุ) / องคการ
บริหารสวนตำบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยา))  

10 นาที งานสงเสริมสวัสดิการ
สังคม 

 

 

 

 

 



๘๓ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวย การสงเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสำเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมี
รูปถายพรอมสำเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีย่ืนคำขอแทน) ตัวจริง 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสำเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีท่ีคนพิการ
เปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถ หรือคน
ไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล 
แลวแตกรณีการย่ืนคำขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทน
ดังกลาว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 

 

 

 

 

 



๘๔ 
 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๕ 
 

 

ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: งานสงเสริมสวัสดิการสังคม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

  
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2553  
ระดับผลกระทบ: อยูในเกณฑบริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ: อบต.หนองโอง 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 0.0 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    การลดข้ันตอนการใหบริการจาก 30 นาที เหลือ 12 นาที ตั้งแตปงบประมาณ 2568 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: สำเนาคูมือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ องคการบริหาร

สวนตำบลหนองโอง 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 
 
 
 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที ่



๘๖ 
 

16. คูมือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2566 ขอ ๗ บุคคลใดท่ีมีอายุครบหกสิบปบริบูรณใหยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยไมตอง ลงทะเบียน และใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินอำนวยความสะดวกโดยการแจงไปยังผูสูงอายุท่ีมีสิทธิ หากผูสูงอายุมีความประสงคท่ีจะรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุ ใหแนบเอกสารหลักฐานขอมูล เพ่ือยืนยันสิทธิตนเอง ไปยังองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

 หลักเกณฑ 

    (1) มีสัญชาติไทย 

    (2) มีชื่ออยูในทะเบียนบานในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

    (3) มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป ซ่ึงไดยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

    (4) เปนผูไมมีรายไดหรือมีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพตามท่ีคณะกรรมการผูสูงอายุแหงชาติตามกฎหมายวาดวย

ผูสูงอายุกำหนด 

 

    ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

       1.รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 

       2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบ

อำนาจจากผูมีสิทธิ 

 

 วิธีการ 

     1.ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกำหนดดวยตนเอง หรือมอบ

อำนาจใหผูอ่ืนดำเนินการได 

     2.กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถือวาเปนผูได

ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

     3.กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจงตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตน  ยายไป 

 

 

 



๘๗ 
 

ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานท่ีใหบริการ 
ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบล
หนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 
035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 นาที 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ในปงบประมาณถัดไป          
หรือผูรับมอบอำนาจ ยื่นคำขอพรอมเอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคำรองขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ ท่ีทำการองคการบริหารสวน
ตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัด
สุพรรณบุร ี72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 
035-564187 ตอ 102))  

20 นาที งานสงเสริมสวัสดิการ
สังคม 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอำนาจ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ ท่ีทำการองคการบริหารสวน
ตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัด
สุพรรณบุร ี72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 
035-564187 ตอ 102))  

10 นาที งานสงเสริมสวัสดิการ
สังคม 

 

 



๘๘ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถาย ตัวจริง 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสำเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบ้ียยังชีพ 
ผูประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสำเนาของผูรับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให
ดำเนนิการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสำเนาของผูรับมอบอำนาจ (กรณีผู
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 

 

 

 



๘๙ 
 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

72160 โทรศัพท 035-564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๐ 
 

 

ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: งานสงเสริมสวัสดิการสังคม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

  
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2566  
ระดับผลกระทบ: อยูในเกณฑบริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ: อบต.หนองโอง 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 0.0 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    การลดข้ันตอนการใหบริการจาก 30 นาที เหลือ 12 นาที ตั้งแตปงบประมาณ 2568 

 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: สำเนาคูมือประชาชนการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ องคการบริหาร

สวนตำบลหนองโอง 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 
 
 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที ่



๙๑ 
 

17. คูมือสำหรับประชาชน: การใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

  

1. ชื่อกระบวนงาน : การใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : สำนักปลัด 

3. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 

4. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

5. ชองทางการใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี เปดใหบริการในเวลา

ราชการ 8.30-16.30 น. (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

 

ข้ันดำเนินการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน 

1. หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 (1) (2) (3) (4) และ (5) ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ประกาศ

องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง เลม 141 ตอนพิเศษ 281 ง ลงวันท่ี 11 ต.ค. 2567 หนา 47 

2. หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 ไวใหประชาชนเขาตรวจดู โดยองคการบริหาร สวนตำบลหนอง

โอง ไดจัดใหมีเว็บไซต เพ่ือใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารผานชองทาง http://www.nongong.go.th/site/  

2. ขอมูลขาวสารท่ีจัดให ประชาชนเขาตรวจดูถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยูดวยใหลบ

หรือตัดทอนหรือทําโดยประการอื่นใดที่ไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารสวนนั้นไดบุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเกี่ยวของ

หรือไมก็ตามยอมมีสิทธิ เขาตรวจดูหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารที่หนวยงานจัดไวใหประชาชนเขา

ตรวจดูไดในกรณีที่ สมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรม การขอมูลขาวสารของราชการจะวาง

หลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียม ในการใหบริการขอมูลขาวสารนี้ก็ไดโดยใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย

เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 

3. เปดเผยขอมูลขาวสารแกเอกชนเปนกรณีเฉพาะราย (ตามมาตรา 11) สําหรับกรณีที่มีผู มายื่นคําขอโดยระบุขอมูล

ขาวสาร ที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผู ขอ

ภายในเวลาอัน สมควรเวนแตผูนั้นขอจํานวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควรโดยขอมูลขาวสารท่ีจัดใหมีลักษณะ

ดังนี้    

     3.1 เปนขอมูลขาวสารที่มีอยูแลวในสภาพที่พรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทําวิเคราะหจําแนกรวบรวมหรือจัด 

ใหมีขึ้นใหมเวนแตเปนการแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารที่บันทึกไวตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการกําหนดแตถาเห็นวามิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคาและเปนเรื่องท่ีจําเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสําหรับผู

นั้นหรือเปนเรื่องท่ีจะเปนประโยชนตอสาธารณะหนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได    

     3.2 กรณีขอมูลขาวสารมีสภาพท่ีอาจบุบสลายงายหนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาใหหรือจะจัดทําสำเนา

ใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใดเพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได  
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     3.3 กรณีมีผูมายื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการแตเปนขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานมิไดครอบครองหรือควบคุมดูแลให 

หนวยงานของรัฐท่ีรับคําขอใหคําแนะนําเพ่ือใหไปยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐท่ีครอบครองหรือควบคุมดูแลขอมูลขาวสาร 

นั้นโดยไมชักชา (ตามมาตรา 12) 

 

6. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 
ท่ี 

 
ประเภทข้ันตอน 

 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผูมาขอเขียนแบบคำรองขอขอมูล
ขาวสาร พรอมสำเนาบัตรประชาชน 

7 นาที สำนักปลัด  

2 การพิจารณา เสนอสวนงาน/หนวยงานเจาของ
ขอมูลพิจารณา(เปดเผยได/ไมได) 
**ตามระเบียบ พิจารณาเปดเผย
ภายใน 7-15 วัน หากเปนขอมูล
ท่ัวไปท่ีไมเขาขายตองหามเปดเผย
ตามกฎหมาย 

5 นาที หนวยงาน/
สวนงาน
เจาของ
ขอมูล 

 

3 ข้ันตอนจัดเตรียมเอกสาร คนหาขอมูล และถายเอกสาร    
พรอมรับรองสำเนา (กรณีขอสำเนา
เอกสาร) 

10 นาที สำนักปลัด, 
หนวยงาน/
สวนงาน
เจาของ
ขอมูล  

 

4 สงเอกสาร รับเอกสาร 1 นาที สำนักปลัด  
   ระยะเวลาดำเนินการรวม 23 นาที 

7. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

8. คาธรรมเนียม 

    ไมมีคาธรรมเนียม 

9. แบบฟอรม : แบบคำขอขอมูลขาวสาร 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

1) ชองทางการรองเรียน สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

 หมายเหตุ – 

 2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุร ี

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน http://www.nongong.go.th/ 

http://www.nongong.go.th/
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    หมายเหตุ ชองทางบริการออนไลน รองเรียนรองทุกข เว็บไซตหนวยงานองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

 4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.

1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. คูมือสำหรับประชาชน: การรับเรือ่งรองเรียนรองทุกข 

หนวยงานท่ีใหบริการ: องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี กระทรวงมหาดไทย 

๑. ชองทางการเขาถึงบริการ : 

     ๑. ทางอีเมลของหนวยงาน Saraban@nongong.go.th 

     ๒. ทางหมายเลขโทรศัพท ๐-๓๕๕๖-๔๑๘๗ 

     ๓. ทางไปรษณีย องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี ๖ ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

72160 

     ๔. ดวยตนเอง ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง หมูท่ี ๖ ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

72160 

๒. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : งานนิติการ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

๓. ระยะเวลาเปดใหบริการกรณีติดตอดวยตนเอง : เปดใหบริการวันจันทร-วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

๔. ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข : 

     ๑. รับเรื่องรองเรียนรองทุกข โดยตองระบุเรื่องราวรองทุกใหชัดเจนและมีการแจงชื่อ ท่ีอยู ท่ีติดตอกลับใหถูกตอง เพ่ือ

แจงผลการพิจารณา 

     ๒. งานนิติการนำเรื่องรองเรียนเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนำแจงสวนงาน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของตามระบบงานสาร

บรรณ ภายใน ๑ - ๒ วัน นบัแตวันท่ีรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 

     ๓. งานนิติการแจงประสานในเบื้องตนไปยังสวนงาน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือออกไปตรวจสอบพ้ืนท่ีท่ีถูก

รองเรียน 

     ๔. กรณีสวนงาน หรือหนวยงานอ่ืนเปนผูรับผิดชอบ แจงใหสวนงาน หรือหนวยงานดังกลาวรายงานผลการดำเนินการ

กลับมายังงานนิติการภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ีรับเรื่องรองเรียนรองทุกข หากดำเนินการไมแลวเสร็จภายในกำหนดเวลา 

ใหสวนงาน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของแจงงานนิติการใหทราบเปนระยะ จนกวาจะแลวเสร็จ 

     ๕. งานนิติการแจงผลการดำเนินการใหผูรองเรียนทราบ หากดำเนินการไมแลวเสร็จภายในกำหนดเวลาใหแจงผูรอง

ทราบเปนระยะ จนกวาจะดำเนินการแลวเสร็จ 

     ๖. การแจงผลการดำเนินการใหมีสาระสำคัญดังตอไปนี้ 

          ๖.๑ มูลเหตุของปญหา 

          ๖.๒ การแกไขปญหาเบื้องตน 

          ๖.๓ แนวทางและวิธีการแกไขปญหา 

          ๖.๔ ผลการชี้แจงใหผูรองทราบ 

          ๖.๕ ขอเสนอแนะ/ความเห็นของหนวยงาน 
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๗.รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

     ๑. กรณีรองเรียนรองทุกขดวยตนเอง ทางไปรษณีย หรืออีเมล 

          ๑.๑ เอกสารคำรองเรียน แนบสำเนาบัตรประชาชน 

          ๑.๒ หลักฐานมูลเหตุของปญหา เชน ภาพถายแสดงปญหาท่ีไดรับ รายชื่อและลายมือชื่อผูไดรับความเดือดรอง

เสียหายเกินกวา 1 คน เปนตน 

     ๒.กรณีรองเรียนรองทุกขผานโทรศัพท 

          ๒.๒ ไมมีเอกสาร 

๘. คาธรรมเนียมหรือคาบริการ : ไมเสียคาธรรมเนียมและคาบริการ 

๙. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ :  

     ๑. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ 

     ๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราว รองทุกข พ.ศ. ๒๕๒๒ 

10. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

      ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

๑1.ตัวอยางเอกสารคำรองเรียน 
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19. คูมือสำหรับประชาชน: การ รับ - สง ผูปวยไปโรงพยาบาล 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย  

               

1. ช่ือกระบวนงาน: การ รับ - สง ผูปวยไปโรงพยาบาล 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขฯองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง  

     จังหวัดสุพรรณบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน 

4. หมวดหมูของงานบริการ: อ่ืนๆ (เชนการออกผลการวิเคราะห/ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:  

 -ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการใชและการรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 

และแกไข พ.ศ. 2563   

 -หนังสือกระทรวมมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 7508 ลงวันท่ี 20 ธันวาคม 2561 เรื่องหลักเกณฑและ

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใชรถเพ่ือชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นสามารถดำเนินการชวยเหลือประชาชนในการรับสงผูปวยไปยังโรงพยาบาลภายใตหลักเกณฑและ

วิธีการท่ีกำหนด 

 -ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น พ.ศ. 2566 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น พ.ศ. 2566  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  24 ชั่วโมง  

9. ขอมูลสถิติ  

จำนวนเฉล่ียตอเดือน 4  

จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 10  

จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 1  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน : การ รับ - สง ผูปวยไปโรงพยาบาล 

 

 

 



๙๗ 
 

11. ชองทางการใหบริการ 

-สถานท่ีใหบริการ งานสาธารณสุขฯ องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง/ ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 

16:30 น.  

-สถานท่ีใหบริการ โทรศัพท 0 3556 4187,ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลา เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 หมายเหตุ – 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 บริการภายในเขตองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง ถานอกเขตองคการบริหารสวนตำบลหนองโองจะพิจารณา

เปนรายลุคคล 

1. กรณีผูรับบริการตองการเดินทางไปพบแพทยเพ่ือตรวจรางกาย/มีใบนัดจากแพทย  

1.1ผู ร ับบริการประสานโรงพยาบาลวันเวลาการเดินทางไปตรวจหรือไปพบแพทยตามกำหนดนัดหมายกับ 

เจาหนาท่ีใหบริการ 

 1.2 กรณีผูรับบริการมาข้ึนรถเองไดเม่ือถึงเวลานัดหมายผูรับบริการมาข้ึนรถพยาบาลเพ่ือเดินทางไปโรงพยาบาล  

1.3 กรณีผูรับบริการไมสามารถเดินทางมาท่ีศูนยฯ (เจาหนาท่ีบริการการแพทยฉุกเฉิน (EMS) เจาหนาท่ีจะเดินทาง

ไปรับยังบานพักเพ่ือพาไปยังโรงพยาบาล 

  1.4 เจาหนาท่ี สงผูรับบริการยังสถานพยาบาลพรอมกับแนะนำขั้นตอนการรับบริการกรณีผูรับบริการไมสามารถ 

ชวยเหลือตัวเองไดเจาหนาท่ีศูนยจะชวยอำนวยความสะดวกดวยการพาผูรับบริการไปยังแผนกท่ีนัดหมายและนัดหมายการ 

กลับมารับผูปวยเม่ือตรวจรางกายและพบแพทยเรียบรอยแลว 

 1.5. เจาหนาท่ี เดินทางกลับไปรับผูรับบริการและสงกลับบานดวยความปลอดภัย 

 2. กรณีประสบอุบัติเหตุ/ฉุกเฉิน 

 2.1  ทางชองทางการใหบริการ 1669 หรือหมายเลขโทรศัพท 035-564187 

 2.2 เจาหนาท่ีเดินทางมารับผูปวยยังสถานท่ี/จุดเกิดเหตุ  

2.3 สอบถามอาการจากญาติ/ผูพบเห็นเพ่ือประเมินสภาพรางกายกอนปฐมพยาบาลในเบื้องตน 

 2.4 นำสงตอผูรับบริการ/ผูปวยยังโรงพยาบาลอูทองเพ่ือรักษาพยาบาลตอ 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 
ศูนยบริการ กูชีพองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง /ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร
ถึงวัน ศุกร (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น.  

โทร.035-564187  ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร
ถึงวัน ศุกร (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น.  

 



๙๘ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสถามท่ีรับผิดชอบ 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

กรณีผูปวยแพทยนัดเจาหนาท่ีตรวจสอบวนท่ี
นัดและแผนกนัดตรวจรางกาย 
(หมายเหต-ุ) 

15 นาที องคการบริหารสวนตำบล
หนองโอง 

        ระยะเวลาในการดำเนินการ : 15 นาที 

  

14. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

       ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคําขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยันยัน
ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

3 ใบนัดจากแพทย - 1 1 ฉบับ  

  

16.คาธรรมเนียม 

ไมมีอัตราคาธรรมเนียม  

17. ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

1) ชองทางการรองเรียน สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

 หมายเหตุ – 

 2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุร ี

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน http://www.nongong.go.th/ 
    หมายเหตุ ชองทางบริการออนไลน รองเรียนรองทุกข เว็บไซตหนวยงานองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

 4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู   

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

http://www.nongong.go.th/


๙๙ 
 

 18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

หมายเหตุ- 

 

 

  



๑๐๐ 
 

20. คูมือสำหรับประชาชน: การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย  

                    

1. ช่ือกระบวนงาน: การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง  

     อำเภออูทอง  จังหวัดสุพรรณบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง 

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา 

- พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 24 ชั่วโมง 

9. ขอมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 5 

จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 8 

จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 2 

10.ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค  

11.ชองทางการใหบริการ 

1) สถานท่ีใหบริการ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537 แกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน ไดกำหนดให

องคกรปกครองสวนทองถิ่น มีหนาที่ในการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภคแกประชาชน เฉพาะกรณีรับคำรอง และ ดำเนินการ

ประสานงานกับหนวยงานอื่น เพื่อขอรับการสนับสนุนรถบรรทุกน้ำ (ไมรวมถึงระยะเวลาการนำน้ำไป แจกจาย เพื่อการ

อุปโภค บริโภคยังพ้ืนท่ีท่ีรองขอ) โดยมีหลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข 

ดังนี้ 



๑๐๑ 
 

1. องคการบริหารสวนตำบล ประชาสัมพันธข้ันตอน วิธีการและระยะเวลาในการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

2. ผูขอรับการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค เขียนคำรองและยื่นคำรองตอเจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง 

3. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริงตามคำรอง เพ่ือเสนอผูบริหารใหพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ 

4. ดำเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูรองขอทราบ และดำเนินการใหการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ เริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีไดรับเอกสารหลักฐานแลว เห็นวามี 

ความครบถวน ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

13.ชองทางใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออู
ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี  
โทรศัพท 035-564187 หรือติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ี ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

14. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับการ 

สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค เขียนคำรองและยื่นคำ รอง
ตอเจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง 

15 นาที งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

2) การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริงตามคำรอง 
เพ่ือเสนอตอผูบริหารใหพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ 

25 นาที งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

 

ระยะเวลาดำเนินการ รวม 40 นาที 

15. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

16.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคําขอ  
 

ท่ี รายการเอกสารยันยัน
ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

17.คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

18. ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

1) ชองทางการรองเรียน สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

 หมายเหตุ – 

 2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุร ี



๑๐๒ 
 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน http://www.nongong.go.th/ 
    หมายเหตุ ชองทางบริการออนไลน รองเรียนรองทุกข เว็บไซตหนวยงานองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

 4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู  

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
  

http://www.nongong.go.th/


๑๐๓ 
 

21. คูมือสำหรับประชาชน: การขอรับการชวยเหลือดานสาธารณภัย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

 กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย  

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับการชวยเหลือดานสาธารณภัย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:  

1) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537 มาตรา 67 (4)  

2) พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
3) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๔๖๘ 
4)หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข การใชจายเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 

๒๕๖๙ 
5)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายเพ่ือชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครอง สวน

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖6 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  

มาตรา 22 แหงพระราชบัญญัติการปองกันและบรรเทา สาธารณภัย พ.ศ.2550  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  24 ชั่วโมง  

9. ขอมูลสถิติ  

จำนวนเฉล่ียตอเดือน 5  

จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 157  

จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด  2 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย  

11. ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง/ ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  

 หมายเหตุ – 

 



๑๐๔ 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 “สาธารณภัย”หมายความวา อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดในสัตว โรค 

ระบาดสัตวน้ำการระบาดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบตอสาธารณชน ไมวาเกิดจากธรรมชาติ มีผูทำ    ให

เกิดขึ้น อุบัติเหตุ หรือเหตุอื่นใด ซึ่งกอใหเกิดอันตรายแกชีวิต รางกายของประชาชน หรือความเสียหายแกทรัพยสิน   ของ

ประชาชน หรือของรัฐ และใหหมายความรวมถึงภัยทางอากาศ และการกอวินาศกรรม โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 

67 (4) แหงพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 

และมาตรา 16 (29) แหงพระราชบัญญัติกำหนดขั้นและ แผนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.

2542 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 ประกอบกับมาตรา 20 แหงพระราชบัญญัติการปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย พ.ศ.2550 
 
 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสถามท่ีรับผิดชอบ 

13.1 กรณีการชวยเหลือเพ่ือระงับเหตุฉุกเฉินเบ้ืองตน 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) รับแจงทางโทรศัพท/วิทยุส่ือสาร ทันที งานปองกันฯสำนักปลัด 

2) รายงานผูบังคับบัญชาเพ่ือขออนุญาตและส่ังการ ทันที งานปองกันฯสำนักปลัด 

3) ดำเนินการใหความชวยเหลือเบ้ืองตน ทันที งานปองกันฯสำนักปลัด 

 
           ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ภายใน 24 ช่ัวโมง 

 

13.2 กรณีการชวยเหลือเพ่ือเยียวยาและฟนฟูหลังเกิดเหตุ(กรณีอำนาจผูบริหารทองถิ่น) 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) ประชาชนย่ืนคำรองขอความชวยเหลือ 5 นาที งานปองกันฯสำนักปลัด 

2) ตรวจสอบและประเมินมูลคาความเสียหาย 1 วัน งานปองกันฯสำนักปลัดและกองชาง 

3) รายงานและเสนอเพ ื ่อให ความชวยเหล ือตาม
ระเบียบ/หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 

1 วัน งานปองกันฯสำนักปลัด 

4) ผูบริหารอนุมัติ 1 วัน ผูบริหารฯ 

5) ดำเนินการเบิกจาย/และใหความชวยเหลือ 2 วัน งานปองกันฯสำนักปลัดและกองคลัง 

               ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ภายใน  5 วัน 



๑๐๕ 
 

 

 

13.3) กรณีการชวยเหลือเพ่ือเยียวยาและฟนฟูหลังเกิดเหตุ(กรณีอำนาจคณะกรรมการชวยเหลือประชาชนฯ) 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) ประชาชนย่ืนคำรองขอความชวยเหลือฯ 5 นาที งานปองกันฯ สำนักปลัด 
2) ตรวจสอบและประเมินมูลคาความเสียหาย 1 วัน งานปองกันฯสำนักปลัดและกองชาง 
3) รายงานใหผูบริหารทราบ เพ่ือเสนอตอคณะ 

กรรมการฯ พิจารณาตามระเบียบฯ/หลักเกณฑ ท่ี
เก่ียวของ 

1 วัน งานปองกันฯ สำนักปลัด 

4) 
 

คณะกรรมการฯ ประชุมพิจารณาชวยเหลือ 1วัน คณะกรรมการชวยเหลือประชาชนฯ 

5) ประกาศรายช่ือประชาชนท่ีจะไดรับความ 
ชวยเหลือฯ 

15 วัน/ทัน
กรณีเรงดวน 

ฝายเลขา คณะกรรมการชวยเหลือ 
ประชาชนฯ 

6) รายงานผลการพิจารณาใหความชวยเหลือตอ ผูบริหาร
ทองถ่ินเพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

1 วัน ฝายเลขา คณะกรรมการชวยเหลือ 
ประชาชนฯ 

7) ผูบริหารอนุมัติใหดำเนินการชวยเหลือตามมติ   
ของคณะกรรมการฯ 

1 วัน ผูบริหารฯ 

8) ดำเนินการเบิกจาย/และใหความชวยเหลือ 2 วัน งานปองกันฯสำนักปลัดและกองคลัง 
           ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ภายใน 22 วัน/เร็วกวา กรณีเรงดวน 

14. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

       ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคําขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
  

ท่ี รายการเอกสารยันยัน
ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

 

 

 



๑๐๖ 
 

15.2) เอกสารอ่ืนๆ  สำหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารเพ่ิมเติม หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) 
รูปถายท่ีไดรับความ

เสียหาย 
- 2 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

 ไมมีคาธรรมเนียม  

17. ชองทางการรองเรียน  

1) ชองทางการรองเรียน สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

 หมายเหตุ – 

 2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุร ี

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน http://www.nongong.go.th/ 
หมายเหตุ ชองทางบริการออนไลน รองเรียนรองทุกข เว็บไซตหนวยงานองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

 4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /   

ตูปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคำรองขอรับการชวยเหลือ  

หมายเหตุ- 

  

http://www.nongong.go.th/


๑๐๗ 
 

22. คูมือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตฆาสัตว ในโรงฆาสัตว 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบรหิารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูประสงคจะฆาสัตวใหยื่นแบบการแจงฆาสัตว ตามพระราชบัญญัติควบคุมการฆาสัตวเพ่ือการจำหนายสัตว พ.ศ.2559 

กอนการฆาสัตว พรอมเสียคาธรรมเนียมโรงฆาสัตว โรงพักสัตว และอากรการฆาสัตวตามอัตราท่ีกำหนดในกฎกระทรวง     

(ฉบับท่ี 4) (พ.ศ. 2536) และกฎกระทรวง (พ.ศ. 2568) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆาสัตวและ 

จำหนายเนื้อสัตว พ.ศ. 2535 

 

เง่ือนไข 

1. กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไมครบถวนหรือไมถูกตองและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้น 

ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหลักฐานรวมกันพรอมกำหนดระยะเวลาให

ผูยื่นคำขอดำเนินการแกไขเพ่ิมเติม หากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไขเพ่ิมเติม ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด จะถือวา 

ผูยื่นคำขอไมประสงคจะยื่นคำขอ 

2. ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนถูกตองตามท่ีระบุไว 

ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว 

3. สำเนาเอกสารตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบบั 

  

ชองทางการใหบริการ 

 

สถานท่ีใหบริการ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน
ประกอบกิจการใดตั้งอยูในเขตทองถ่ินใดใหยื่นคำขอใบอนุญาต
ในเขตทองถ่ินนั้น (สวนธารณสุข) ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
(หมายเหตุ: ติดตอสวนสาธารณสุข ท่ีทำการองคการบริหาร
สวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง 
จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 035-564187 
โทรสาร 035-564187 ตอ 102) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 



๑๐๘ 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 7 ชั่วโมง 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ผูขออนุญาตยื่นคำขอแบบการแจงฆาสัตว ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมการฆาสัตวเพ่ือการจำหนายสัตว พ.ศ.
2559 พรอมเอกสารหลักฐานตอเจาหนาท่ี 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคำขอและเอ
กสารประกอบคำขอ 
(หมายเหตุ: (ติดตอสวนสาธารณสุข ท่ีทำการองคการบริหาร
สวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง 
จังหวัดสุพรรณบุรี) 

1 ชั่วโมง สวนสาธารณสุข  

2) การพิจารณา 
1.เจาหนาท่ีพิจารณาจัดเก็บอากรการฆาสัตว 
คาธรรมเนียมโรงฆาสัตว และคาธรรมเนียมโรงพักสัตว 
แลวแตกรณี 
2.พนักงานตรวจโรคสัตวตรวจรับรองคุณภาพซาก ณ 
โรงฆาสัตว 
3.เจาหนาท่ีออกหนังสือตอบรับแจงการฆาสัตวประเภทตางๆ 
เปนหลักฐานการรับแจงการฆาสัตว 
(หมายเหตุ: ติดตอสวนสาธารณสุข ท่ีทำการองคการบริหาร
สวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง 
จังหวัดสุพรรณบุรี) 

5 ชั่วโมง สวนสาธารณสุข
กรมปศุสัตว 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ผูมีอำนาจลงนามหนังสือตอบรับแจงการฆาสัตว 
(หมายเหตุ: (ติดตอสวนสาธารณสุข ท่ีทำการองคการบริหาร
สวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง 
จังหวัดสุพรรณบุรี) 

1 ชั่วโมง สวนสาธารณสุข 

 

 

 

 

 

 



๑๐๙ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
แบบการแจงฆาสัตว ตามพระราชบัญญัติควบคุมการฆาสัตวเพ่ือการ
จำหนายสัตว พ.ศ.2559  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา  บัตรประชาชนผูแจง 1 ฉบับ 
สำเนา  ใบอนุญาตใหประกอบกิจการฆาสัตว 1 ฉบับ 
 

สวนสาธารณสุข 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) อากรการฆาสัตว (โค) 

(หมายเหตุ: (ราคาตอตัว)  
 คาธรรมเนียม 12 บาท 
  
 

2) อากรการฆาสัตว (กระบือ) 
(หมายเหตุ: (ราคาตอตัว) 

 คาธรรมเนียม 15 บาท 
  
 

3) อากรการฆาสัตว (สุกร) 
(หมายเหตุ: (ราคาตอตัว)  

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  
 

4) อากรการฆาสัตว (สุกรท่ีมีน้ำหนักต่ำกวา 22.5 กิโลกรัม) 
(หมายเหตุ: (ราคาตอตัว)  

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

5) อากรการฆาสัตว (แพะหรือแกะ) 
(หมายเหตุ: (ราคาตอตัว)  

 คาธรรมเนียม 4 บาท 
  
 

6) คาธรรมเนียมโรงฆาสัตว (โค) 
(หมายเหตุ: (ราคาตอตัว) 

 คาธรรมเนียม 12 บาท 
  
 

7) คาธรรมเนียมโรงฆาสัตว (กระบือ) 
(หมายเหตุ: (ราคาตอตัว)  

 คาธรรมเนียม 15 บาท 
  
 

8) คาธรรมเนียมโรงฆาสัตว(สุกร) 
(หมายเหตุ: (ราคาตอตัว)  

 คาธรรมเนียม 15 บาท 
  
 



๑๑๐ 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
9) คาธรรมเนียมโรงฆาสัตว (แพะหรือแกะ) 

(หมายเหตุ: -)  
 คาธรรมเนียม 4 บาท 
  
 

10) คาธรรมเนียมโรงพักสัตว (โค กระบือ สุกร แพะ หรือแกะ) 
(หมายเหตุ: (ราคาตอตัว)) 

 คาธรรมเนียม 3 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีท่ีทำการองคการบริหาร

สวนตำบลหนองโอง หมูท่ี 6 ตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 โทรศัพท 035-
564187 โทรสาร 035-564187 ตอ 102 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบฟอรมแจงการฆาสัตว 

 

หมายเหตุ 

- (หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 

 

ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตฆาสัตว ในโรงฆาสัตว 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ: การอนุญาต 

 

 

ขอ้มลูสําหรบัเจา้หนา้ที ่



๑๑๑ 
 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

  
1)กฎกระทรวง (ฉบับท่ี 4) (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆาสัตวและจำหนายเนื้อสัตว 
พ.ศ. 2535  
  
2)กฎกระทรวง (พ.ศ. 2568) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆาสัตวและจำหนายเนื้อสัตว พ.ศ. 2559  
  
3)พ.ร.บ. ควบคุมการฆาสัตวและจำหนายเนื้อสัตว พ.ศ. 2535  
 

ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบริการ: อบต.หนองโอง 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: 0.0 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    การลดข้ันตอนการใหบริการจาก 8 วัน เหลือ 7 วัน ตั้งแตปงบประมาณ 2568 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน:  การขออนุญาตฆาสัตว ในโรงฆาสัตวองคการบริหาร        

สวนตำบลหนองโอง 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 
 
 
 
 
 
 



๑๑๒ 
 

คูมือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตใชบริการขอรับถังขยะและบริการจัดเก็บมูลฝอย 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี  

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตใชบริการขอรับถังขยะและบริการจัดเก็บมูลฝอย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5.กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 1) พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

7. พ้ืนท่ีใหบริการ : อบต.หนองโอง 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง เรื่อง การกำจัดสิ่ง

ปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2555 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย/ขอกำหนดระยะเวลา      ไมมี 

งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

การลดข้ันตอนการใหบริการจาก 1-9 วัน เหลือ 3 วัน ตั้งแตปงบประมาณ 2568 

 

9. ขอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 คำขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 คำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตใชบริการเก็บขยะ องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง 

จังหวัดสุพรรณบุรี 

11. ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง  อำเภออูทอง จังหวัด

สุพรรณบุรี โทรศัพท 035-564187 ตอ 105 หรือ ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
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 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 

08.30 – 16.30 น. 

   

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ดวยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 กำหนดใหการกำจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอยในพ้ืนท่ีเขตราชการ

สวนทองถิ่นใหเปนอำนาจหนาที่ของราชการทองถิ่นนั้น องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง จึงไดจัดทำขอบัญญัติองคการ

บริหารสวนตำบลหนองโอง เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2555 เพื่อประโยชนในการรักษาความสะอาด    

และการจัดระเบียบในการเก็บ ขน และกำจัด สิ่งปฏิกูลและมูลฝอยในเขตองคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผูรองขอยื่นคำขอถังขยะเพ่ือ
ใหบริการเก็บขนขยะ 

1 วัน กองสาธารณสุขฯ  

2 การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
ตามเสนอผูอำนาจอนุมัต ิ

1 วัน กองสาธารณสุขฯ  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 10 นาที 

14. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

ผานการดำเนินการลดข้ัน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 5 นาที 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

   15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสารฉบับ
จริง 

จำนวนเอกสารสำเนา หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บ ั ต รป ร ะจ ำ ตั ว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ  

2 สำ เนาทะเบ ียน
บาน 

- 
 

1 1 ฉบับ  

16. คาธรรมเนียม 

 1) คาธรรมเนียมในการเก็บขยะรายเดือน คาธรรมเนียม 20 บาท 

 หมายเหตุ – 



๑๑๔ 
 

17. ชองทางการรองเรียน 

 1) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตำบลหนองโอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

 2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : 035-564187 

 3) ชองทางการรองเรียน : http://www.nongong.go.th/ 

   

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 แบบคำรองขอถังขยะ ตามแบบขององคการบริหารสวนตำบลหนองโอง 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

http://www.nongong.go.th/
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