
 

จัดทำโดย 

องค์การบริหารส่วนตำบลขนงพระ 

อำเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 



คำนำ 

               รายงานแสดงคู่มือการให้บริการประชาชนหรือคู่มือแนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการ

หรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงานใช้เป็นข้อมูลในการขอรับบริการหรือติดต่อกับหน่วยงาน มี

รายละเอียดกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลขนงพระ 

จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลขนงพระ 

รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานดังนี้ ซึ่งประกอบด้วย  

              (๑.) สำนักปลัด  

              (๒.) กองคลัง 

              (๓.) กองช่าง 

              (๔.) กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

              (๕.) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

              (๖.) หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ซึ่งได้รับความร่วมมือจากผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ทุกสำนัก/กองเป็นอย่างดี คณะผู้จัดทำหวังเป็น

อย่างยิ่งว่า รายงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                สำนักปลัด 

องค์การบริการส่วนตำบลขนงพระ 

 



สารบัญ 
 

หน้า  

ส่วนที่ ๑ สำนักงานปลัด                                                                                     
          - คู่มือการรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ                                        ๑-๔ 

          - คู่มือการจดทะเบียนการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙     

            กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา                                                                 ๕-๙ 

          - คู่มือการร้องเรียน-ร้องทุกข์                                                                             ๑๐-๑๑ 

ส่วนที่ ๒ กองคลัง   

          - คู่มือการชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง,ภาษีป้าย,ค่าน้ำ และค่าขยะ                            ๑๒-๑๔                                                                    

          - แผนผังขั้นตอนการชำระภาษีป้าย                                                                      ๑๕ 

          - แผนผังขั้นตอนการชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง                                                  ๑๖ 

          - แผนผังขั้นตอนการชำระค่าน้ำ                                                                          ๑๗ 

          - แผนผังขั้นตอนการชำระค่าขยะ                                                                        ๑๗ 

ส่วนที่ ๓ กองช่าง                                                                                             
         -คู่มือการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร                                                                     ๑๘-๒๑                                                                    

            -แผนผังขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร                                                      ๒๒ 

            -คู่มือการขออนุญาตขอใช้น้ำประปา                                                                    ๒๓-๒๔                                                                 

            -แผนผังขั้นตอนขออนุญาตขอใช้น้ำประปา                                                             ๒๕ 

           -คู่มือการขออนุญาตขุดดินและถมดิน                                                                   ๒๖-๒๗                                                                 

         -แผนผังขั้นตอนขออนุญาตขุดดินและถมดิน                                                           ๒๘ 

ส่วนที่ ๔ กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม                                                         
         -คู่มือการรับสมัครนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลขนงพระ    ๒๗-๓๐                                                                 
         -แผนผังขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

          ขนงพระ                                                                                                   ๓๑ 

ส่วนที่ ๕ กองสาธารณสุข  

         -คู่มือการกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยและการขอใช้ถังขยะ                                            ๓๒-๓๖ 
          -คู่มือการขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ                               ๓๗-๔๒ 

 



ส่วนที่ ๖ หน่วยตรวจสอบภายใน    
           -การให้คำปรึกษาเรื่องที่ตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ                                              ๔๓ 

           -กลุ่มผู้รับบริการ                                                                                       ๔๓ 

          -ขอบเขตการให้คำปรึกษา                                                                             ๔๓ 

          -ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ                                                                     ๔๓  

         -แสดงขั้นตอนการให้ปรึกษา                                                                           ๔๓ 

         -กรอบความประพฤติของผู้ให้คำปรึกษา                                                             ๔๓ 

         -การป้องกันหรือการตรวจสอบการละเว้นการไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานขั้นตอน                  ๔๓ 

 

 

 

                                                               

                                                                              

 



1 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน  :  กำรรับลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนงพระ 
 
งำนที่ให้บริกำร การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 

          ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลาเปิดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี                                        
(วันที่ ๑-๓๐ พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๕๒ ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด  

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระตามทะเบียนบ้าน 

                     (๓) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์การ
บริหารส่วนต าบลขนงพระ  

(๔) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่                 
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดให้เป็นประจ า  ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์                 
ตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

๑) รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
๒) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีกำร  
          ๑. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน          
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วย
ตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
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 ๒. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

 ๓. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร                   

                         ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาที 

ส านักงานปลัดอบต.ขนงพระ 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ส านักงานปลัดอบต.ขนงพระ 
 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ส านักงานปลัดอบต.ขนงพระ 
 

 
ระยะเวลำ 
 ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. -
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๓๕ นาที ต่อรายและองค์การบริหารส่วนต าบล 
ขนงพระ จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 

(๑) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน 
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 

(๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณทีีผู่้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุประสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  จ านวน ๑ ชุด 
(๔) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณมีอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)     จ านวน ๑ ชุด 

(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ  
กรณทีีผู่้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงคข์อรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)    จ านวน ๑ ชุด 
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ค่ำธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อ                 
ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  คัดค้านได้ที่  ส านักงานปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลขนงพระ 

หมำยเลขโทรศัพท์ โทร 044-002206  หรือ www.khanongpra.go.th 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์มและกำรกรอกข้อมูล 
แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ 
 
 
งำนกำรบริกำรผู้พิกำร 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ้ำงอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓   

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
             
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๓๕  นาท ี

 เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต้องน ำมำ 
๑. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 

และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ชุด 
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณทีีผู่้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

              ประสงคข์อรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร)    จ านวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

๑๐ นาที/ราย 



4 
 

                         ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม  
                         ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณยีื่นค าขอแทน)   จ านวน ๑ ชุด 
                      ๕. สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ  

     ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี   จ านวน ๑ ชุด   

 

สถำนที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 

      โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔   
รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท ำกำร
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนงพระ    

โทร 044-002206   : www.khanongpra.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙     
                             กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนงพระ 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน:กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดำ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำร            

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 - พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- กฎกระทรวงพำณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกำศกระทรวงพำณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับของ

กฎหมำยว่ำด้วย ทะเบียนพำณิชย์ 
- ประกำศกระทรวงพำณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่ง

พระรำชบัญญัติ ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  - ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องกำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำเรื่องก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำเรื่องก ำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๖. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนงพระ  
  โทร 044-002206 
 
๗. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ๑. ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจกำร 
(มำตรำ ๑๑) 

๒. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
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๓. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียน              
และเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 

๔. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่    
หรือดำวน์โหลดจำก 044-002206 www.khanongpra.go.th 

หมำยเหตุขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วน
ตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือมีควำม
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรือ
เอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำวมิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ
จะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็น
หลักฐำน 

๘. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำ
เอกสำร/แจ้งผล 
 

๓๐ นำที ส ำนักปลัด - 

๒) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

๕ นำที ส ำนักปลัด - 

๓) กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/
จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส ำเนำ
เอกสำร 

๑๕ นำที ส ำนักปลัด - 

๔) กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลง
นำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้
ยื่นค ำขอ 
 

๑๐ นำที อบต.ขนง
พระ 

- 

 

 
 
 
 

http://www.khanongpra.go.th/
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สรุป  กระบวนกำร ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๖๐ นำที/รำย 
 
 
๙. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๙.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

๒) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 
 

 

 

ผู้ประกอบการพาณิชยย์ื่นค าขอและกรอก
ข้อมูล (แบบ ท.พ.) 

พร้อมเอกสารเพื่อพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร 

และกรอกข้อมลูในระบบจัดเก็บ 

เจ้าหน้าท่ีเสนอนายทะเบยีนพาณชิย์ 

ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม 

และรับใบทะเบียนพาณิชย ์

๕  นาที 

๓๐  นาที 

๑๕  นาที 

   ๑๐  นาที 
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๙.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนำ
ธุรกิจกำรค้ำ 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้
สถำนท่ีตั้งส ำนักงำนแห่งใหญโ่ดย
ให้เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิลงนำมและให้มีพยำน
ลงช่ือรับรองอย่ำงน้อย ๑ คน 
 
 
 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพำณิชย
กิจมิไดเ้ป็นเจ้ำบำ้น ) 

๓) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็น
ว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำน
หรือส ำเนำสญัญำเช่ำโดยมีผู้ให้
ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำหรือ
เอกสำรสิทธ์ิอย่ำงอื่นที่ผู้เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ใหค้วำม
ยินยอมพร้อมลงนำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพำณิชย
กิจมิไดเ้ป็นเจ้ำบำ้น ) 

๔) แผนที่แสดงสถำนท่ีซึ่งใช้ประกอบ
พำณิชยกิจและสถำนท่ีส ำคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนำมรับรองเอกสำร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อม
ปิดอำกรแสตมป์ ๑๐ บำท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) ส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชน
ของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อม
ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำร
ปกครอง 

๐ ๑ ฉบับ - 

๗) ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผูจ้ ำหน่ำยหรือให้
เช่ำสินค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้ำท่ีขำยหรือให้เช่ำ
หรือส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำม
ประมวลรัษฎำกรหรือหลักฐำน
กำรซื้อขำยจำกต่ำงประเทศพร้อม
ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พำณิชยกิจกำรขำยหรือ
ให้เช่ำแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทลั
เฉพำะที่เกี่ยวกับกำร
บันเทิง) 

๘) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มำของเงินทุนและ
หลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนหรือ
อำจมำพบเจ้ำหน้ำท่ีเพื่อท ำบันทึก

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พำณิชยกิจกำรค้ำอญั
มณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ถ้อยค ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มำของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได ้

 
๑๐. ค่ำธรรมเนียม      

ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ)  ๕๐ บำท 
ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ)   ๓๐ บำท 

 
๑๑. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

ถ้ำกำรบริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลขนงพระ    

โทร 044-002206  หรือ www.khanongpra.go.th 
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คู่มือประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนงพระ  

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ                                              
ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนงพระ                               
โทรศัพท ์044-002206                                                      
http://www.khanongpra.go.th 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
  ๑. มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน ซึ่งสำมำรถตรวจสอบตัวตนได้  
  ๒. ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์/ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติกำรณ์ เกี่ยวกับเรื่องนั้นตำมสมควร  
  ๓. ใช้ถ้อยค ำสุภำพ  
  ๔. มีลำยมือชื่อของผู้ร้อง ถ้ำเป็นกำรร้องทุกข์/ร้องเรียนแทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอ ำนำจด้วย  
  ๕. ระบุพยำนเอกสำร พยำนวัตถุ และพยำนบุคคล (ถ้ำมี)  

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

  1. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงำน  
  2. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร  
  3. แจ้งผู้รับผิดชอบตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนงพระทรำบ เพ่ือควำมสะดวกในกำรประสำนงำน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ๑. ยื่นค ำร้องพร้อมหลักฐำน ภำยในเวลำไม่เกิน 30 นำที  
  ๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน ภำยในเวลำไม่เกิน 30 นำท ี
  ๓. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถำนที่ที่ก่อให้เกิดปัญหำข้อร้องเรียน ภำยในเวลำไม่เกิน 2 วัน 
  ๔. รำยงำนผู้บริหำรเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง ภำยในเวลำไม่เกิน 1 วัน 
  ๕. ประชุมคณะกรรมกำรเพ่ือหำแนวทำงแก้ไขปัญหำ ภำยในเวลำไม่เกิน 1 วัน 
  ๖. แจ้งใหท้รำบถึงผลกำรด ำเนินกำร ภำยใน 15 วัน  

การบันทึกข้อร้องเรียน  
  1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรำยละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมำยเลขติดต่อ   
      กลับ เรื่องร้องเรียน และสถำนที่เกิดเหตุ  
  2. ทุกช่องทำงที่มีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำที ่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อ ร้องเรียน 

http://www.khanongpra.go.th/
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
  ๑. ส ำเนำบัตรประชำชน   
  ๒. ส ำเนำบัตรที่ส่วนรำชกำรออกให้โดยมีรูปถ่ำยและปรำกฏเลขประจำตัว ๑๓ หลัก  
  ๓. รูปถ่ำย (ถ้ำมี)   

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน  
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์กำร
บริหำร ส่วนต ำบลขนงพระ โทรศัพท์ 044002206 หรือเว็บไซต ์http://www.klanongpha.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.klanongpha.go.th/
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คู่มือประชาชนการให้บริการการรับร้องเรียน ร้องทุกข์ 
 
 
 
 

 
 
 

จัดท าโดย 
ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 
อ าเภอปากช่อง  จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 



  ภาคผนวกเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
 

ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ
เป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ ทั้งนี้การจัดการข้อ
ร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้รับบริการ จ าเป็นต้องมีขั้นตอนแสดงกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
 
 
 
 
                                                                                        ส านักงานปลัด 
                                                                            องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 
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สารบัญ 
 

เรื่อง          หน้า 

หลักการและเหตุผล          1 

สถานที่ตั้ง            1 

หน้าที่ความรับผิดชอบ          1 

วัตถุประสงค์           1 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      1 

การบันทึกข้อร้องเรียน          1 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ          1 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ        2 
จัดท าโดย           2 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์       3 

แบบฟอร์ม           4 
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1.หลักการและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได ้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุง่ให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน
บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ 

2. สถานที่ตั้ง  
 175 หมู่ 6 องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา  

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับ เรื่องปัญหา
ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน  

4. วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ มีข้ันตอน/กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๒.เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้
อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 
5. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

  1. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
  2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ  
  3. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระทราบ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

6. การบันทึกข้อร้องเรียน  
  1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ
กลับ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ  
  2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที ่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อ ร้องเรียน 

 

7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
  ๑. ส าเนาบัตรประชาชน   
  ๒. ส าเนาบัตรที่ส่วนราชการออกให้โดยมีรูปถ่ายและปรากฏเลขประจ าตัว ๑๓ หลัก  
  ๓. รูปถ่าย (ถ้ามี)   
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8. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  ๑. ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน ภายในเวลาไม่เกิน 30 นาท ี 
  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ภายในเวลาไม่เกิน 30 นาท ี
  ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ภายในเวลาไม่เกิน 2 วัน 
  ๔. รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ภายในเวลาไม่เกิน 1 วัน 
  ๕. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา ภายในเวลาไม่เกิน 1 วัน 
  ๖. แจ้งใหท้ราบถึงผลการด าเนินการ ภายใน 15 วัน  

 
9. จัดท าโดย  
ศูนย์ร้องเรียน ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 
เบอร์โทรศัพท ์044-002206 
เว็บไซต์ http://www.khanongpra.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khanongpra.go.th/
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10.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.ขนงพระ 

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ (044-002206) 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ท่ี
ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน 

รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือหาแนวทางแก้ไข
ปัญหา 

แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์
ทราบ 



  ภาคผนวกเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
 

-4- 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 

                                                              เขียนที.่......................................................... 

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

เรื่อง ............................................................................................................................. ............. 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................อายุ.................ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่...........บ้าน..................................ต าบล................................. ....................อ าเภอ 
...............................................................จังหวัด..................................................ได้รับความเดือดร้อนเนื่ องจาก 
............................................................................................................................ ............................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
................................................................................................................................................................. .......... 
 ดังนั้น ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................จึงใคร่ขอ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ มายังองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ เพ่ือให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
...........................................................................................................................................................................  
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วย คือ 
 1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน...............ฉบับ 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน           จ านวน...............ฉบับ 
 3.บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือนร้อน จ านวน...............ฉบับ 
 4.เอกสารอ่ืนๆ (ระบุ)......................................................................................................... ................. 
 
                                                                ขอแสดงความนับถือ 
 
                                           (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
                                                   (.........................................................) 
                                       ต าแหน่ง...............................................................(ถ้ามี) 
                                      หมายเลขโทรศัพท์...................................................... 
 



  ภาคผนวกเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
 

 
 

แบบส ารวจงานบริการที่กฎหมายหรือกฎก าหนดให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ปฏิบัติงานในส่วนภูมิภาค และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  

องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 
 

ล าดับ
ที ่

 
ชื่องานที่ให้บริการ 

 
ขั้นตอนการพิจารณา/ด าเนินการ ฯลฯ 

ระยะเวลาแต่ละ
ขั้นตอน 

กฎหมาย/กฎที่ให้อ านาจการ
พิจารณาอนุญาต  
(ระบุชื่อกฎหมาย) 

ผู้มีอ านาจอนุญาต ฯลฯ 
 

ผวจ. (ให้ท า
เครื่องหมาย) 

รับมอบอ านาจจาก 
 

1 รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์   ๑. ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน  
  ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  
  ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ 
สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน  
  ๔. รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
  ๕. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหาแนว
ทางแก้ไขปัญหา  
  ๖. แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ทราบ  
 

ภายใน 30 นาท ี
ภายใน 20 นาที 

 
ภายใน 2 วัน 
ภายใน 1 วัน 

 
ภายใน 1 วัน 

 
ภายใน 15 วัน 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้อง
ทุกข์ พ.ศ.2552 

- - 

 
 



12 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง,ภำษีป้ำย,ค่ำน  ำ และค่ำขยะ 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ ต าบลขนงพระ อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวงมหาดไทย 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

การจัดเก็บ ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง,ภาษีป้าย,ค่าน  า และค่าขยะ ภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล
ขนงพระ ต้องได้รับอนุญาตเสียก่อนจึงจะสามารถด าเนินการได้ โดยอ้างถึงพระราชบัญญัติดังต่อไปนี  
 1.พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 2.พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
 3.พระราชบัญญัติการประปา สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2544 (แก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึง พ.ศ. 2542) 
 4.พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ เรื่อง การก าจัดปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2562 
 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วัน  
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร 

ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ  
199 ม.1 ต.ขนงพระ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา  
โทร.044 -002206 ตอ่ 12  
(ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการทุกวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ล ำดับ ขั นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1 ตรวจสอบเอกสำร 

ตรวจสอบเอกสารภาษีที่ดิน,ภาษีป้าย
,ค่าน  า และค่าขยะ /รายชื่อผู้อยู่ใน
เกณฑ์ในเสียภาษีแต่ละประเภท 

10 นาที งานจัดเก็บรายได้ (กองคลัง) 
อบต.ขนงพระ อ.ปากช่อง 
จ.นครราชสีมา 
 

- 

2 กำรประเมินค่ำภำษี/ค ำนวณภำษี 
ประเมินค่าภาษีและก าหนดค่าภาษี/มี
หนังสือแจ้งประเมินภาษี ให้กับผู้ที่มา
ช าระภาษีแต่ละประเภท 

10 นาที งานจัดเก็บรายได้ (กองคลัง) 
อบต.ขนงพระ อ.ปากช่อง 
จ.นครราชสีมา 
 

- 

3 กำรรับช ำระ 
รับช าระเงิน/ใบเสร็จ ให้กับผู้ที่มาช าระ
ภาษีแต่ละประเภท 
 

5 นาที งานจัดเก็บรายได้ (กองคลัง) 
อบต.ขนงพระ อ.ปากช่อง 
จ.นครราชสีมา 
 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 25 นำที 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ 
ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม 

(ถ้ำมี) 
จ ำนวน หมำยเหตุ 

1 ส าเนาบัตรประชาชน 1 รับรองส าเนา 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 รับรองส าเนา 
3 ส าเนาเอกสารโฉนดที่ดิน,นส.3 ก,ภ.บ.ท.5 ฯลฯ 1 รับรองส าเนา 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม(บำท/ร้อยละ) หมำยเหตุ 

1 
ค่าธรรมเนียมและอัตราภาษีตาม
พระราชบัญญัติแต่ละประเภท 

- - 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร หมำยเหตุ 

1 
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ  
199  ม.1 ต.ขนงพระ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา โทร. 044 -002206 ต่อ 12  

- 

 

  

 

 

 



คู่มือประชาสัมพันธ์ภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง , ภาษีป้าย ประจ าปี 2565 
 

 
 

แนวทางปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

๑๔



ระยะเวลา 1 วัน 

ระยะเวลา 15 วัน ระยะเวลา 15 วัน 

ระยะเวลา 1 ชม. ระยะเวลา 1 ชม. 

ระยะเวลา 1 ชม. 

ระยะเวลา 15 วัน 

ระยะเวลา 15 วัน 

ระยะเวลา 15 วัน 

ระยะเวลา 1 ชม. 

ระยะเวลา 1 ชม. 

ระยะเวลา 1 ชม. 

ระยะเวลา 1 ชม. 

การช าระภาษีป้าย 

องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 
ผู้เสียภาษีย่ืนแบบ ภายในวันที่ 2 มกราคม – 31 มีนาคม ของทุกปี 

 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

เจ้าหน้าที่รับแบบและ 

ตรวจสอบแบบ (ภ.ป.1) 

แจ้งการประเมินค่าภาษี 

(ภ.ป.1) 

ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 

การประเมิน (ภ.ป.3) 

ระยะเวลา 1 วัน 

ระยะเวลา 1 วัน 

ยินยอม 

 

ไม่ยินยอม 

 

ระยะเวลา 1 วัน 

ช าระเงิน 

ใบเสร็จ 

อบต.ยื่นอุทธรณ์ต่อ ผวจ. ภายใน 30 วัน 

นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

 

 

ช าระเกิน 15 วัน 

คิดร้อยละ 2 ต่อเดือน 

ใบเสร็จ 

ผลการอุทธรณ์ของ ผวจ. 

 

 ยินยอม 

 

ไม่ยินยอม 

 

ใบเสร็จ 

ช าระเงิน อบต. ยื่นฟ้องศาล 

ปฏิบัติตามค าสั่ง 

ช าระเงิน 

ใบเสร็จ 

๑๕



ระยะเวลา 1 ชม. 

ระยะเวลา 1 ชม. 

ระยะเวลา 15 วัน

5 วัน 
ระยะเวลา 15 วัน  

ระยะเวลา 15 วัน 

ระยะเวลา 15 วัน

5 วัน 
ระยะเวลา 15 วัน  

ระยะเวลา 15 วัน

5 วัน 
ระยะเวลา 15 วัน  

ระยะเวลา 15 วัน

5 วัน 
ระยะเวลา 15 วัน  ระยะเวลา 15 วัน

5 วัน 
ระยะเวลา 15 วัน  

ระยะเวลา 1 ชม. 

ระยะเวลา 1 ชม. 

ระยะเวลา 15 วัน

5 วัน 
ระยะเวลา 15 วัน  

ระยะเวลา 1 ชม. 

ระยะเวลา 1 ชม. 

การช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศแจ้งรายการที่ดินฯ (ภดส.3) 

ภายในเดือน พฤศจิกายน ของทุกปี 

ประกาศราคาประเมินและอัตราจัดเก็บ (ภดส.1) 

ภายใน วันที่ 1 มกราคม ของทุกปี 

แจ้งประเมิน ภดส.6,7 

ภายในเดือน กุมภาพันธ์ ของทุกปี 

รับช าระ 

ภายในวันที่ 1-30 เมษายน ของทุกปี 

 

ท าหนังสือแจ้งเตือน 

ภายใน 15 วัน 

แจ้งเตือนเร่งรัดภาษี ค้างช าระให้ สนง. 

ที่ดิน สาขา ภายในเดือน มิถุนายน ของทุกปี 

ผ่อนช าระภาษี 

ภายในเดือน เม.ย. – มิ.ย. ของทุกปี 

 

ติดตามเร่งรัดภาษีจัดเก็บค้างช าระ 

ภายในเดือน พ.ค. – ธ.ค. ของทุกปี 

รายงานข้อมูลจัดเก็บภาษี 

ภายในเดือน มกราคม ของทุกปี 

ยินยอม 

ช าระเงิน 

รับใบเสร็จ 

ไม่ยินยอม 

ไม่มาช าระตามก าหนด 

ภา 

ช าระเงินเติมจ านวน 

พร้อมเบี้ยปรับ 20 % 

ผ่อนช าระภาษี 

3 เดือน 

ไม่มาช าระตามก าหนด 

ภายใน 30 วัน 

ช าระเงิน 

รับใบเสร็จ 

อบต.ท าเรื่องส่งถึงส านักงานที่ดิน 

แจ้งระงับท่ีดิน 

 

ช าระเงิน 

รับใบเสร็จ 

๑๖



ระยะเวลา 7-10  วัน

5 

วัน 

ระยะเวลา 15 วัน  

ระยะเวลา 1 ชม. 

ระยะเวลา 7-10  วัน

5 

วัน 

ระยะเวลา 15 วัน  

ระยะเวลา 1 ชม. 

การช าระค่าขยะ 

องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การช าระค่าน้ า 

องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้า 

ที่แจ้งหนังสือช าระหนี้ 

ผู้เสียภาษี 

ยืนใบแจ้งช าระหนี้ 

เจ้าหน้าที่ 

ออกใบเสร็จ 

รับเงิน 

เจ้าหน้าที่ 

แจ้งหนังสือช าระหนี้ 

ผู้เสียภาษี 

ยืนใบแจ้งช าระหนี้ 

เจ้าหน้าที่ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

๑๗
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ ต าบลขนงพระ อ าเภอปากช่อง  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวงมหาดไทย 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขต องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นต้องได้รับอนุญาตเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ควบคุมเพ่ือ
ประโยชน์แห่งความม่ันคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง 
งานสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร ผู้ใดจะกอสร
างอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาต 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  
 1.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศ
กระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร 

ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ  
199 ม.1 ต.ขนงพระ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา โทร.
044 -002206 ต่อ 4  
(ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการทุกวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1 รับ/ตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างตามแบบ ข.1 
พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม 

3 วัน กองช่าง อบต.ขนงพระ  
อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 
 

 

2 ตรวจสถำนที/่พิจำรณำออก
ใบอนุญำต 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ

35 วัน กองช่าง อบต.ขนงพระ  
อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 

กรณีมีเหตุจ าเป็นที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
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สถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง และตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต
หรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้
รับค าขอ 

อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลา ให้
ขยายเวลาออกไป
ได้อีกไม่เกิน 2 
คราว คราวละไม่
เกิน 45 วัน แต่ต้อง
มีหนังสือแจ้งการ
ขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราว
ให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบ 

4 ออกใบอนุญำต/ช ำระค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

7 วัน กองช่าง อบต.ขนงพระ  
อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ 
ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม 

(ถ้ำมี) 
จ ำนวน หมำยเหตุ 

1 แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.1) 1  

2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 (กรณีบุคคลธรรมดา) 
3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 (กรณีบุคคลธรรมดา) 
4 หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 (กรณีนิติบุคคล) 
5 ส าเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่า

ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนา ทุกหน้า   
 

1 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน  
-ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของ
ที่ดิน จ านวน 1 ฉบับ 
-ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของ
ที่ดิน จ านวน 1 ฉบับ 

6 กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ  
 

1 บุคคลธรรมดา ติดอาการแสตมป์ 
10 บาท 
นิติบุคคลติดอากรแสตมป์ ๓๐ 
บาท 

7 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ  
 

1 กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน 

-ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของ
ที่ดินด้านที่ชิดเขต จ านวน 1 
ฉบับ 
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-ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของ
ที่ดินด้านที่ชิดเขต จ านวน 1 
ฉบับ 

8 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม  
 

1 กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ/
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 

9 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 

1 กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

10 รายการค านวณโครงสร้าง 
 

1 กรณีอาคารพ้ืนที่ใช้สอยไม่เกิน 
150 ตารางเมตร 

11 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 
 

3 -รายการประกอบแบบ 

-แผนที่พอสังเขป 

-รูปแบบพื้น 

-รูปด้าน 4 ด้าน 

-รูปตัด 2 ด้าน 

-รูปทรงหลังคา 

-รูปแบบคาน,คานคอดิน,ฐานราก 

-รูปขยายส่วนต่างๆของโครงสร้าง
(คาน,เสา,ฐานราก) 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม 

(บำท/ร้อยละ) 
หมำยเหตุ 

1 ใบอนุญาตก่อสร้าง 20  

2 ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 10  

3 ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 10  

4 ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 20  

5 ใบรับรองอาคาร (อ.6) 10 -อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้นหรือสูงไม่เกิน 12 
เมตร ตารางเมาตรละ 50 สตางค์ 

อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่สูงเกิน 12 เมตร 
ตารางเมตรละ 4 บาท 

-อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร 
ตารางเมตรละ 4 บาท 

-อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้ าหนักบรรทุกเกิน 
50 กก. ตารางเมตรละ 4 บาท 

-พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออก
ของรถ ตารางเมตรละ 50 สตางค์ 

-ป้ายตารางเมตรละ 4 บาท 
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-อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น 
ท่อระบายน้ า รั้ว หรือก าแพง เมตรละ 1 
บาท 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร หมำยเหตุ 

1 
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ  
199 ม.1 ต.ขนงพระ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา โทร.044 -002206 ต่อ 4  
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แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

 

 
ยื่นค ำขออนุญำต 
ตำมแบบ ข.1 

ตรวจสอบเอกสำร 

3 วัน 

ตรวจสถำนที/่ 

กำรพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 35 วัน 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 

1.แบบฟอร์มค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร (ข.1) 
2.กรณีผู้ขออนุญำตเป็นบุคคลธรรมดำ 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ขออนุญำต 

- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ขออนุญำต 

3.กรณีผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล 

- ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล 

4.ส ำเนำหลักฐำน โฉนดที่ดิน,นส.3 ก ทุกหน้ำขนำดเท่ำฉบับจริง ฯลฯ
   

*** กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน 150 ตร.ม. เอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
1. รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง  
2. ส ำเนำใบอนุญำตผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  
3. หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 
 

ออกใบอนุญำต/ช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 7 วัน 

จบกระบวนกำร 

รับเอกสำร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตขอใช้น  ำประปำ 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ ต าบลขนงพระ อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวงมหาดไทย 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ เรื่อง การประปาองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ ในการขอใช้
น  าประปา ผู้ขอต้องท าค าร้องยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นพร้อมแสดงหลักฐานในการขอใช้และช าระค่าธรรมเนียม
ประกันการใช้น  าประปา 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  
 1.พระราชบัญญัติสภาต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ พ.ศ.2537 
 2.ข้อบังคับ เรื่อง การบริหารกิจการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ พ.ศ.2544 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  3 วัน  
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร 

ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ  
199 ม.1 ต.ขนงพระ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา โทร.
044 -002206 ต่อ 4  
(ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการทุกวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ล ำดับ ขั นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1 รับ/ตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ประสงค์จะขอใช้น  าหรือผู้มอบอ านาจ
มายื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอใช้น  าและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

1 วัน กองช่าง อบต.ขนงพระ  
อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 
 

 

2 เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติ 
เสนอเอกสารค าขอต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติ 

1 วัน กองช่าง อบต.ขนงพระ  
อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 

 

3 ช ำระค่ำธรรมเนียม 
ช าระค่าธรรมเนียมประกันการใช้
น  าประปา 

1 วัน กองช่าง อบต.ขนงพระ  
อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วัน 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ 
ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม 

(ถ้ำมี) 
จ ำนวน หมำยเหตุ 

1 แบบขออนุญาตใช้น  าประปา 1  

2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1  

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1  

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม(บำท/ร้อยละ) หมำยเหตุ 
1 ค่าธรรมเนียมประกันการใช้น  าประปา 200  

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร หมำยเหตุ 

1 
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ  
199 ม.1 ต.ขนงพระ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา โทร.044 -002206 ต่อ 4  
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แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการขออนุญาตใช้น้้าประปา 

 

 
รับเอกสารขออนุญาต 

ติดตั้งประปา 

เจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบเอกสาร 

จ านวน 1 วัน 

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

จ านวน 1 วัน 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 

1.แบบขออนุญาตใช้น้ าประปา 

2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ช าระค่าธรรมเนียม/ออก
ใบเสร็จประกันการใช้น้ า 

ไม่เกิน 1 วัน ท าการ 

จบกระบวนการ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตขุดดินและถมดิน 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ ต าบลขนงพระ อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวงมหาดไทย 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

การขุดดินและถมดินภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ ต้องได้รับอนุญาตเสียก่อนจึงจะ
ด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ควบคุมเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการขุด
ดินและถมดิน พ.ศ.2543 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  
 1.พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วัน  
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร 

ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ  
199 ม.1 ต.ขนงพระ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา โทร.
044 -002206 ต่อ 4  
(ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการทุกวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1 รับและตรวจเอกสำร 

ยื่นค าอนุญาตขุดดินและถมดิน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานประกอบ 

2 วัน กองช่าง อบต.ขนงพระ  
อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 
 

 

2 เสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาเสนอเอกสาร
ค าขอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 

3 วัน กองช่าง อบต.ขนงพระ  
อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 

 

3 ออกใบอนุญำต/ช ำระค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมใบแจ้งการขุดดินและถม
ดิน 

2 วัน กองช่าง อบต.ขนงพระ  
อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ 
ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม 

(ถ้ำมี) 
จ ำนวน หมำยเหตุ 

1 แบบขออนุญาตขุดดินและถมดิน 1  
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2 ผังบริเวณ แบบแปลน รายการแบบแปลนตาม
ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

1  

3 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต 1 รับรองส าเนา 

4 ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน 1 รับรองส าเนา 
5 หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน 1 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้อง

มีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  
-ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน 
จ านวน 1 ฉบับ 
-ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน 
จ านวน 1 ฉบับ 

6 ส าเนาเอกสารโฉนดที่ดิน,นส.3 ก ขนาดเท่า
ต้นฉบับ  

1 รับรองส าเนา 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม(บำท/ร้อยละ) หมำยเหตุ 
1 ค่าธรรมเนียมใบแจ้งการขุดดินและถมดิน 500  

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน/แนะน ำบริกำร หมำยเหตุ 

1 
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ  
199 ม.1 ต.ขนงพระ อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา โทร.044 -002206 ต่อ 4  

 

 

  

 

 

 



28 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
 

 
ยื่นค ำขออนุญำต/ใบแจ้ง

กำรขุดดินและถมดิน 

ตรวจเอกสำร 

2 วัน 

ตรวจสถำนที/่ 
พิจำรณำใบอนุญำต 

3 วัน 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 

1.แบบฟอร์มค ำขออนุญำต/ใบแจ้งกำรขุดดินและถมดิน 

2.หลักฐำนอ่ืนๆ ที่ต้องมำยื่นประกอบกำรขออนุญำต ดังนี้ 
  - ผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรแบบแปลนตำมข้อบัญญัติฯ 

  - ภำพถ่ำยเอกสำร,ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ขออนุญำต 

  - ภำพถ่ำยเอกสำร,ส ำเนำทะเบียนบ้ำนเจ้ำของที่ดิน 

  - ภำพถ่ำยเอกสำรโฉนดที่ดิน,นส.3 ก ถ่ำยจำกต้นฉบับทุกหน้ำ 

  - รับรองเอกสำรถูกต้องในเอกสำรทุกฉบับ 

ออกใบอนุญำต/ช ำระ
ค่ำธรรมเนียม  

2 วัน 

จบกระบวนกำร 

รับเอกสำร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : การรับสมัครนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ  
หน่วยงำนที่ให้บริกำร :  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
กระบวนงำนในกำรรับสมัครนักเรียนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนงพระ 

ผู้ใดจะสมัครเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ ตามพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้า
เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 โดยจะเปิดรับสมัครตั้งแต่วันที่ ๑ มีนาคม พ.ศ. 256๕  ถึงวันที่ ๓๐ เดือน 
เมษายน พ.ศ. 256๕ (วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 15.30 น.) ในวันเวลาราชการให้ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ ดังนี้ 

ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 

สถำนที่ให้บริกำร 
๑. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ ตั้งอยู่ หมู่
ที่ ๑ ต าบลขนงพระ อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 
๒. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดขนงพระเหนือ ตั้งอยู่ หมู่ที่ ๑ ต าบลขนง
พระ อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 
๓. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านซับสวอง  ตั้งอยู่ หมู่ที่ ๖ ต าบลขนงพระ 
อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 
๔. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองตะกู ตั้งอยู่ หมู่ที่ ๘ ต าบลขนงพระ 
อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 
๕. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาจันทน์หอม ตั้งอยู่ หมู่ที่ ๑๕ ต าบล
ขนงพระ อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 

 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

ตั้งแต่วันที่ ๑ มีนาคม พ.ศ. 256๕ ถึงวันที่ 
๓๐ เดือน เมษายน พ.ศ. 256๕ (วันจันทร์ – 
วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 15.30 น.) ใน
วันเวลาราชการ  

 

 
 
 
 
 
 

 



30 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร : ๓๐ วัน 

 
ล ำดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

1 ผู้ปกครองยื่นเอกสาร หลักฐานการ 
สมัคร ตามวันเวลาและสถานที่ ตาม
ประกาศรับสมัครเด็กนักเรียน 

- - กองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน
ต าบลขนงพระ 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลขนงพระ 

2 การตรวจสอบ เอกสาร 5 นาท ี - กองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน
ต าบลขนงพระ 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลขนงพระ 

3 น าเด็กเข้าสัมภาษณ์ และพิจารณารับ
เด็กเข้าเรียน 

10 นาท ี - กองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน
ต าบลขนงพระ 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลขนงพระ 

4 ประกาศรายชื่อเด็กนักเรียนที่มีสิทธิ์
เข้ารับการศึกษาตามวัน และเวลา
เปิดเรียน 
- รับใบมอบตัว  
- เปิดการศึกษาประจ าภาคเรียน 
- บันทึกข้อมูลเด็ก 
 

30 วัน - กองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วน
ต าบลขนงพระ 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลขนงพระ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การรับสมัครนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 

 
 

ผู้ปกครองรับใบสมัครพร้อมด้วยเอกสาร
และหลักฐานยื่นต่อเจ้าหน้าที่ตามวัน

และเวลาที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
และหลักฐานการสมัคร 

ใช้เวลาประมาณ ๕ นาที 

เอกสารครบถ้วน 
- ใบสมัคร 
- ทะเบียนบ้านเด็ก 
- ทะเบียนบ้านผู้ปกครอง 
- สูติบัตรของเด็ก 
- รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๖ รปู 
- สมุดบันทึกสุขภาพเด็กเล่มสีชมพู 

 
 

เอกสารไม่ครบถ้วน 
- ใบสมัคร 
- ทะเบียนบ้านเด็ก 
- ทะเบียนบ้านผู้ปกครอง 
- สูติบัตรของเด็ก 
- รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๖ รูป 
- สมุดบันทึกสุขภาพเด็กเล่มสีชมพู 
 
 

น าเด็กเข้าสัมภาษณ์ 
 

ใช้เวลาประมาณ ๑๐ นาที/คน 

แจ้งผู้ปกครองให้ทราบ  
และส่งเอสารใหม่ 

 
 

มอบตัว ในวันเปิดการศึกษาประจ าภาคเรียน 
 

 

ประกาศรายชื่อเดก็นักเรียนที่
มีสิทธิ์เข้ารับการศึกษาตาม

วัน และเวลาเปิดเรียน 

- รบัใบมอบตวั 

- บนัทกึขอ้มลูเด็ก 

 

ใช้เวลาประมาณ ๓๐ วัน 

๓๑
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คู่มือส ำหรับประชำชน  : กำรก ำจัดสิ่งปฏกิูลและมลูฝอยและกำรขอใช้ถังขยะ 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 

             

หลักกำร 

การขยายตัวของชุมชนและการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจ ก่อให้เกิดปัญหาขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
เพ่ิมมากข้ึน ส่งผลกระทบต่อคุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล้อม โดยเฉพาะในหลายพ้ืนที่ได้ประสบปัญหาไม่สามารถ
จัดหาสถานที่ก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ขาดการบริหารจัดการที่ดี และขาดความรู้ความเข้าใจในการ
จัดการที่เหมาะสม ปัญหาขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล จ าเป็นจะต้องได้รับการจัดการที่เหมาะสม เพ่ือไม่ให้ปัญหา
ขยายตัวและรุนแรงยิ่งขึ้น และเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความสะอาดและการจัดระเบียบในการเก็บ ขน และ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ ซึ่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 ได้ให้อ านาจโดยตราเป็นข้อบัญญัติ จึงตราข้อบัญญัตินี้ 

เหตุผล 

 เพ่ือให้สอดคล้อง และมีความเหมาะสมกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป อีกทั้งในแง่ของระเบียบข้อ
กฎหมายในปัจจุบัน องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ จึงจัดท าข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 
เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2562 เพ่ือควบคุมการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยมิให้กระทบต่อ
ประชาชน โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 ประกอบกับ มาตรา 18 มาตรา 19 มาตรา 20 
มาตรรา 54 มาตรา 55 มาตรา 58 มาตรา 63 และมาตรา 65 แห่งพรระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 จึงราข้อบัญญัตินี้ ขึ้น 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
 
องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ เลขที่ 199 หมู่ที่ 
1 ต าบลขนงพระ อ าเภอปากช่อง จังหวัด
นครราชสีมา  
โทร. 0-4400-0408  
Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 
เว็บไวต ์:  http://www.khanongpra.go.th/ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
เปิดให้บริการตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะ เวลำ
ให้บริกำร 

ส่ ว น ง ำ น  / 
ห น่ ว ย ง ำ น ที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร  

- ผู้ต้องการใช้ถังขยะและ
ต้องการให้จัดเก็บขยะมูล
ฝอย ยื่นเอกสารและค า
ขอต่อเจ้าพนักงานเพ่ือ

ตรวจสอบเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า

ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม  

30 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลขนง

พระ 

(1. งานสาธารณสุข 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลขนงพระ) 

2) การรับเอกสารหรือ
ถังขยะ 

- หลังจากตรวจสอบ
เอกสารถูกต้องครบถ้วน

แล้วเจ้าพนักงานจะ
ด าเนินการเตรียมถังขยะ
เพ่ือมอบให้กับผู้เขียนค า

ขอใช้ถังขยะ 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลขนง

พระ 

(1. งานสาธารณสุข 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลขนงพระ) 

3) 
 

- กรณีต้องการหนังสือ
ยืนยันความสามารถใน
การจัดเก็บขยะมูลฝอย

ทั่วไปตามที่ประชาชนหรือ
สถานประกอบการ

ต้องการ เจ้าหน้าที่ต้อง
ด าเนินการออกหนังสือให้
ผู้บริหารเซ็นรับทราบจึง
จะแจ้งให้ประชาชนหรือ
สถานประกอบการเข้ามา

รับหนังสือฉบับนี้ 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลขนง

พระ 

(1. งานสาธารณสุข 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลขนงพระ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะ เวลำ
ให้บริกำร 

ส่ ว น ง ำ น  / 
ห น่ ว ย ง ำ น ที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

4) การช าระ
ค่าธรรมเนียม  

การช าระค่าธรรมเนียม 
ผู้ใดรับบริการการจัดเก็บ

ขยะมูลฝอยต้องจ่าย
ค่าธรรมเนียมทุกเดือน

ตามบัญชีอัตรา
ค่าธรรมเนียมข้อบัญญัติ

องค์การบริหารส่วนต าบล
ขนงพระ  

 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลขนง

พระ 

(1. งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได ้กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลขนงพระ 
2. หากผู้ใดไม่ช าระ
ค่าธรรมเนียมเป็น

เวลานานติดต่อกัน 3 
เดือน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลขนงพระ มี
สิทธิที่จะระงับการ
ให้บริการจัดเก็บสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอยได้ 
หรือตามค าสั่งเจ้า
พนักงานท้องถิ่น

เห็นสมควร 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 2 วัน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2562 

เอกสารประกอบการขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
1. บัตรประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน(ภายในต าบลขนงพระ) 
3. ใบอนุญาตตามกฎหมาย 
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ค าขอใช้ถังขยะและการจัดเก็บมูลฝอย 
                                                                                                เขียนที ่อบต.ขนงพระ  
                                                                                                    อ.ปากช่อง จ.นม. 30450 

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

ข้าพเจ้า....................…….................…………....อายุ…...ปี บ้านเลขท่ี…..............…หมู่ที…่............
ต าบล…….....…….อ าเภอ……….....…จังหวัด…......………… โทรศัพท์..................มีความประสงค์ขอให้จัดเก็บขยะ 
และขอใช้ถังขยะของ อบต.ขนงพระ จ านวน…....…ใบ  เพ่ือใช้กับบ้านเลขท่ี……........…หมูท่ี…่....…… ต.ขนงพระ  
อ.ปากช่อง จ.นครราชสีมา   ประเภท  (   ) ที่อยู่อาศัย (    )  สถานประกอบการ     

ข้าพเจ้ายินยอมให้ทาง อบต.ขนพระ เก็บค่าเก็บขยะตามที่ อบต.ขนงพระได้ก าหนดไว้และหากถังขยะ
มีการช ารุดหรือสูญหาย ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้หรือหามาทดแทน  พร้อมได้แนบเอกสารประกอบด้วยคือ                                       

(    ) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน  1  ฉบับ     
(    ) ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  1 ฉบับ     
(    ) อื่นๆ.................................................................................................  
 

 
 

ลงชื่อ………………...…….......…………..ผู้ยื่นค าร้อง 
                                       (..........................................................) 
 

 

 

 

 

แผนทีพ่อสังเขป 

เลขที่............/2565 
วันที่....................................... 
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ค าขอยกเลิกใช้ถังขยะและการจัดเก็บมูลฝอย 
                                                                                                เขียนที ่อบต.ขนงพระ  
                                                                                                    อ.ปากช่อง จ.นม.30450 

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

ข้าพเจ้า……………………...................…………....อายุ…...ปี บ้านเลขท่ี…..............…หมู่ที…่............
ต าบล……...…….อ าเภอ………….…จังหวัด…......………… โทรศัพท์................. มีความประสงค์ขอยกเลิกการ
จัดเก็บขยะมูลฝอย บ้านเลขท่ี………....…หมู่ที…่… ต.ขนงพระ  อ.ปากช่อง  จ.นครราชสีมา  
เนื่องจาก.................................................................................................................... ..................................... 
และขอคืนถังขยะ จ านวน........ใบ ให้แก่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ ต่อไป 
   

 
 

            ลงชื่อ………………...…….......…………..ผู้ยื่นค าร้องขอยกเลิก 
                                        (..........................................................) 
 

แผนทีพ่อสังเขป 

เลขที่............/2565 
วันที่....................................... 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  : กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยตอ่สุขภำพ 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา 

             

หลักเกณฑ์ วิธกีำร เงื่อนไข (ถ้ำมี)  ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำใบอนุญำต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
     ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่น
ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
     (4) หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อบังคับต าบล เรื่องการควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2562 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
 
องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ เลขที่ 199 หมู่ที่ 
1 ต าบลขนงพระ อ าเภอปากช่อง จังหวัด
นครราชสีมา  
โทร. 0-4400-0408  
Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 
เว็บไวต ์:  http://www.khanongpra.go.th/ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
เปิดให้บริการตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร  

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

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลขนง
พระ 

(1. งานสาธารณสุข 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลขนงพระ) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น
ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย  

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลขนง
พระ 

(1. งานสาธารณสุข 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลขนงพระ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะกรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

 

  

20 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลขนง
พระ 

(1. งานสาธารณสุข 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลขนงพระ) 

4) การออกใบอนุญาต  เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะ
ด าเนินการออกใบอนุญาต
พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการ ทราบภายใน 30 
วัน ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น
เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่
สามารถด าเนินการได้
ภายในก าหนดเวลาตามที่
ก าหนดสามารถขยายเวลา
ออกไปได้อีกสองครั้ง ครั้ง
ละไม่เกิน 15 วัน โดยมี
หนังสือแจ้งขยายเวลา
และเหตุจ าเป็นให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบก่อนสิ้น
ก าหนดเวลา 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลขนง
พระ 

(1. งานสาธารณสุข 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลขนงพระ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) การช าระ
ค่าธรรมเนียม  

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีค าสั่งอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่

ท้องถิ่นก าหนด            
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี๖
(ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลขนง
พระ 

(1. งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได ้กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลขนงพระ 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวน
ค่าธรรมเนียมที่ค้าง
ช าระแต่จะได้บอกเลิก
การด าเนินการก่อนถึง
ก าหนดการเสีย
ค่าธรรมเนียม 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2.  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ พ.ศ. 2545 
3.  ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 
2562 

เอกสารประกอบการขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
1. บัตรประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน(ภายในต าบลขนงพระ) 
3. ใบอนุญาตตามกฎหมาย 
4. รูปถ่าย 2 นิ้ว 2 รูป 
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แผนที่ตั้งสถานประกอบกิจการพอสังเขป 

 

 

 

ค ำขอรับใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

 เขียนที่        อบต.ขนงพระ  
วันที่       เดือน                พ.ศ.   

 ข้าพเจ้า         อายุ      ปี สัญชาติ    

อยู่บ้านเลขท่ี    หมู่ที่        ตรอก/ซอย       ถนน      

ต าบล    อ าเภอ     จังหวัด     รหัสไปรษณีย์    

โทรศัพท์      

 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพประเภท     

        ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 

พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วคือ 

 1.             

 2.             

 

 

 

 

 

 

ขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 

                              ลงชือ่                          ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต 

(      ) 
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ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

เขียนที่        อบต.ขนงพระ  
วันที่       เดือน                พ.ศ.   

 ข้าพเจ้า         อายุ      ปี สัญชาติ    

อยู่บ้านเลขท่ี    หมู่ที่        ตรอก/ซอย       ถนน      

ต าบล    อ าเภอ     จังหวัด     รหัสไปรษณีย์    

โทรศัพท์      

 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพประเภท     

        ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ 

 

พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วคือ 

 1.             

 2.             

 3.             

 4.             

 5.                  

ขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 

 

 

                              ลงชือ่                          ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต 

(      ) 






























