
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือประชาชน 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 
ต าบลหนองกลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 

 
 

 



 

ค าน า 

  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต 
ผู้อนุญาต จะต้องท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้า
มี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาต” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของ เจ้าหน้าที่ เปิดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชนเล่มนี้ จะช่วยให้
ประชาชนผู้มาขอรับบริการ ได้มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึง ขั้นตอน ตลอดจนเอกสารหลักฐานเกี่ยวข้อง
ในการติดต่อขอรับบริการ ซึ่งย่อมส่งผลให้กับการรับบริการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนาเป็นไป
ด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เกิดความประทับใจและเสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่าง
เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการกับประชาชนผู้มาขอรับบริการต่อไป 

        

        องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 
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งานที่ให้บริการประชาชน : การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ (เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง) 

  ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 มาตราก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที ่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการก าหนด  

  ตามมาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้
หน่วยงาน ของรัฐมีหน้าที่จัดหาข้อมูลสารให้กับประชาชนตามที่ขอ โดยก าหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอ
ข้อมูล ข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตาม
ควรให้ หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็นได้ว่า
รูปแบบการจัด ข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการแต่ละคน  
จึงอาจถือได้ว่าเป็น การจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนเฉพาะราย ประชาชนที่ต้องการขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ 
ของส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา นอกเหนือจากข้อมูล ข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา 
๙ สามารถยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะรายได้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบล 
หนองกลางนา โดยกรอกรายละเอียดในแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

 

ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
กลางนา ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลาง
นา ต าบลหนองกลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัด
ราชบุรี  
โทรศัพท์ 032-741793 ต่อ 13  
หรือทางเว็บไซต์ www.nongklangna.go.th 

ระยะเวลาเปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
ห รื อ ใ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ต ล อ ด  2 4  ชั่ ว โ ม ง  ไ ม่ เ ว้ น
วันหยุดราชการ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 15 นาที 

ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 5 นาที ส านักงานปลัดอบต. 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ และเอกสารหลักฐาน

ประกอบ แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 
ประกอบพิจารณา 

5 นาที ส านักงานปลัดอบต. 
 

3. ด าเนินการคัดส าเนาให้ผู้ยื่นค าร้องฯ  5 นาที ส านักงานปลัดอบต. 
 
 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         

http://www.nongklangna.go.th/


-2- 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1) ค าร้องทั่วไป          1 ฉบับ 
 2) ส าเนาบัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ (ถ้ามี)  1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  

 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หมู่ที่ 3 อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 

 โทรศัพท ์032-741793  

 หรือเว็บไซต์  www.nongklangna.go.th  
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งานที่ให้บริการประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์ขึ้นไปในปี งบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

 หลักเกณฑ ์: 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  3. มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วย งานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ไดร้ับเงินเดือน คา่ตอบแทน รายได้
ประจ า หรือผลประโยชนือย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้น ผู้พิการและ 
ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์ เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
  ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได ้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารใน
นามบุคคลที่ไดร้ับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

 วิธีการ : 
  1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อม
เอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบออ านาจใหผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
  2. กรณผีู้สูงอายุที่ไดร้ับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
ปีงบประมาณท่ีผ่านให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
  3. กรณผีู้สูงอายุที่มีสิทธิไดร้ับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ต้องไปแจ้งต่อองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นแหง่ใหมท่ี่ตนย้าย 

 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 
ต าบลหนองกลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
โทรศัพท์ 032-741793 ต่อ 13  
หมายเหตุ : ยกเว้นเดือนธันวาคม ของทุกปี 

ระยะเวลาเปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 30 นาที 

ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงคจ์ะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณ 
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที งานพัฒนาชุมชน/
ส านักงานปลัดอบต. 

2. การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลง ทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

10 นาที งานพัฒนาชุมชน/
ส านักงานปลัดอบต. 

 
 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

 1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 

 2) ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา       1 ฉบับ 

 3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา  

 (กรณีทีผู่้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  ผู้ประสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ 

 ประสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)     1 ฉบับ 

 4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)    1 ฉบับ 

 5) บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)   1 ฉบับ 

 6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 

  (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูง
 อายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)       1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  

 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หมู่ที่ 3 อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 

 โทรศัพท ์032-741793  

 หรือเว็บไซต์  www.nongklangna.go.th  

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nongklangna.go.th/
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งานที่ให้บริการประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ  

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓ ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียน
และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ ์: ผู้มีสิทธจิะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเปน็ผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  4. ไมเ่ป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความ อุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐในการยื่นค าขอลงทะเบียน
รับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ จะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดย
รับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ ์ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ ์หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการ
เป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ : 
  1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแล
คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ ์ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

  2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณ
ที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 

  3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงคจ์ะรับเงินเบี้ยความ
พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหมท่ี่ตนย้ายไป 

ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 
ต าบลหนองกลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
โทรศัพท์ 032-741793 ต่อ 13  

ระยะเวลาเปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
 

 
 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 30 นาที 

ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงคจ์ะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณ 
ถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสาร 
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที งานพัฒนาชุมชน/
ส านักงานปลัดอบต. 

2. การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียน 

10 นาที งานพัฒนาชุมชน/
ส านักงานปลัดอบต. 

 
 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

 1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 

 2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา          1 ฉบับ 

 3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา  

 (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้ประสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  
 ผ่านธนาคาร)            1 ฉบับ 

 4) บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ  

 ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน)     1 ฉบับ 

 5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม  
 ผู้พิทักษ ์ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้
 ความสามารถ หรือ คนไร้ความสามารถใหผู้้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษห์รือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี
 การยื่นค าขอ แทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว)     1 ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  

 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หมู่ที่ 3 อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 

 โทรศัพท ์032-741793  

 หรือเว็บไซต์  www.nongklangna.go.th  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         

http://www.nongklangna.go.th/
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งานที่ให้บริการประชาชน : การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ (เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง) 

  ด้วยพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 7 พ.ศ.2562) 

ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา ต าบลหนอง
กลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
โทรศัพท์ 032-741793 ต่อ 13  
หรือทางเว็บไซต์ www.nongklangna.go.th 

ระยะเวลาเปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
ห รื อ ใ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ต ล อ ด  2 4  ชั่ ว โ ม ง  ไ ม่ เ ว้ น
วันหยุดราชการ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 15 วัน 

ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ - ส านักงานปลัดอบต. 
2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทาความ

เดือดร้อน 
1 วัน ส านักงานปลัดอบต. 

 
3. หัวหน้าหน่วยงาน รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 7 วัน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบตาม

ค าร้อง/นิติกร 
4. แจ้งผลการด าเนินงานแก่ประชาชน 3 วัน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบตาม

ค าร้อง 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1) ค าร้อง          1 ฉบับ 
 2) ส าเนาบัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ (ถ้ามี)  1 ฉบับ 
 3) ส าเนาหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  

 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หมู่ที่ 3 อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 

 โทรศัพท ์032-741793  

 หรือเว็บไซต์  www.nongklangna.go.th  

คูม่ือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         

http://www.nongklangna.go.th/
http://www.nongklangna.go.th/
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งานที่ให้บริการประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

      กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าและในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่ม
ประกอบกิจการ(มาตรา 11) 

  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง หรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจ สามารถขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุ : 

  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถว้นตามที่ระบุไว้ในคูม่ือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น 
และหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพิจารณาไดเ้จ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ขอรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแกไ้ขและหรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือ ผู้ไดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา ต าบลหนอง
กลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
โทรศัพท์ 032-741793 ต่อ 13  
 

ระยะเวลาเปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
 

 

 

 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         

http://www.dbd.go.th/
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ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 60 นาที 

ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได้/อบต.หนองกลางนา 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระคา่ธรรมเนียม 

5 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

3. การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกขอ้มูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)       1 ฉบับ 
 2) ส าเนาบัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ (ถ้ามี)  1 ฉบับ 
 3) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน 
 หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน  
 หมายเหตุ: กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน       1 ฉบับ  
 4) ส าเนาทะเบียนบ้าน ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า  
 โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
 ยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง       1 ฉบับ 
  5) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง 
 โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร       1 ฉบับ 
 6) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท    1 ฉบับ 
 7) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
 พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง        1 ฉบับ 
 8) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหนา่ยหรือให้เช่าสินคา้ดังกล่าว 
 จากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร  
 หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง    1 ฉบับ 
 9) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน และหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน  
 หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถอ้ยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน  
 พร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนกไ็ด้     1 ฉบับ 
 
 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/ รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 50 บาท 
2) คาธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  

 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หมู่ที่ 3 อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 

 โทรศัพท ์032-741793  

 หรือเว็บไซต์  www.nongklangna.go.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         

http://www.nongklangna.go.th/
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งานที่ให้บริการประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 
      ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าและในการพิจารณษอนุญาต 

  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่ม
ประกอบกิจการ(มาตรา 11) 

  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ด้วยตนเอง หรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจ สามารถขอได้จาก
พนักงานเจา้หน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหต ุ: 

  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ขอรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและหรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือ ผู้ไดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ไดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา ต าบลหนอง
กลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
โทรศัพท์ 032-741793 ต่อ 13  
 

ระยะเวลาเปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
 

 

 

 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 60 นาที 

ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได้/อบต.หนองกลางนา 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระคา่ธรรมเนียม 

5 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

3. การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกขอ้มูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)       1 ฉบับ 
 2) ส าเนาบัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ (ถ้ามี)  1 ฉบับ 
 3) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน 
 หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน  
 หมายเหตุ: กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน        1 ฉบับ  
 4) ส าเนาทะเบียนบ้าน ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า  
 โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
 ยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง       1 ฉบับ 
  5) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
 พร้อมลงนามรับรองเอกสาร        1 ฉบับ 
 6) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมปี 10 บาท 1 ฉบับ 
 7) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
 พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง        1 ฉบับ 
 8) ใบทะเบียนพาณิชย์        1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

1) คาธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท 
2) คาธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  

 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หมู่ที่ 3 อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 

 โทรศัพท ์032-741793  

 หรือเว็บไซต์  www.nongklangna.go.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         

http://www.nongklangna.go.th/
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งานที่ให้บริการประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.  
               ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าและในการพิจารณษอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะ
โดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืน เพราะหมด
สัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่ วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจ มีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง 
เช่น วิกลจริตตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามีภริยา บิดา มารดา หรือบุตรยื่น
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย ลง
ลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน การที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค า
ขอจดทะเบียนไดด้้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ สามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ ด้วยตนเองหรือ
จะมอบอ านาจใหผู้้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
  4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลง
ลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจ สามารถขอได้จาก
พนักงานเจา้หน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th   

 หมายเหต ุ: 

  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถว้นตามที่ระบุไว้ในคูม่ือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้น 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพิจารณาไดเ้จ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ขอรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าาขอจะต้องด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือ ผู้ไดร้ับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา ต าบลหนอง
กลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
โทรศัพท์ 032-741793 ต่อ 13  
 

ระยะเวลาเปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
 

 
 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 60 นาที 

ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได้/อบต.หนองกลางนา 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระคา่ธรรมเนียม 

5 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

3. การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกขอ้มูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)       1 ฉบับ 
 2) ส าเนาบัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ (ถ้ามี)   1 ฉบับ 
 3) ใบทะเบียนพาณิชย์         1 ฉบับ 
 4) ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) 
 โดยให้ทายาทท่ียื่นค าขอเป็นผู้ลงนาม รับรองส าเนาถูกต้อง     1 ฉบับ 
 5) ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
 ซึ่งถึงแกก่รรมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง      1 ฉบับ 
 6) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท    1 ฉบับ 
 7) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
 พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง        1 ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/ ร้อยละ) 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท 
2) คาธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หมู่ที่ 3 อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 
 โทรศัพท ์032-741793  
 หรือเว็บไซต์  www.nongklangna.go.th  

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         

http://www.nongklangna.go.th/
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งานที่ให้บริการประชาชน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าและในการพิจารณษอนุญาต 
  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หนา้ที่ในการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และท่ีดิน
ที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 
  1. องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
  2. แจ้งใหเ้จ้าของทรัพย์สินทราบ เพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
  3. เจ้าของทรัพย์สิน ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
  4. องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมิน
ภาษี (ภ.ร.ด.8) 
  5. องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษี
ภายในก าหนดเวลา) 
  6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน กรณีท่ี
เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
  7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร 
ท้องถิ่นได้ภายใน 15 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาด และแจ้งเจ้าของทรัพย์สิน
ทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
  8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน และไม่
อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่าย และรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค า
ขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ 
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคูม่ือประชาชน 
  11. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ 
 

 

 

 
 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา ต าบลหนอง
กลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
โทรศัพท์ 032-741793 ต่อ 13  
 

ระยะเวลาเปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 31 วัน 

ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สิน ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้/อบต.หนองกลางนา 

2. การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 
ตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง 
การประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษี 

30 วัน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ    1 ฉบับ 
 2) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน พร้อมส าเนา  
 เช่นโฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือให้โรงเรือนฯ   1 ฉบับ 
 3) หลักฐานการประกอบกิจการ พร้อมส าเนา เช่น  
 ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบ  
 กิจการคา้ของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร     1 ฉบับ 
 4) หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา  1 ฉบับ 
 5) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)     1 ฉบับ 
  

ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หมู่ที่ 3 อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 
 โทรศัพท ์032-741793  
 หรือเว็บไซต์  www.nongklangna.go.th  

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         

http://www.nongklangna.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 

  2. แบบค ารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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งานที่ให้บริการประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าและในการพิจารณษอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ใน
การรับช าระภาษีป้าย แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมาย ที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอ่ืน 
หรือโฆษณาการคา้หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี
  2. แจ้งใหเ้จ้าของป้ายทราบ เพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
  3. เจ้าของปา้ย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้าย และแจ้งการประเมิน
ภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษี
ภายในก าหนดเวลา) 
  6. กรณีท่ีเจ้าของป้าย ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน)
ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
  7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมิน สามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาด และแจ้งใหผู้้เสียภาษีทราบ
ตามแบบ(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีปา้ย พ.ศ. 2510 
  8. กรณีค าขอ หรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่
อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค า ขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานรวมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอ ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าาผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วน ตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่า มีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคูม่ือประชาชน 
  11.หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่ วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา ต าบลหนอง
กลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
โทรศัพท์ 032-741793 ต่อ 13  
 

ระยะเวลาเปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 46 วัน 

ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้/อบต.หนองกลางนา 

2. การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย 
ตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และ 
แจ้งการประเมินภาษี 

30 วัน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

3. การพิจารณา 
เจ้าของป้ายช าระภาษี 

15 วัน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ    1 ฉบับ 
 2) แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้าย 
 วันเดือนปีที่ติดตั้ง หรือแสดง        1 ฉบับ 
 3) หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า     1 ฉบับ 
 4) ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม  
 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา     1 ฉบับ 
 5) ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถา้มี)       1 ฉบับ 
 6) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)     1 ฉบับ 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  

 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หมู่ที่ 3 อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 

 โทรศัพท ์032-741793  

 หรือเว็บไซต์  www.nongklangna.go.th  

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
  2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         

http://www.nongklangna.go.th/
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งานที่ให้บริการประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าและในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ วิธีการ :  
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้) ตอ้งยื่นค าขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยยื่นค าขอพรอ้ม
เอกสารหลักฐานใบอนุญาตฉบับหนึ่งให้ใช้ส าหรับกิจการค้าประเภทเดียว และส าหรับสถานที่แห่งเดียว 
 เงื่อนไข : 
  1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  2. ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่
ขออนุญาต  
  3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 
  4. ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ ก าหนดไว้ในข้อกาหนดของท้องถิ่น ประชาชนเรียบร้อยแล้วและ
แจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา ต าบลหนอง
กลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
โทรศัพท์ 032-741793 ต่อ 13  
 

ระยะเวลาเปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 30 วัน 

ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐาน 

15 นาที กองสาธารณสุขฯ/อบต.
หนองกลางนา 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสารหลักฐานทันที 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุขฯ/อบต.
หนองกลางนา 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
3. การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ : กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑด้์านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขดา้น
สุขลักษณะ 

20 วันท าการ กองสาธารณสุขฯ/อบต.
หนองกลางนา 

4. การแจง้ค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
หมายเหตุ : 1. กรณีอนุญาต มีหนงัสือแจ้งการอนุญาตแกผู้ขอ
อนุญาตทราบ เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา 15 วัน 
หากพ้นก าหนดถือวา่ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือขอแกต่ัวอันสมควร 
2.กรณีไม่อนุญาต แจง้ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ แก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจง้สิทธิในการอุทธรณ ์

8 วันท าการ กองสาธารณสุขฯ/อบต.
หนองกลางนา 

5. ช าระคาธรรมเนียม 
หมายเหตุ : กรณีมีค าสั่งอนุญาต 

1 วันท าการ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
/อบต.หนองกลางนา 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1) บัตรประจ าตัวประชาชน         1 ฉบับ 
 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน        1 ฉบับ 
 3) หนังสือรับรองนิติบุคคล       1 ฉบับ 
 4) รูปถา่ยหนา้ตรง        1 ฉบับ 
 5) ใบมอบอ านาจ         1 ฉบับ 
 6) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมาย 
 ในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ  1 ฉบับ 
 7) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 ที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้  1 ฉบับ 
 8) ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแตล่ะประเภทกิจการ  
 เช่นใบอนุญาต ตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 1 ฉบับ 
 9) ใบรับรองแพทย์หรือหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร  1 ฉบับ 
 10) แผนที่ตั้งสถานประกอบกิจการพอสังเขป     1 ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/ ร้อยละ) 

 1) ติดตามประเภทและขนาดของกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ไม่เกิน 10,000 บาท ตอป 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  

 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หมู่ที่ 3 อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 

 โทรศัพท ์032-741793  

 หรือเว็บไซต์  www.nongklangna.go.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         

http://www.nongklangna.go.th/
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งานที่ให้บริการประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่ให้บริการ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าและในการพิจารณษอนุญาต 

  ผู้ใดจะก่อสร้างอาคาร ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้ งค าสั่งไม่อนุญาต พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่ วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาต หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว
คราวละไม่เกิน 45 วันแต่ ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราว ให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบกอ่นสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณ ี   

ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา ต าบลหนอง
กลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
โทรศัพท์ 032-741793 ต่อ 13  

ระยะเวลาเปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 45 วัน 

ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ 
อนุญาตกอ่สร้างอาคาร 

1 วัน กองช่าง 
/อบต.หนองกลางนา 

2. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบ 
การขออนุญาต 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ 
อนุญาตกอ่สร้างอาคาร 

2 วัน กองช่าง 
/อบต.หนองกลางนา 

3. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ การใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณ แผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน กองช่าง 
/อบต.หนองกลางนา 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งใหผู้้ขอมารับ
ใบอนุญาตกอ่สร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน กองช่าง 
/อบต.หนองกลางนา 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1) บัตรประจ าตัวประชาชน       1 ฉบับ 
 2) หนังสือรับรองนิติบุคคล กรณีนิติบุคคล      1 ฉบับ 
 3) บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  
 ของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน   1 ฉบับ 
 4) แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1)     1 ฉบับ 
 5) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา่ต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง  
 ส าเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช้เจ้าของที่ดิน      1 ฉบับ 
 6) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน  1 ฉบับ 
 7) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท  
 พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านและผู้รับมอบอ านาจ  1 ฉบับ 
 8) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน)  1 ฉบับ 
 9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ พร้อมส าเนาใบอนุญาต 
  (กรณีที่เปน็อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  1 ฉบับ 
 10) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ พร้อมส านาใบอนุญาต  
 (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  1 ฉบับ 
 11) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
 ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตาม
 กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)      1 ฉบับ 
 12) รายการค านวณโครงสร้าง แผนปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง 
 ชื่อคุณวุฒิ ที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณ พรอ้มลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
 อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ี 
 ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการ
 รับน้ าหนักความตา้นทานความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน
 แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง
 รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณ และผู้ขออนุญาตลงนาม  1 ฉบับ 
 13) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง พร้อมส าเนาใบอนุญาต 
 (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)      1 ฉบับ 
 14) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง พร้อมส าเนาใบอนุญาต  
 (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)      1 ฉบับ 
 15) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535)  

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/ ร้อยละ) 

1) กฎกระทรวง ฉบับที่ ๗๐ (พ.ศ. ๒๕๖๔) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ก าหนดค่าธรรมเนียมการออก
ใบอนุญาต ตามกฎกระทรวง 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หมู่ที่ 3 อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 
 โทรศัพท ์032-741793  
 หรือเว็บไซต์  www.nongklangna.go.th  
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 1. ค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.1)  
 (กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในก ารขออนุญาต การอนุญาต การต่ออายุ
ใบอนุญาต การโอนใบอนุญาต การออกใบรับรอง และการออกใบแทนตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๖๔) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือประชาชน  : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกลางนา         

http://www.nongklangna.go.th/
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งานที่ให้บริการประชาชน : การอนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณาในที่สาธารณะ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าและในการพิจารณษอนุญาต 

  เนื่องจากพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2560 เป็นกฎหมายที่มีบทบัญญัติเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านรักษา
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง มาตรา 10 ได้บัญญัติว่า “การโฆษณาด้วยการปิด 
ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วย” 
โดยมีหลักเกณฑ์ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2560 ดังนี้ 

  1. ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือ
ศีลธรรมอันดีของประชาชาชน  

  2. ผู้ขออนุญาตจะต้องจัดท าค ารับรองเป็นหนังสือว่าจะเก็บ ปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้าง
แผ่นประกาศหรือใบปลิว หรือป้ายโฆษณา เมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุไม่เกิน 3 วัน 

   3. ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้
ในการโฆษณา หรือต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับการอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว 

   4. ป้ายโฆษณาที่จะขออนุญาตติดตั้ง ต้องไม่อยู่ในบริเวณห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา อันได้แก่ 
บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้าม 
สะพานลอยรถข้าม รวมทั้งส่วนประกอบของสะพานลอย รั้วหรือแผงเหล็กริมถนน ป้ายจราจรและ 
สัญญาณไฟฟ้าจราจร ป้ายประกาศของทางราชการ รั้วหรือก าแพง หรือผนังอาคารของทางราชการ ศาลาที่พัก
ผู้โดยสาร เกาะกลางถนน สวนหย่อม สวนสาธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ เว้นแต่เป็น
การติดตั้งเพ่ืองานพระราชพิธี รัฐพิธี หรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

   5. การอนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณาที่เป็นการค้าจะอนุญาตครั้งละไม่เกินหกสิบวัน การอนุญาต
ติดตั้งป้ายโฆษณาท่ีไม่เป็นการค้าจะอนุญาตครั้งละไม่เกินสามสิบวัน 

   6. การโฆษณาโดยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยมิได้รับ 
อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือ ให้ผู้
โฆษณา ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือภาพนั้น ภายใน ๗ วัน 

  ถ้าการโฆษณาดังกล่าวข้างต้นมีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือ 
ศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือลามกอนาจาร พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้าง 
ข้อความหรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง 
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 หมายเหตุ : 

   1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

  2) กรณีค าขอหรือเอกสารไม่ครบถ้วน/หรือมีข้อความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 

   3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผุ้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันพิจารณาแล้ว
เสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2535 

ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา ต าบลหนอง
กลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
โทรศัพท์ 032-741793 ต่อ 13  

ระยะเวลาเปิดบริการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม : 7 วัน 

ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องตามแบบ ร.ส.1 ท้ายกฎกระทรวง
(พ.ศ.2535)ออกตามความพระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ. 2535 

10 นาที กองสาธารณสุขฯ/อบต.
หนองกลางนา 

2. การตรวจสอบข้อมูล / รายงานผลการตรวจสอบ 
เจ้าหน้าที่งานออกตรวจสอบสถานที่ติดตั้งป้ายโฆษณาว่า
มีความเหมาะสมมากน้องเพียงใด เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การพิจารณาอนุญาต (กรณีท่ีสามารถอนุญาตได้) และ
แจ้งผลการยื่นค าขอ (กรณีไม่สามารถอนุญาตได้) 
 

3 วัน กองช่าง 
/อบต.หนองกลางนา 

3. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบ 
การขออนุญาต 
 

1 วัน กองสาธารณสุขฯ/อบต.
หนองกลางนา 
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ล าดับ                          ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาตหรือหนังสือแจ้งผู้ขออนุญาต (กรณี
ไม่สามารถอนุญาตได้) และแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ขอ
อนุญาต 

2 วัน กองสาธารณสุขฯ/อบต.
หนองกลางนา 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1) ใบค าร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบ ร.ส.1)      1 ฉบับ 
 2) แผนผังแสดงเขตท่ีจะปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวหรือป้าย 
 โฆษณาและบริเวณใกล้เคียง        2 ฉบับ 
 3) ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวหรือป้ายโฆษณาท่ีจะโฆษณา   2 ฉบับ 
 4) บัตรประจ าตัวประชาชน       1 ฉบับ 
 5) หนังสือแสดงการรับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะด าเนินการเก็บ ปลด รื้อ 
 ถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่นประกาศ หรือใบปลิว หรือป้ายโฆษณา เมื่อ 
 หนังสืออนุญาตหมดอายุไม่เกิน 3 วัน      1 ฉบับ 
 6) หนังสือแสดงการได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณากรณีท่ีมี 
 กฎหมายก าหนดหรือต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด     1 ฉบับ 
 7) เอกสารการมอบอ านาจกรณีไม่ได้มาด าเนินการด้วยตนเอง    1 ฉบับ 
 8) บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ      1 ฉบับ 
 9) เอกสารการจดทะเบียนพาณิชย์       1 ฉบับ 
  
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท/ ร้อยละ) 

1) หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือ
การโฆษณาที่เป็นการค้า (ครั้งละไม่เกิน 60 วัน) 

200 บาท 

2) หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือ
การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า (ครั้งละไม่เกิน 30 วัน) 

100 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา หมู่ที่ 3 อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 
 โทรศัพท ์032-741793  
 หรือเว็บไซต์  www.nongklangna.go.th  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 1. ค าร้องขออนุญาตโฆษณา แบบ ร.ส.1 
 2. หนังสืออนุญาต แบบ ร.ส.2 
 3. ค ารับรองว่าจะเก็บ ปลด รื้อ ถอน แผ่นประกาศหรือใบปลิวออกจากที่สาธารณะ 
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