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1.  ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 
๑.1  โครงสร้างองค์การบริหารส่วนตําบล 

        โครงสร้างและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  แบ่งเป็น ๒ ฝ่าย  คือ 
๑.  สภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
๒.  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
 

            สภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
สภาองค์การบริหารส่วนตําบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบลท่ีมาจากการ

เลือกต้ังโดยตรงจากประชาชนในหมู่บ้านละ ๆ  ๒  คน  โดยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบลมีวาระดํารง
ตําแหน่ง ๔  ปี 
            สภาองค์การบริหารส่วนตําบล  มีอํานาจหน้าท่ีดังนี้ 

(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององค์การบริหารส่วนตําบล 
  (๒)  พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบล ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

  (๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนตําบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  
นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 

 

 นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
                 นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  มาจากการเลือกต้ังโดยตรงจากประชาชนในเขตองค์การ
บริหารส่วนตําบล มีวาระอยู่ในตําแหน่งคราวละ ๔ ปี   
                 นายกองค์การบริหารส่วนตําบล อาจแต่งต้ังรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบลได้ไม่เกินสอง
คน และอาจแต่งต้ังเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตําบลได้หนึ่งคน 
 

 นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  มีอํานาจหน้าท่ีดังนี้ 
  (1)  กําหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การ
บริหารส่วนตําบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
และข้อบังคับทางราชการ 

 (๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนตําบล 
  (๓)  แต่งต้ังและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบลและเลขานุการนายกองค์การ
บริหารส่วนตําบล 

 (๔)  วางระเบียบเพ่ือให้งานขององค์การบริหารส่วนตําบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 (๕)  รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบล 
 (๖)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอ่ืน 

 

  1.2  บทบาทและอํานาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตําบล 
                องค์การบริหารส่วนตําบล มีอํานาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล 
พ.ศ. ๒๕๓๗  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน ดังนี้ 
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  มาตรา  ๖๖   องค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจหน้าท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ  
สังคม  และวัฒนธรรม  

มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าท่ีต้องทําในเขตองค์การ 
บริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  จัดให้มีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 

(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะรวมท้ังกําจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔)  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
(๗)  คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘)  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
(๙)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 

จําเป็นและสมควร 
            มาตรา  ๖๘  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขต
องค์การบริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ให้มีน้ําเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให้มีและบํารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดให้มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
(๔)  ให้มีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล 
(๑๐)  ให้มีตลาด  ท่าเทียบเรือ  และท่าข้าม 
(๑๑)  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์ 
(๑๒)  การท่องเท่ียว 
(๑๓)  การผังเมือง  

 

                   องค์การบริหารส่วนตําบล มีอํานาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  องค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจและหน้าท่ีในการจัดระบบบริการสาธารณะ
เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินของตนเองดังนี้ 

(๑)  การจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินของตนเอง 
(๒)  การจัดให้มีและบํารุงรักษาทางบก ทางน้ํา และทางระบายน้ํา 
(๓)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
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(๔)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗)  การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
(๘)  การส่งเสริมการท่องเท่ียว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑)  การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถ่ิน 
(๑๒)  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยู่อาศัย 
(๑๓)  การจัดให้มีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔)   การส่งเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถ่ิน 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘)  การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒)  การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานท่ีอ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพย์สิน 
(๓๑)  กิจการอ่ืนใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศ 

กําหนด 
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2. หน่วยงานและความรับผิดชอบ 
๑. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
 

 สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  เป็นหน่วยงานท่ีมีประชาชนมาติดต่อขอรับบริการอยู่เสมอ 
เนื่องจากมีหน้าท่ีให้บริการประชาชนในเรื่องของงานการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินผู้สูงอายุ ผู้พิการ และ
ผู้ป่วยเอดส์ การประกอบพาณิชยกิจในด้านต่าง ๆ ฯลฯ  รวมถึงการรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชน 
 

 ในส่วนอ่ืนท่ีมีความสําคัญไม่ยิ่งหย่อนไปกว่ากันในด้านการบริการและบรรเทาความเดือดร้อนของ
ประชาชนก็คือ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถ่ิน งานนิติกรรมสัญญา 
รวมท้ังงานสายธุรการ งานบุคลากร และงานวิเคราะห์นโยบายและแผนงานก็อยู่ในความรับผิดชอบของ                 
สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลด้วย 

 

๒. กองคลัง 
 

 กองคลัง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการเงิน และจัดหารายได้ท่ีเกิดจากภาษีของประชาชนเพ่ือ
นํามาจัดสรร และจัดประโยชน์ในทรัพย์สินเพ่ือกระจายเป็นงบประมาณไปสู่โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ 
เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการด้านต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ อันจะนําไปสู่การ
พัฒนาท้องถ่ินหาดนางแก้วอย่างยั่งยืน 
 

๓. กองช่าง 
 

 กองช่าง  เครื่องจักสําคัญในการดําเนินงานโครงการพัฒนาด้านพ้ืนฐานสาธารณูปโภคต่าง ๆ ให้เป็นไป
ตามนโยบายและแผนงานท่ีถูกกําหนดไว้อย่างลุล่วงซ่ึงหน้าท่ีความรับผิดชอบเหล่านี้ ถือเป็นภาระท่ีสําคัญของ
กองช่าง  ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการดูแลและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน  และสาธารณูปโภคต่าง ๆ ให้แก่
ชาวหาดนางแก้ว  เช่น การก่อสร้างปรับปรุง ซ่อมแซม ถนน ไฟฟ้า วางท่อระบายน้ํา การบริการออกแบบและ
ควบคุมสิ่งก่อสร้าง  เป็นต้น 
 

๔. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ทําหน้าท่ีเปรียบเสมือนพ่ีเลี้ยงหรือพยาบาลท่ีคอยดูแลในด้านสุขภาพ 
อนามัย ความเป็นอยู่ข้ันพ้ืนฐานของชาวหาดนางแก้ว  เข้าร่วมดําเนินการจัดการหลักประกันสุขภาพในระดับ
ท้องถ่ิน เพ่ือสร้างหลักประกันสุขภาพให้แก่ชาวหาดนางแก้ว โดยนอกจากนี้ งานด้านสิ่งแวดล้อมก็เป็นสิ่งท่ีเรา
ให้ความสําคัญไม่แพ้กันโดยเฉพาะอย่างยิ่ง การรณรงค์ให้ประชาชนหันมาใส่ใจกับสิ่งแวดล้อมรอบ ๆ ตัว  การ
รณรงค์ลดโลกร้อน โดยได้จัดกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือปลูกฝังให้คนหาดนางแก้วรักและห่วงใยในสิ่งแวดล้อม 

 

๕. กองการศึกษา 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เปรียบเสมือนการสร้างฐานรองรับสิ่งต่าง ๆ ท่ีถูกต่อเติมไปอย่างไม่สิ้นสุด                

จึงกล่าวได้ว่า การศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีความสําคัญและเป็นก้าวแรกของการศึกษา อันนํามาซ่ึงก้าวต่อไปใน
อนาคต กองการศึกษา จึงให้ความสําคัญกับการศึกษามาก โดยพยายามเพ่ิมศักยภาพทางการศึกษา พัฒนาสื่อ
การเรียนการสอนและเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรให้ดีมากข้ึน เพราะการศึกษาถือเป็นสิ่งสําคัญท่ีสุดสําหรับ
เยาวชนท่ีจะเติบโตเป็นอนาคตท่ีดีของประเทศ 
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อัตรากําลังพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้าง 

๑.  พนักงานส่วนตําบล  จํานวน     10 คน 
๒.  ลูกจ้างประจํา  จํานวน      1 คน 
๓.  พนักงานจ้างตามภารกิจ จํานวน      7 คน 
๔.  พนักงานจ้างท่ัวไป  จํานวน      7    คน 
    รวมท้ังส้ิน    25   คน 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                       
                    พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ:  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์. 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 25 นาที 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
5 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว

อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชาํระค่าธรรมเนียม 
5 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว

อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าทีบ่ันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณชิย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 

5 นาท ี สํานักปลดั องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญโ่ดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม 
และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เปน็เจ้าบ้าน ) 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เปน็เจ้าบ้าน ) 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน  50 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพระราชบัญญัติ                   
                     ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแต่วันท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ:  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้น จะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ จะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้
ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 25 นาที 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
5 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 

อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชาํระค่าธรรมเนียม 
5 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว

อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ 
ทะเบียนพาณชิย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 

5 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจาํตวัของผู้ประกอบพาณชิยกิจพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบา้นของผู้ประกอบพาณชิยกิจพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

4) 
 

(ต้นฉบบั) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญโ่ดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ 
ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เปน็เจ้าบ้าน ) 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  

6) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)   20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)   30 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพระราชบัญญัติ                         
                     ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม
เช่น ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้าง
หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนด 30 วัน
นับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่งศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้
ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ:  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 25 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
5 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว

อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชาํระค่าธรรมเนียม 
5 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว

อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณชิย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 

5 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจาํตวัของผู้ประกอบพาณชิยกิจหรือทายาทที่ยื่นคําขอแทนพร้อมลงนามรับรอง 
สําเนาถูกต้อง) 

3) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4) 
 

สําเนาใบมรณบัตรของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยใหท้ายาทที่ย่ืนคําขอเป็นผู้ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 
สําเนา 1 ฉบับ 

5) 
 

สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 
สําเนา 1 ฉบับ 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  
7) 

 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)  20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ให้ยื่นคําขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินท่ีตนมีผู้ลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพ้ืนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ท่ีมีปัญหา
ซํ้าซ้อนหรือผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐจะเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
 
วิธีการ 
1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณท่ีทําการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ท่ีมีปัญหาซํ้าซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบ้ียยังชีพย้ายท่ีอยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 
 



14 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
 ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับ
มอบอํานาจยืน่คําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

5 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

2) การพิจารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ประกอบความเห็น เพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

5 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
3) การพิจารณา 

พิจารณาอนุมัต ิ
5 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 

อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่น
คําขอรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาหรือ
สถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด 
 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1.  มีสัญชาติไทย 
2.  มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
3.  มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.  ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี  ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคํา
ขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบ้ียความพิการได้ย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ียความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
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ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพกิารใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคํา
ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่คําขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบยีน 

5 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 
การคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบีย้ความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ ์
ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีย่ืนคําขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  
5) 

 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการย่ืนคําขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผูแ้ทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 
 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง                       
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึน
ไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือ
สถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด 
หลักเกณฑ์ 
    1.  มีสัญชาติไทย 
    2.  มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3.  มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซ่ึงได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
    4.  ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินได้แก่ผู้รับบํานาญเบ้ียหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุท่ีอยู่ใน                 
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์                
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
พ.ศ. 2548  ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
       1.  รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี
ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 
     1.  ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด
ด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้ 
     2.  กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
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     3.  กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบ้ียยังชีพย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจยื่น 
คําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่คําขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบยีนหรือผู้รับมอบ
อํานาจ 

5 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงฝิากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  
4) 

 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613   Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน  
                    200 ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1.  หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 
ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกําหนด 
 

2.  เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 
หมายเหตุ:  ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วันทําการ 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตจดัตั้ง
สถานที่จาํหนา่ยอาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานที่ท้องถ่ินกําหนด 

5 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและ 

30 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทนัท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
คําขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลกัษณะ 
กรณีถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนาํให้ปรับปรุงแก้ไขดา้นสุขลักษณะ 

2 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

4) การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ิน
กําหนด 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

2 วัน สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

5) ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชาํระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินกําหนด 

2 วัน กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
สําเนา 1 ฉบับ 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด ) 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด ) 
 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด ) 

6) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่น สําเนาใบอนุญาตสิ่งปลกูสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด ) 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตผู้ช่วยจําหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง  1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด ) 

 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200                   
ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือ
พนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน 
 

2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ  
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วันทําการ 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาต
จําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะพร้อม
หลักฐานที่ ท้องถ่ินกําหนด 

5 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทนัท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหนา้ที่แจ้งต่อผู้ยืน่คํา
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ 

20 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลกัษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

7 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
แนะนาํให้ปรับปรุงแก้ไขดา้นสุขลักษณะ 

4) การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ิน
กําหนด 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตจําหน่ายสนิค้าในที่
หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 

5 วัน สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

5) ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชาํระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินกําหนด 

1 วัน กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว 
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
สําเนา 1 ฉบับ 

3) 
 

แผนที่สังเขปแสดงทีต่ั้งจําหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้จําหน่ายอาหารหรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจําหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด) 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
(ก) จําหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในท่ีหนึ่งท่ีใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาท/ปี 
(ข) จําหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน 50 บาท/ปี 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  
Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับ
ชําระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ 
 

โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ 
   วิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษี
และเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
กําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 22 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
 (ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

15 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว 
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการปา้ย
ตามแบบแสดงรายการภาษปี้าย (ภ.ป.1)  
และแจ้งการประเมินภาษ ี

7 วัน กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชาํระภาษ ี

15 วัน กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบตัรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตัง้หรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นสําเนาใบทะเบียนการค้าสําเนาทะเบียนพาณิชย์สําเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
สําเนา 1 ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  
สําเนา 1 ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613 Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีใน
การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และท่ีดินท่ีใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น 
 
หลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ              
วิธีการชําระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สิน
ชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 
15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน
นับจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
กําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยืน่แบบแสดงรายการ 
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ 
รายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษ ี
ให้เจ้าของทรัพย์สินดําเนนิการชาํระภาษ ี

30 วัน กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมสําเนา เช่นโฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซื้อ
ขายหรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสําเนาเช่นใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อมสัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613   Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องท่ีพ.ศ. 2508 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับ
ชําระภาษีบํารุงท้องท่ี โดยมีหลักเกณฑ์และข้ันตอนดังนี้ 
 
 1.  การติดต่อขอชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 
 1.1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีผู้ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคมของปีท่ีมีการตีราคาปานกลาง
ท่ีดิน 
      (1)  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานท่ีต้องใช้
ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 
      (2)  เจ้าพนักงานประเมิน จะทําการตรวจอสบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าท่ีเสีย
ภาษีหรือเจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
      (3)  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับ
ใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 
 1.2 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเป็นเจ้าของท่ีดินรายใหม่หรือจํานวนเนื้อท่ีดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
      (1)  เจ้าของท่ีดินยื่นคําร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายในกําหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
      (2)  เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
      (3)  เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ท่ีดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป
หรือมีเหตุอย่างอ่ืนทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
      (1)  เจ้าของท่ีดินยื่นคําร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกําหนด 
30 วันนับแต่วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใช้ท่ีดิน 
      (2)  เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
      (3)  เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
      (4)  การขอชําระภาษีบํารุงท้องท่ีในปีถัดไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินให้ผู้รับประเมิน
นําใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
2.  กรณีเจ้าของท่ีดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางท่ีดินหรือเม่ือได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุงท้องท่ี
แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดินหรือวันท่ีได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
3.  กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
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ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
กําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
4.  พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
5.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
6.  จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยืน่แบบแสดงรายการทรัพย์สนิ 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) เพื่อให้พนักงานเจา้หน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 

10 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการ
ทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือ 
ภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดาํเนินการชําระภาษ ี

10 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว 
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  
สําเนา 1 ฉบับ 
 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินเช่นโฉนดทีด่ิน , น.ส.3 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 

6) 
 

ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระค่าภาษีบํารุงท้องที ่
ของปีก่อน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใ้ดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วันนับแต่วันท่ีได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วัน 
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลา
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้วอําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วันทําการ 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
10 นาท ี กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว

อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพจิารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

1 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินดาํเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ 
และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

5 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาแบบแปลนและ

1 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1)  
และแจ้งให้ 
ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4) 
 

โฉนดทีด่ินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบบัทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ทีด่ินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบบัต่ออายุหรือใบอนุญาตใหใ้ช้
ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์๓๐บาทพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
สําเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสอืเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

7) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  
 อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่
ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

รายการคํานวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้
คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น(กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ)่ กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวไดต้ามกฎกระทรวงกําหนดการรับนํ้าหนักความตา้นทานความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้คํานวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

14) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุม้เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบําบดันํ้าเสียและการระบาย
นํ้าทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต ์
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
ค่าธรรมเนียมตรวจแบบแปลนตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613 Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใ้ดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน โดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วันนับแต่วันท่ีได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วัน
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลา
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร 
10 นาท ี กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว

อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

10 นาท ี กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดาํเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดนิตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

3 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา

2 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
รับใบอนุญาตดดัแปลงอาคาร (น.1) 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

5) 
 

โฉนดทีด่ินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบบัทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ทีด่ินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบบัต่ออายุหรือใบอนุญาตใหใ้ช้
ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
สําเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสอืเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคาร 
ชิดเขตทีด่ิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  
10) 

 
หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม  
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่
ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

13) 
 

รายการคํานวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้
คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น(กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ)่ กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวไดต้ามกฎกระทรวงกําหนดการรับนํ้าหนักความตา้นทานความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

14) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้คํานวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุม้เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

17) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  
18) 

 
แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบําบดันํ้าเสียและการระบาย
นํ้าทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต ์
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
ค่าธรรมเนียมตรวจแบบแปลนก่อสร้างตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15 เมตรซ่ึงอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า                
ความสูงของอาคารและอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตร ต้องได้รับใบอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ซ่ึงเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่ง
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอในกรณีมีเหตุ
จําเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วัน  แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและ                  
เหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขออนุญาตร้ือถอนอาคารพร้อมเอกสาร 
 

10 นาท ี กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

15 นาท ี กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดาํเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชนท์ี่ดินตามกฎหมายวา่ด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทําผงับริเวณ
แผนที่สงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
เช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทาง
ทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

5 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้
ผู้ขอมารับใบอนุญาตร้ือถอนอาคาร (น.1) 
 

2 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบคําขออนุญาตร้ือถอนอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

4) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการและสิ่งป้องกันวัสดุร่วง
หล่นในการร้ือถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5) 
 

โฉนดทีด่ินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบบัทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ร้ือถอนอาคารในที่ดิน 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ทีด่ินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบบัต่ออายุหรือใบอนุญาตใหใ้ช้
ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพร้อมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนสําเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
สําเนา 1 ชุด 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 
 

9) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพร้อมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนสําเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจบัตรประชาชนและสําเนา
ทะเบียนของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่
ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดประสงค์จะขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด
จะต้องยื่นขอต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในระยะเวลาท่ีกําหนด (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันท่ีออก
ใบอนุญาต) 
 
ข้ันตอนในการย่ืนคําขอใบอนุญาต 
1. ให้ยื่นคําร้องขอใบอนุญาตเม่ือเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
    1)  สําเนาบัตรประชาน 
    2)  สําเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
    3)  ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ.2522 
    4)  ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 
    5)  ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
2.  ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอํานาจของ องค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
หาดนางแก้ว 
3. การขอต่อใบอนุญาตจะต้องยื่นคําขอต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตาม แบบกจ.3 ก่อนใบอนุญาตหมดอายุเม่ือได้
ยื่นคําขอพร้อมกับชําระค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะสั่งไม่ต่อายุ
ใบอนุญาตหากมิได้ชําระค่าธรรมเนียมก่อนใบอนุญาตหมดอายุจะต้องชําระค่าปรับเพ่ิมข้ึนร้อยละ 20 ของ
จํานวนค่าธรรมเนียมท่ีค้างค่าชําระ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม  : 3 วันทําการ 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คําขอใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อมหลักฐาน

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
ที่กําหนด 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทนัท ี
กรณีไม่ถูกต้อง / ครบถ้วนจนท. แจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการยื่นเพิ่มเติม 

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ดา้นสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนาํให้ปรับปรุงแก้ไขดา้นสุขลักษณะ 

2 วันทําการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต
ให้ประกอบกิจการ 
1.กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
2. กรณีไม่อนุญาตให้แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

1 วัน สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

 

5) การชําระค่าธรรมเนียม 
 

10 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจนีบุรี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชนรับรองสําเนาเอกสารให้ครบถ้วน) 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบา้นรับรองสําเนาเอกสารให้ครบถ้วน) 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ(ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ตามข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ข้อบัญญัติตําบลหาดนางแก้ว 
เรื่อง การควบคุมกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2551 

 
  (๑)  ใบอนุญาตดําเนินกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
          ตามประเภทท่ีมีข้อกําหนดของท้องถ่ินกําหนดให้เป็นกิจการ 
          ท่ีต้องมีการควบคุมภายในท้องถ่ินตามมาตรา ๓๒ (๑) 
          ในลักษณะท่ีเป็นการค้าตามมาตรา ๓๓                 ฉบับละ  ๑๐,๐๐๐  บาท 
 

  (๒)  ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดตามมาตรา ๓๔     ฉบับละ     ๒,๐๐๐  บาท 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
จะต้องยื่นขอต่อใบอนุญาติฯ ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ เม่ือได้
ยื่นคําขอกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 
เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
2. สําเนาใบอนุญาหรือเอกสารหลักฐานตามกฏหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ ( ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 3 วันทําการ 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คําขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 

15 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทนัท ี

15 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลกัษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

2 วันทําการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต 
กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตภายในระยะเวลาที่กําหนด 

1 วันทําการ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
5) การชําระค่าธรรมเนียม 10 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว

อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประชาชนลงลายมือชื่อรับรองเอกสารทกุฉบับ) 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบา้นลงลายมือชื่อรับรองเอกสารทุกฉบับ) 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ตามข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613   Website: www.hadnangkaew.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกําหนดของท้องถ่ิน 
2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
    1. ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดําเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยท่ี             
ไม่ถูกสุขลักษณะ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วันทําการ 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอย
ติดเชื้อพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินกําหนด 
 

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทนัท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหนา้ที่แจ้งต่อผู้ยืน่
คําขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหากไม่
สามารถดําเนินการได้ในขณะนัน้ให้จัดทํา
บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

20 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักณะ
แนะนาํให้ปรับปรุงแก้ไขดา้นสุขลักษณะ 

2 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอย
ติดเชื้อแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

2 วัน สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

5) ชําระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาต                 
มาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะ 
เวลาที่ท้องถ่ินกําหนด 

1 วัน กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
สําเนา 1 ฉบับ 

3) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
สําเนา 1 ฉบับ 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงคุณวุฒิของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้ออย่างน้อยหน่ึงคน 
สําเนา 1 ฉบับ 

5) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกําจัดมูลฝอยตดิเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการที่ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาล 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตฉบับละ 10,000 บาท 
ค่าธรรมเนียมการเก็บและขนส่งเป็นไปตามข้อบัญญัติของ องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613   Website: www.hadnangkaew.go.th 
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บัญชีอัตราค่าธรรมเนียม 
ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  ว่าด้วยการกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย 

 

๑. อัตราค่าเก็บและขนส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอยตามมาตรา ๒๐ (๔)  
     (๑)  ค่าเก็บและขนถุงอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่ง ๆ 
 เศษของลูกบาศก์เมตรหรือลูกบาศก์เมตรแรก 
 และลูกบาศก์เมตรต่อๆไป     ลูกบาศก์เมตรละ     ๒๕๐  บาท 
 เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตร           ๑๕๐  บาท 
 เศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตร ให้คิดเท่ากับ  ๑ ลูกบาศก์เมตร 
 

 (๒)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 
 (ก)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปประจํารายเดือน 
       - ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งไม่เกิน ๒๐ ลิตร   เดือนละ           ๔๐     บาท 
       - ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งเกิน ๒๐ ลิตร แต่ไม่เกิน ๕๐๐ ลิตร 
         ค่าเก็บและขนทุก ๆ ๒๐ ลิตร 
         หรือเศษของแต่ละ ๒๐ ลิตร    เดือนละ          ๔๐      บาท 

      - ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งเกิน ๕๐๐ ลิตร 
        แต่ไม่เกิน ๑ ลูกบาศก์เมตร    เดือนละ          ๒,๐๐๐  บาท 
- ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งเกิน ๑ ลูกบาศก์เมตร 
   ค่าเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศก์เมตร หรือเศษของ 
   ลูกบาศก์เมตร      เดือนละ          ๒,๐๐๐   บาท 
 

       (๓)   ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเช้ือ 
  (ก)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเป็นรายเดือน 
       - กรณีท่ีมีน้ําหนักวันหนึ่งไม่เกิน ๒ กิโลกรัม 
          หรือมีปริมาณไม่เกิน ๑๓ ลิตร   เดือนละ                      ๓๐๐   บาท 
       - กรณีท่ีมีน้ําหนักวันหนึ่งเกิน ๒ กิโลกรัม หรือมีปริมาณ 
         เกิน ๑๓ ลิตร ค่าเก็บและขนทุก ๆ ๒ กิโลกรัม หรือ  
         ทุก ๆ ๑๓ ลิตร หรือเศษของแต่ละ ๒ กิโลกรัม หรือ 
         แต่ละ ๑๓ ลิตร     เดือนละ   ๓๐๐   บาท 
  (ข)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเป็นครั้งคราว 
       - ค่าเก็บและขนแต่ละครั้ง คิดอัตราครั้งละ            ๓,๐๐๐   บาท 
         (ท้ังนี้ ให้กําหนดเป็นอัตราตามระยะทางท่ีเก็บขน) 
       - กรณีท่ีมูลฝอยมีน้ําหนักไม่เกิน ๗๕ กิโลกรัม หรือมีปริมาณไม่เกิน 
         ๕๐๐ ลิตร ให้คิดอัตราเพ่ิมข้ึนอีก ครั้งละ      ๔๐๐  บาท 
       - กรณีท่ีมูลฝอยมีน้ําหนักเกิน ๗๕ กิโลกรัม 
         หรือเกิน ๕๐๐ ลิตร ให้คิดค่าเก็บขนเพ่ิมข้ึน 
         ในอัตราทุก ๆ ๗๕ กิโลกรัม หรือทุก ๆ ๕๐๐ ลิตร 
         หรือเศษของ ๗๕ กิโลกรัม หรือ ๕๐๐ ลิตรหน่วยละ    ๔๐๐  บาท 
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๒.  อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 
    (๑)  ใบอนุญาตดําเนินกิจการตามมาตรา ๑๙ โดยทําเป็นธุรกิจ หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย 
  การคิดค่าบริการ 
           (ก)  รับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยท่ัวไป    ฉบับละ    ๕,๐๐๐  บาท 
  (ข)  รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยท่ัวไป   ฉบับละ    ๕,๐๐๐  บาท 
  (ค)  รับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ    ฉบับละ   ๑๐,๐๐๐  บาท 
  (ง)  รับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ     ฉบับละ   ๑๐,๐๐๐  บาท 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปโดยทําะป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ
โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนด 
 
2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดําเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอย 
      ท่ีไม่ถูกสุขลักษณะ 
  2. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วันทําการ 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป
พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินกําหนด 

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของ
คําขอและความครบถ้วนของเอกสาร 

15 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลกัษณะ 
กรณีถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ด้านสุชลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ

2 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
แนะนาํให้ปรับปรุงแก้ไข 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต 
กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาต 
กรณีไม่อนุญาตแจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต 

2 วัน สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

5) ชําระค่าธรรมเนียม 
 

10 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
สําเนา 1 ฉบับ 

3) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบอนุญาตตามกฎหมาย 
สําเนา 1 ฉบับ 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กําจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการที่ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาล 
สําเนา 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตฉบับละ 5,000 บาท 
ค่าธรรมเนียมการเก็บและขนส่งเป็นไปตามข้อบัญญัติ ขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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บัญชีอัตราค่าธรรมเนียม 
ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  ว่าด้วยการกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย 

 

๑. อัตราค่าเก็บและขนส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอยตามมาตรา ๒๐ (๔)  
     (๑)  ค่าเก็บและขนถุงอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่ง ๆ 
 เศษของลูกบาศก์เมตรหรือลูกบาศก์เมตรแรก 
 และลูกบาศก์เมตรต่อๆไป     ลูกบาศก์เมตรละ     ๒๕๐  บาท 
 เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตร           ๑๕๐  บาท 
 เศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตร ให้คิดเท่ากับ  ๑ ลูกบาศก์เมตร 
 

 (๒)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 
 (ก)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปประจํารายเดือน 
       - ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งไม่เกิน ๒๐ ลิตร   เดือนละ           ๔๐     บาท 
       - ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งเกิน ๒๐ ลิตร แต่ไม่เกิน ๕๐๐ ลิตร 
         ค่าเก็บและขนทุก ๆ ๒๐ ลิตร 
         หรือเศษของแต่ละ ๒๐ ลิตร    เดือนละ          ๔๐      บาท 

      - ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งเกิน ๕๐๐ ลิตร 
        แต่ไม่เกิน ๑ ลูกบาศก์เมตร    เดือนละ          ๒,๐๐๐  บาท 
- ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งเกิน ๑ ลูกบาศก์เมตร 
   ค่าเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศก์เมตร หรือเศษของ 
   ลูกบาศก์เมตร      เดือนละ          ๒,๐๐๐   บาท 
 

       (๓)   ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเช้ือ 
  (ก)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเป็นรายเดือน 
       - กรณีท่ีมีน้ําหนักวันหนึ่งไม่เกิน ๒ กิโลกรัม 
          หรือมีปริมาณไม่เกิน ๑๓ ลิตร   เดือนละ                      ๓๐๐   บาท 
       - กรณีท่ีมีน้ําหนักวันหนึ่งเกิน ๒ กิโลกรัม หรือมีปริมาณ 
         เกิน ๑๓ ลิตร ค่าเก็บและขนทุก ๆ ๒ กิโลกรัม หรือ  
         ทุก ๆ ๑๓ ลิตร หรือเศษของแต่ละ ๒ กิโลกรัม หรือ 
         แต่ละ ๑๓ ลิตร     เดือนละ   ๓๐๐   บาท 
  (ข)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเป็นครั้งคราว 
       - ค่าเก็บและขนแต่ละครั้ง คิดอัตราครั้งละ            ๓,๐๐๐   บาท 
         (ท้ังนี้ ให้กําหนดเป็นอัตราตามระยะทางท่ีเก็บขน) 
       - กรณีท่ีมูลฝอยมีน้ําหนักไม่เกิน ๗๕ กิโลกรัม หรือมีปริมาณไม่เกิน 
         ๕๐๐ ลิตร ให้คิดอัตราเพ่ิมข้ึนอีก ครั้งละ      ๔๐๐  บาท 
       - กรณีท่ีมูลฝอยมีน้ําหนักเกิน ๗๕ กิโลกรัม 
         หรือเกิน ๕๐๐ ลิตร ให้คิดค่าเก็บขนเพ่ิมข้ึน 
         ในอัตราทุก ๆ ๗๕ กิโลกรัม หรือทุก ๆ ๕๐๐ ลิตร 
         หรือเศษของ ๗๕ กิโลกรัม หรือ ๕๐๐ ลิตรหน่วยละ    ๔๐๐  บาท 
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๒.  อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 
    (๑)  ใบอนุญาตดําเนินกิจการตามมาตรา ๑๙ โดยทําเป็นธุรกิจ หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย 
  การคิดค่าบริการ 
           (ก)  รับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยท่ัวไป    ฉบับละ    ๕,๐๐๐  บาท 
  (ข)  รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยท่ัวไป   ฉบับละ    ๕,๐๐๐  บาท 
  (ค)  รับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ    ฉบับละ   ๑๐,๐๐๐  บาท 
  (ง)  รับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ     ฉบับละ   ๑๐,๐๐๐  บาท 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่น
คําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนด 
 
2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
    1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
    2. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วันทําการ 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
พร้อมหลักฐานที่กําหนด 

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทนัที ่

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลกัษณะกรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

2 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต 
กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้

2 วัน สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
กรณีไม่อนุญาต แจ้งคําสั่งไม่อนญุาตให้ผู้ขอ
ใบอนุญาตทราบ 

5) การชําระค่าธรรมเนียม 
 

15 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
สําเนา 1 ฉบับ 

3) 
 

ใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
สําเนา 1 ฉบับ 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กําจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละ 5,000 บาท 
ค่าเก็บและค่าขนส่งตามข้อบัญญัติ ขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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บัญชีอัตราค่าธรรมเนียม 
ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  ว่าด้วยการกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย 

 

๑. อัตราค่าเก็บและขนส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอยตามมาตรา ๒๐ (๔)  
     (๑)  ค่าเก็บและขนถุงอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่ง ๆ 
 เศษของลูกบาศก์เมตรหรือลูกบาศก์เมตรแรก 
 และลูกบาศก์เมตรต่อๆไป     ลูกบาศก์เมตรละ     ๒๕๐  บาท 
 เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตร           ๑๕๐  บาท 
 เศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตร ให้คิดเท่ากับ  ๑ ลูกบาศก์เมตร 
 

 (๒)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 
 (ก)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปประจํารายเดือน 
       - ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งไม่เกิน ๒๐ ลิตร   เดือนละ           ๔๐     บาท 
       - ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งเกิน ๒๐ ลิตร แต่ไม่เกิน ๕๐๐ ลิตร 
         ค่าเก็บและขนทุก ๆ ๒๐ ลิตร 
         หรือเศษของแต่ละ ๒๐ ลิตร    เดือนละ          ๔๐      บาท 

      - ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งเกิน ๕๐๐ ลิตร 
        แต่ไม่เกิน ๑ ลูกบาศก์เมตร    เดือนละ          ๒,๐๐๐  บาท 
- ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งเกิน ๑ ลูกบาศก์เมตร 
   ค่าเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศก์เมตร หรือเศษของ 
   ลูกบาศก์เมตร      เดือนละ          ๒,๐๐๐   บาท 
 

       (๓)   ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเช้ือ 
  (ก)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเป็นรายเดือน 
       - กรณีท่ีมีน้ําหนักวันหนึ่งไม่เกิน ๒ กิโลกรัม 
          หรือมีปริมาณไม่เกิน ๑๓ ลิตร   เดือนละ                      ๓๐๐   บาท 
       - กรณีท่ีมีน้ําหนักวันหนึ่งเกิน ๒ กิโลกรัม หรือมีปริมาณ 
         เกิน ๑๓ ลิตร ค่าเก็บและขนทุก ๆ ๒ กิโลกรัม หรือ  
         ทุก ๆ ๑๓ ลิตร หรือเศษของแต่ละ ๒ กิโลกรัม หรือ 
         แต่ละ ๑๓ ลิตร     เดือนละ   ๓๐๐   บาท 
  (ข)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเป็นครั้งคราว 
       - ค่าเก็บและขนแต่ละครั้ง คิดอัตราครั้งละ            ๓,๐๐๐   บาท 
         (ท้ังนี้ ให้กําหนดเป็นอัตราตามระยะทางท่ีเก็บขน) 
       - กรณีท่ีมูลฝอยมีน้ําหนักไม่เกิน ๗๕ กิโลกรัม หรือมีปริมาณไม่เกิน 
         ๕๐๐ ลิตร ให้คิดอัตราเพ่ิมข้ึนอีก ครั้งละ      ๔๐๐  บาท 
       - กรณีท่ีมูลฝอยมีน้ําหนักเกิน ๗๕ กิโลกรัม 
         หรือเกิน ๕๐๐ ลิตร ให้คิดค่าเก็บขนเพ่ิมข้ึน 
         ในอัตราทุก ๆ ๗๕ กิโลกรัม หรือทุก ๆ ๕๐๐ ลิตร 
         หรือเศษของ ๗๕ กิโลกรัม หรือ ๕๐๐ ลิตรหน่วยละ    ๔๐๐  บาท 
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๒.  อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 
    (๑)  ใบอนุญาตดําเนินกิจการตามมาตรา ๑๙ โดยทําเป็นธุรกิจ หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย 
  การคิดค่าบริการ 
           (ก)  รับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยท่ัวไป    ฉบับละ    ๕,๐๐๐  บาท 
  (ข)  รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยท่ัวไป   ฉบับละ    ๕,๐๐๐  บาท 
  (ค)  รับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ    ฉบับละ   ๑๐,๐๐๐  บาท 
  (ง)  รับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ     ฉบับละ   ๑๐,๐๐๐  บาท 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับการทําเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ผลประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนด 
2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
     1. ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดําเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยท่ีไม่ถุก
สุขลักษณะ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วันทําการ 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอย
ติดเชื้อ พร้อมหลักฐานที่กําหนด 

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทนัท ี

10 นาท ี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 
3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนาํให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

2 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 



67 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
สุขลักษณะ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต 
กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
กรณีไม่อนุญาต แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาต 

2 วัน สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

5) การชําระค่าธรรมเนียม 
 

10 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลหาดนางแก้ว
อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุรี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม  

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
สําเนา 1 ฉบับ 

3) 
 

ใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
สําเนา 1 ฉบับ 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกําจัดมูลฝอยตดิเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการที่ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาล 
สําเนา 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 10,000 บาท 
ค่าธรรมเนียมการเก็บและขนส่งเป็นไปตามข้อบัญญัติ ขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  อําเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
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บัญชีอัตราค่าธรรมเนียม 
ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  ว่าด้วยการกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย 

 

๑. อัตราค่าเก็บและขนส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอยตามมาตรา ๒๐ (๔)  
     (๑)  ค่าเก็บและขนถุงอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่ง ๆ 
 เศษของลูกบาศก์เมตรหรือลูกบาศก์เมตรแรก 
 และลูกบาศก์เมตรต่อๆไป     ลูกบาศก์เมตรละ     ๒๕๐  บาท 
 เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตร           ๑๕๐  บาท 
 เศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตร ให้คิดเท่ากับ  ๑ ลูกบาศก์เมตร 
 

 (๒)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 
 (ก)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปประจํารายเดือน 
       - ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งไม่เกิน ๒๐ ลิตร   เดือนละ           ๔๐     บาท 
       - ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งเกิน ๒๐ ลิตร แต่ไม่เกิน ๕๐๐ ลิตร 
         ค่าเก็บและขนทุก ๆ ๒๐ ลิตร 
         หรือเศษของแต่ละ ๒๐ ลิตร    เดือนละ          ๔๐      บาท 

      - ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งเกิน ๕๐๐ ลิตร 
        แต่ไม่เกิน ๑ ลูกบาศก์เมตร    เดือนละ          ๒,๐๐๐  บาท 
- ท่ีมีปริมาณวันหนึ่งเกิน ๑ ลูกบาศก์เมตร 
   ค่าเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศก์เมตร หรือเศษของ 
   ลูกบาศก์เมตร      เดือนละ          ๒,๐๐๐   บาท 
 

       (๓)   ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเช้ือ 
  (ก)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเป็นรายเดือน 
       - กรณีท่ีมีน้ําหนักวันหนึ่งไม่เกิน ๒ กิโลกรัม 
          หรือมีปริมาณไม่เกิน ๑๓ ลิตร   เดือนละ                      ๓๐๐   บาท 
       - กรณีท่ีมีน้ําหนักวันหนึ่งเกิน ๒ กิโลกรัม หรือมีปริมาณ 
         เกิน ๑๓ ลิตร ค่าเก็บและขนทุก ๆ ๒ กิโลกรัม หรือ  
         ทุก ๆ ๑๓ ลิตร หรือเศษของแต่ละ ๒ กิโลกรัม หรือ 
         แต่ละ ๑๓ ลิตร     เดือนละ   ๓๐๐   บาท 
  (ข)  ค่าเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อเป็นครั้งคราว 
       - ค่าเก็บและขนแต่ละครั้ง คิดอัตราครั้งละ            ๓,๐๐๐   บาท 
         (ท้ังนี้ ให้กําหนดเป็นอัตราตามระยะทางท่ีเก็บขน) 
       - กรณีท่ีมูลฝอยมีน้ําหนักไม่เกิน ๗๕ กิโลกรัม หรือมีปริมาณไม่เกิน 
         ๕๐๐ ลิตร ให้คิดอัตราเพ่ิมข้ึนอีก ครั้งละ      ๔๐๐  บาท 
       - กรณีท่ีมูลฝอยมีน้ําหนักเกิน ๗๕ กิโลกรัม 
         หรือเกิน ๕๐๐ ลิตร ให้คิดค่าเก็บขนเพ่ิมข้ึน 
         ในอัตราทุก ๆ ๗๕ กิโลกรัม หรือทุก ๆ ๕๐๐ ลิตร 
         หรือเศษของ ๗๕ กิโลกรัม หรือ ๕๐๐ ลิตรหน่วยละ    ๔๐๐  บาท 
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๒.  อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 
    (๑)  ใบอนุญาตดําเนินกิจการตามมาตรา ๑๙ โดยทําเป็นธุรกิจ หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย 
  การคิดค่าบริการ 
           (ก)  รับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยท่ัวไป    ฉบับละ    ๕,๐๐๐  บาท 
  (ข)  รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยท่ัวไป   ฉบับละ    ๕,๐๐๐  บาท 
  (ค)  รับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ    ฉบับละ   ๑๐,๐๐๐  บาท 
  (ง)  รับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ     ฉบับละ   ๑๐,๐๐๐  บาท 
 


