
คู่มือประชาชน
การใช้บริการองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม

จัดทําโดย สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
โทร ๐ ๔๓๗๐ ๖๙๙๒ หรือโทรสาร ๐ ๔๓๗๐ ๖๙๙๓



ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
เรื่อง ประกาศใช้คู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาติของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

************
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้กําหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับ
อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ลด
ต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ
ซ่ึงมีการเปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ

ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม ในฐานะหน่วยงานของรัฐซ่ึงมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ และเพ่ือความสะดวก
ของประชาชนในการมาติดต่อขอรับบริการ ซ่ึงได้ดําเนินการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ข้ึน เพื่อเผยแพร่ให้ประชาชน
ได้รับทราบหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และ
รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะยื่นมาพร้อมกับคําขอในการมาติดต่อขอรับบริการ โดยองค์การบริหาร
ส่วนตําบลหนองสิม ได้ดําเนินการปิดประกาศคู่มือสําหรับประชาชน ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองสิมและทางเว็บไซต์ www.nongsim.go.th

จึงขอประกาศมาให้ทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ ณ วันท่ี ๒1 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 255๘

(นายพีรสิทธ์ิ ทับผา)

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม

http://www.nongsim.go.th


คํานํา
ด้วยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘

ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได้กําหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐที่มีการอนุญาตต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ
และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคําขอ และให้นําคู่มือสําหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ
สถานที่ย่ืนคําขอ และเผยแพร่ทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม จึงได้จัดทําคู่มือเล่มน้ีเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลา
การให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม ซ่ึงจะทําให้ประชาชนมีความรู้ความ
เข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดย
ประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิมได้ ซึ่งถือเป็นการ
ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี ตามมาตรา ๒๐
และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้มาขอรับบริการ
ต่อไป

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม



สารบัญ

เร่ือง หน้า

การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ ๓
การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ ๖
การขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ๙
การขึ้นทะเบียนความพิการ ๑๒
การขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์หรือภูมิคุ้มกันบกพร่อง ๑๕
การรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์เด็กเล็ก ๑๘
การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ๒๑
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ๒๔
การขออนุญาตจัดตั้งตลาดและต่อใบอนุญาต ๒๘
การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ ๓๑
การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๓๔
การจัดเก็บภาษีป้าย ๓๗
การจดทะเบียนพาณิชย์ ๔๐
การรับรองส่ิงปลูกสร้าง ๔๕
การต่อใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (น้ํามันเช้ือเพลิง) ๔๗
การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย น้ําอุปโภคบริโภค ๕๒
การออกหนังสือหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหาร ๕๕



๑

กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ท่ีกระทรวงมหาดไทยได้แนะนําให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน

จํานวน ๑๗ กระบวนงาน

ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน
ระยะเวลาให้บริการ
ปี ๒๕๕๘ (เดิม)

ระยะเวลาให้บริการ
ปี ๒๕๕๙ (ใหม่)

หมายเหตุ

๑ รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ให้แจ้งตอบรับการ
ดําเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบ

ภายใน ๗ วันทําการ

ให้แจ้งตอบรับการ
ดําเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบ

ภายใน ๕ วันทําการ
๒ ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ๑๕ นาที/ราย ๑๕ นาที/ราย
๓ รับแจ้งการข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย
๔ รับแจ้งการข้ึนทะเบียนผู้พิการ ๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย
๕ รับแจ้งการข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์หรือ

ภูมิคุ้มกันบกพร่อง
๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย

๖ การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์เด็ก
เล็ก

๑๐ นาที/ราย ๕ นาที/ราย

๗ ช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที ในทันที
๘ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต

๒๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย

๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต

๒๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย

๑๐ จัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ ๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย
๑๑ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย
๑๒ จัดเก็บภาษีป้าย ๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย
๑๓ การจดทะเบียนพาณิชย์ - ๑๐ นาที/ราย
๑๔ การรับรองที่ดินเพ่ือสร้างสิ่งปลูกสร้าง

กรณีท่ัวไป
- ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นท่ี
ก่อสร้าง
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของ
กรมโยธาธิการและผังเมือง

๓๐ วัน/ราย
๑๕ วัน/ราย
๑๐ วัน/ราย

๓๐ วัน/ราย
๑๕ วัน/ราย
๑๐ วัน/ราย

๑๕ การต่อใบอนุญาตประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี ๓ (น้ํามันเช้ือเพลิง)

๒๐ นาที/ราย ๑๕ นาที/ราย



2

ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน
ระยะเวลาให้บริการ
ปี ๒๕๕๘ (เดิม)

ระยะเวลาให้บริการ
ปี ๒๕๕๙ (ใหม่)

หมายเหตุ

๑๖ การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย
น้ําอุปโภคบริโภค

๓ ชม./ราย ๓ ชม./ราย

๑๗ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พื้นท่ี
เกิน ๒๐๐ ตร.ม.)

๒๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย

รวม ๑๗ รายการ



๓

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑ รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์)

สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ข้ันตอน ระยะเวลา ๗ วัน/ราย

ย่ืนคําร้อง
(๑ นาที)

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง
เรื่องราวร้องทุกข์ ๒วัน/ราย

เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อ
ผู้บริหารพิจารณา ๒วัน/ราย

ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และส่ัง
การ ๒ วัน/ราย

เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการดําเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบ ๑ วัน/ราย

เอกสารท่ีใช้ประกอบในการยื่น
๑.สําเนาทะเบียนบ้าน
๒.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน



๔

งานท่ีให้บริการ การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
งานสํานักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องท่ีประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระทําผิดกฎหมายและ
รวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเร่ืองการร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนอง
สิม สามารถยื่นหนังสือได้ท่ี

๑. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น
๓. เว็บไซด์ www.Nongsim.co.th
๔. เวทีประชาคม
๕. ทางไปรษณีย์

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ข้ันตอน หน่วยงานผู้ผิดชอบ

๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ผ่านช่องทางดังนี้ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม

๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง
๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น
๑.๓ เว็บไซด์ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
๑.๔ เวทีประชาคม

(ระยะเวลา ๕ นาที)
๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ

(ระยะเวลา ๑๐ นาที)
๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ท่ีก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์

(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง)



๕

๔.รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
(ระยะเวลา ๒๐ นาที)

๕.ประชุมคณะกรรมการเพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา
(ระยะเวลา ๒ ชั่วโมง)

๖. แจ้งให้ผู้ประกอบการดําเนินการแก้ไขตามคําแนะนําของเจ้าหน้าท่ี
(ระยะเวลา ๔ วัน)

๗. ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์

(ระยะเวลา ๗ วัน)
ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ๗ วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้

ไม่มีเอกสารประกอบ

ค่าธรรมเนียม

ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี สํานักปลัดองค์การ

บริ หา ร ส่ วนตํ าบลหนอง สิม โทรศัพ ท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ โทรสาร ๐๔๓๗๐๖๙๙๓ ทาง เว็ บ ไซด์
www.Nongsim.co.th ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.co.th


๖

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๒ ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ)

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ข้ันตอน ระยะเวลา ๑๕ นาที

ย่ืนคําขอและตรวจสอบ
หลักฐาน
(๑ นาที)

เจ้าหน้าที่ค้นหาข้อมูล
(๑๐ นาที)

จ่ายเรื่องคืนผู้ใช้บริการ
(๒ นาที)

ผู้ใช้บริการรับข้อมูลข่าวสารและชําระค่า
ถ่ายเอกสาร (๒ นาที)

เอกสารท่ีใช้ประกอบในการยื่น
๑.สําเนาทะเบียนบ้าน
๒.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
/บัตรนักศึกษา/บัตรข้าราชการ
หรือบัตรท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐออก
ให้



๗

งานท่ีให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายท่ีรองรับ “สิทธิได้รู้” ของ
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและกําหนดหน้าท่ีของ
หน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้นองค์การบริหารส่วน
ตําบลหนองสิมมีศูนย์ข่าสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันทําการโดยมีผู้ที่มีความ
ประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นคําร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ท่ีสํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
๑. กรอบคําร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร สํานักปลัดอบต.หนองสิม (ระยะเวลา ๕ นาที)
๒. ยื่นคําร้องขอข้อมูลข่าวสาร สํานักปลัดอบต.หนองสิม (ระยะเวลา ๑ นาที)
๓. เสนอเร่ืองต่อผู้บังคับบัญชา สํานักปลัดอบต.หนองสิมเพื่ออนุมัติสั่งการ (ระยะเวลา ๑๐ นาที)
๔. ส่งเร่ืองให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการ สํานักปลัดอบต.หนองสิม เพื่อค้นหาข้อมูลชี้แจงเหตุผลข้อมูล
ท่ีเปิดเผยได้และไม่ได้
๖. งาน สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม

(ระยะเวลา ๑๕ นาที)
๗. รับเอกสาร สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
๘. คัดถ่ายสําเนา/รับรองสําเนาถูกต้อง (ระยะเวลา ๓๐ นาที)
๙. ชําระค่าธรรมเนียม กองคลัง (ระยะเวลา ๕ นาที)

ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ๑ วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ



๘

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ
๒. แบบฟอร์มคําร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ จํานวน ๑ ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
สําเนาเอกสาร A ๔ ฉบับละ ๑ บาท
ค่ารับรองสําเนาถูกต้อง A ๔ ฉบับละ ๕ บาท
การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ โทรสาร ๐๔๓๗๐๖๙๙๓ ทางเว็บไซด์ www.Nongsim.co.th
ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.co.th


๙

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๓ รับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ)

สรุป กระบวนงานบริการ ๒ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๗ นาที

ข้ึนทะเบียนลงนามส่งเรื่องคืน
(๕ นาที)

ย่ืนคําขอและตรวจสอบ
หลักฐาน (๒ นาที) เอกสารท่ีใช้ประกอบในการยื่น

๑.สําเนาทะเบียนบ้าน
๒.สําเนาบัตรประจําตัว



๑๐

งานท่ีให้บริการ การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้อายุ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
ส่วนสวัสดิการสังคม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นคําขอขึ้นทะเบียนภายใน
เดือนพฤศจิกายนของทุกปี

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ

๑. มีสัญชาติไทย
๒. มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป
๓. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิมตามทะเบียนบ้าน
๔. ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต.

ได้แก่ ผู้รับเงินบําเหน็จ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของ
รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่น
ท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๘

การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กําหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (๕๙ ปี บริบูรณ์ เกิด
ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ..........ถึง ๓๐ กันยายน................) มาขึ้นทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุก ปี โดย
มีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้ผิดชอบ

๑.เขียนคําร้องขอข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ส่วนสวัสดิการสังคม (ระยะเวลา ๕ นาที)
๒.ตรวจสอบเอกสาร ส่วนสวัสดิการสังคม (ระยะเวลา ๕ นาที)
๓.ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ ส่วนสวัสดิการสังคม (ภายในวันท่ี ๑๕ ธันวาคม)



๑๑

ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ๑๐ นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้

๑.บัตรประจําตัวประชาชน พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๓.หนังสือมอบอํานาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดําเนินการแทน

(กรณีผู้อ่ืนยื่นคําขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคําขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย)

ค่าธรรมเนียม

ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักปลัดองค์การบริหาร

ส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ โทรสาร ๐๔๓๗๐๖๙๙๓ ทางเว็บไซด์ www.Nongsim.co.th ตู้
แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.co.th


๑๒

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๔ รับแจ้งการข้ึนทะเบียนผู้พิการและด้อยโอกาส)

สรุป กระบวนงานบริการ ๒ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๗ นาที

ข้ึนทะเบียนลงนามส่งเรื่องคืน
(๕ นาที)

ย่ืนคําขอและตรวจสอบ
หลักฐาน (๒ นาที) เอกสารท่ีใช้ประกอบในการยื่น

๑.บัตรประจําตัวประชาชนในกรณี
เป็นเด็กใช้สูติบัตร พร้อมสําเนา
จํานวน ๑ ชุด(กรณียื่นแทนให้นํา
บัตรประจําตัวประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของผู้ยื่นแทนมาด้วย)
๒.ทะเบียนบ้าน พร้อมสําเนา
จํานวน ๑ ชุด
๓.เอกสารรับรองความพิการโดย
แพทย์สถานพยาบาลของทาง
ราชการ
๔.รูปถ่ายขาด ๑ นิ้ว จํานวน ๒ รูป



๑๓

งานท่ีให้บริการ การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนสวัสดิการสังคม กองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
ส่วนสวัสดิการสังคม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี ให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและยื่นคํา
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซ่ึงผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณถัดไป

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ

๑.มีสัญชาติไทย
๒.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ
๓.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิมตามทะเบียนบ้าน
๔.ไม่เป็นบุคคลซ่ึงในความอุปาการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้ผิดชอบ

๑. เขียนคําร้องขอข้ึนทะเบียนผู้พิการ ส่วนสวัสดิการสังคม (ระยะเวลา ๕ นาที)
๒. ตรวจสอบเอกสาร ส่วนสวัสดิการสังคม (ระยะเวลา ๕ นาที)
๓. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ ส่วนสวัสดิการสังคม (ภายในวันท่ี ๑๕ ธันวาคม)

ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ๑๐ นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้

๑.บัตรประจําตัวผู้พิการ พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๒.บัตรประจําตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๓.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด



๑๔

๔.หนังสือมอบอํานาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดําเนินการแทน

(กรณีผู้อ่ืนยื่นคําขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคําขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย)

ค่าธรรมเนียม

ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักปลัดองค์การบริหาร

ส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ โทรสาร ๐๔๓๗๐๖๙๙๓ ทางเว็บไซด์ www.Nongsim.co.th
ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.co.th


๑๕

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๕ รับแจ้งการข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์หรือภูมิคุ้มกันบกพร่อง)

สรุป กระบวนงานบริการ ๒ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๗ นาที

ข้ึนทะเบียนลงนามส่งเรื่องคืน
(๕ นาที)

ย่ืนคําขอและตรวจสอบ
หลักฐาน (๒ นาที) เอกสารท่ีใช้ประกอบในการยื่น

๑.บัตรประจําตัวประชาชนในกรณี
เป็นเด็กใช้สูติบัตร พร้อมสําเนา
จํานวน ๑ ชุด(กรณียื่นแทนให้นํา
บัตรประจําตัวประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของผู้ยื่นแทนมาด้วย)
๒.ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา
จํานวน ๑ ชุด
๓.เอกสารรับรองผู้ป่วยเอดส์หรือ
ภูมิคุ้มกันบกพร่องโดยแพทย์
สถานพยาบาลของทางราชการ
๔.หนังสือมอบอํานาจ กรณีให้ผู้อ่ืน
ดําเนินการแทน



๑๖

งานท่ีให้บริการ การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
ส่วนสวัสดิการสังคม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับรอง
และทําการวินิจฉัยแล้ว และมีช่ือในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม โดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเองหรือ
มอบอํานาจให้ผู้อื่นแทนได้ โดยสามารถข้ึนทะเบียนรับเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ท่ีสํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบล
หนองสิม ทุกวันทําการ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติผู้ข้ึนทะเบียนจะได้รับเบี้ยยังชีพ
ในเดือนถัดไป

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้ผิดชอบ

๑. เขียนคําร้องขอข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ ส่วนสวัสดิการสังคม (ระยะเวลา ๕ นาที)
๒. ตรวจสอบเอกสาร ส่วนสวัสดิการสังคม (ระยะเวลา ๕ นาที)
๓. ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง ส่วนสวัสดิการสังคม (ระยะเวลา ๔ วัน)
๔.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ส่วนสวัสดิการสังคม (ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนท่ีขอ)

ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ๕ วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้

๑.บัตรประจําตัวประชาชน พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๓.ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเช้ือเอดส์)
๔.หนังสือมอบอํานาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดําเนินการแทน
(กรณีผู้อ่ืนยื่นคําขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคําขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย)



๑๗

ค่าธรรมเนียม

ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ท่ี ส่วนสวัสดิการสังคม

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ โทรสาร ๐๔๓๗๐๖๙๙๓ ทางเว็บไซด์
www.Nongsim.co.th ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.co.th


๑๘

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๖ การรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์เด็กเล็ก)

สรุป กระบวนงานบริการ ๒ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๗ นาที

ข้ึนทะเบียนลงนามส่งเรื่องคืน
(๕ นาที)

ย่ืนคําขอและตรวจสอบ
หลักฐาน (๒ นาที) เอกสารท่ีใช้ประกอบในการยื่น

๑.สําเนาสูติบัตรเด็ก จํานวน ๑
ฉบับ
๒.สําเนาทะเบียนบ้าน พร้อม
สําเนา จํานวน ๑ ฉบับ
๓.รูปถ่าย ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๔
รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน)
๔.สําเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง
จํานวน ๑ ฉบับ
๕.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ผู้ปกครอง จํานวน ๑ ฉบับ
(กรณียื่นแทนให้นําบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้ยื่นแทนมาด้วย)



๑๙

งานท่ีให้บริการ การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์เด็กเล็ก
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนการศึกษา องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
ส่วนการศึกษา วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ด้วยศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม เปิดรับสมัครเด็กเล็ก เพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก ประจําปีการศึกษา.......... ดังรายละเอียดตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการรับสมัคร ดังต่อไปนี้

๑. คุณสมบัติของผู้สมัคร
- เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลสากเหล็ก
- เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ ๒ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ ๑ มกราคม - ๓๑ ธันวาคม......
- เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคอื่น ๆ ท่ีจะทําให้เป็น

อุปสรรคต่อการเรียน

๒. หลักฐานและเอกสารท่ีจะต้องนํามาในวันสมัคร
- ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กฯ ท่ีกรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว
- สําเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมสําเนา ๑ ชุด
- สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
- รูปถ่าย ๒ นิ้ว จํานวน ๔ รูป (ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน)
- สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ และต้องนําเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร

๓. วัน เวลา สถานที่รับสมัคร
- ติดต่อขอรับการสมัครได้ท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม ตั้งแต่วันที่ ๑

มีนาคม - ๓๐ เมษายน ของทุกปี ในวันและ เวลาราชการ

๔. วันมอบตัว
- ผู้ที่ได้รับการสมัครเข้าเรียนพร้อมผู้ปกครอง ให้มอบตัวและปฐมนิเทศ ในวันท่ี …. พฤษภาคม

ของทุกปี ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม และศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กวัดบ้านพงโพด

๕. อุปกรณ์การเรียน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม จัดหาให้ตลอดปีการศึกษา



๒๐

๖. อาหารสําหรับเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จัดอาหารให้ ๒ เวลา ดังนี้
- เวลา ๑๑.๐๐ น. อาหารกลางวัน
- เวลา ๑๔.๐๐ น. อาหารเสริม (นม)

๗. การรักษาความปลอดภัยแก่นักเรียน
- ผู้ปกครองท่ีจะมาขอรับตัวนักเรียน ต้องแจ้งครูผู้ดูแลเด็กทราบและลงชื่อทุกคร้ัง มิฉะน้ันจะไม่

อนุญาตให้รับนักเรียนออกจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด
- การรับและส่งนักเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิมจะมีรถบริการรับ-ส่งให้ถึงที่ ผู้ปกครอง

จะต้องส่งเด็กขึ้นรถและรับเด็ก ตามจุดที่กําหนด ทั้งน้ีหากไม่สามารถรับ-ส่งเด็กได้ด้วยตนเองให้แจ้งกับครู
ผู้ดูแลเด็กทราบล่วงหน้า

- ในกรณีที่เด็กหยุดเรียนด้วยประการใดก็ตาม ผู้ปกครองจะต้องแจ้งให้ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทราบ
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือทางโทรศัพท์

- ห้ามนักเรียนนําเครื่องมือเครื่องใช้ที่อาจเกิดอันตรายมาที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด
- ห้ามนักเรียนสวมหรือนําเครื่องประดับ ของเล่นที่มีราคาแพงมาท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กหากฝ่าฝืนและ

เกิดการสูญหาย ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะไม่รับผิดชอบใด ๆ ท้ังส้ิน
- หากผู้ปกครองมีปัญหาใด ๆ เกี่ยวกับนักเรียนโปรดติดต่อกับครูผู้ดูแลเด็กโดยตรง ถ้ามีการนัดหมาย

ล่วงหน้าก็จะทําให้สะดวกยิ่งขึ้น

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้ผิดชอบ

๑. เขียนใบสมัครเรียน ส่วนการศึกษา (ระยะเวลา ๕ นาที)
๒. ตรวจสอบเอกสาร ส่วนการศึกษา (ระยะเวลา ๕ นาที)
๓. ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง ส่วนการศึกษา (ระยะเวลา ๕ นาที)
๔.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ส่วนการศึกษา (ภายในวันท่ี ๑ มิถุนายนของป)ี

ระยะเวลา
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ๓๐ วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ค่าธรรมเนียม

ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักปลัดองค์การบริหาร

ส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ โทรสาร ๐๔๓๗๐๖๙๙๓ ทางเว็บไซด์ www.Nongsim.co.th
ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.co.th


๒๑

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๗ การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย)

สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ข้ันตอน การช่วยเหลือสาธารณภัยดําเนินการทันที

รับแจ้ง

รายงานผู้บริหารทราบทันท่ีเพ่ือส่ังการ
(๕ นาที)

บรรเทาความเดือดร้อนเบ้ืองต้นแก่ผู้
ได้รับภัย
(๕ วัน)

เจ้าหน้าที่สํารวจความเสียหายเบ้ืองต้น
(๒๕ นาที)

เอกสารท่ีใช้ประกอบในการยื่น
๑.สําเนาทะเบียนบ้าน
๒.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

รายงานอําเภอทราบเพื่อดําเนินการ
(๖ วัน)



๒๒

งานท่ีให้บริการ การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
๑.สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม ทุกวัน

โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง
๒.วิทยุสื่อสาร ตลอด ๒๔ ชั่วโมง
๓.กู้ชีพกู้ภัย โทร. ตลอด ๒๔ ชั่วโมง
๔.ศูนย์นเรนทร โทร. ๑๖๖๙ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง
๕.งานป้องกันสายตรงดับเพลิง โทร. ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)(๕)(๙)
ให้เทศบาลตําบลมีหน้าท่ีรักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” หมายความว่า
อัคคีภัยวาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์นํ้าการระบาดของศัตรูพืช
ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู้ทําให้เกิดขึ้นอุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใด
ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหนองสิมเป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัย
ข้ึนประชาชนในพ้ืนที่แจ้งเหตุดังกล่าวได้ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้ผิดชอบ

๑. รับแจ้งเหตุสาธารณภัย งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงานทันที สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม

๒.รายงานผู้บังคับบัญชาและงานป้องกันสาธารณภัย สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ให้ความช่วยเหลือทันที

๓.ประสานหน่วยท่ีเก่ียวข้อง สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม

ระยะเวลา

ให้บริการทันที



๒๓

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน)

ค่าธรรมเนียม

ไม่มีค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักปลัดองค์การบริหาร

ส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ โทรสาร ๐๔๓๗๐๖๙๙๓ ทางเว็บไซด์ www.Nongsim.co.th ตู้
แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.co.th


๒๔

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๘ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต)

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ข้ันตอน ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย

ย่ืนคําขอตรวจสอบ
คําขอพร้อมเอกสาร

หลักฐาน

รายงานผู้บริหารทราบทันท่ี
เพ่ือส่ังการภายใน ๗ วัน นับ

แต่วันท่ีได้รับคําขอ

ตรวจสอบสถานที่
ดําเนินการ

เอกสารท่ีใช้ประกอบในการยื่น
๑.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๒.สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต
๓.ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒
๔.ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานัก
ทะเบียนการค้า
๕.ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบ
กิจการโรงงาน

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต
โดยแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบ

ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับ
คําขอ

กรณีคําขอและ
เอกสาร
หลักฐานไม่ถูกต้อง
ครบถ้วนส่งคืน
ในคราวเดียวกัน



๒๕

งานท่ีให้บริการ ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์

(ยกเว้นวันหยุดราชการกําหนด)
โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.และ ๑๓.๐๐ -๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
๑.สถานประกอบกิจการต้องอยู่ห่างจากชุมชนวัด ศาสนาสถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา

โรงพยาบาลหรือสถานท่ีอื่น ตามกฎหมายว่าด้วยโรงงานและกฎหมายอื่น ท่ีเก่ียวข้อง ท้ังนี้ในกรณีที่สถานประกอบการ
ที่ไม่เข้าข่ายเป็นโรงงานสถานประกอบการนั้น จะต้องมีสภาพที่ต้ังตามที่เจ้าหน้าที่พนักงานท้องถ่ิน โดยคําแนะนําของ
เจ้าพนักงานสาธารณสุขประกาศ กําหนดโดยคํานึงถึงลักษณะและประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบ
กิจการ นั้นๆซ่ึงอาจก่อให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของประชาชนหรือก่อเหตุรําคาญด้วย

๒.สถานประกอบกิจการใดท่ีการประกอบกิจการอาจก่อให้เกิดมลพิษทางเสียงหรือความส่ันสะเทือนมลพิษ
ทางอากาศมลพิษทางนํ้าของเสียอันตรายหรือมีการใช้สารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะต้องดําเนินการควบคุมและป้องกัน
มิให้เกิดผลกระทบจนเป็นเหตุรําคาญหรือเป็นอันตราย ต่อสุขภาพของคนงานและผู้อาศัยบริเวณใกล้เคียง

๓. ในการออกใบอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถ่ินอาจกําหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะให้ผู้รับใบอนุญาตปฏิบัติเพื่อ
ป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนเพิ่มเติมจากที่กําหนดไว้โดยทั่วไปก็ได้

๔. ใบอนุญาตใช้ได้สําหรับกิจการประเภทเดียวและสําหรับสถานที่แห่งเดียว
๕. ใบอนุญาตที่ออกให้ มีอายุ ๑ ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอํานาจขององค์การ

บริหารส่วนตําบลหนองสิมเท่านั้น
๖. การขอต่ออายุใบอนุญาต จะต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุเมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสีย

ค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต
๗. ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ประกอบกิจการตลอดเวลา

ท่ีประกอบกิจการ

กิจการท่ีเข้าข่ายจะต้องชําระใบอนุญาต
๑. กิจการท่ีเกี่ยวกับการเล้ียงสัตว์
๒. กิจการท่ีเกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์
๓. กิจการท่ีเกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ําดื่ม
๔. กิจการท่ีเกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑ์ชําระล้าง
๕. กิจการท่ีเกี่ยวกับการเกษตร
๖. กิจการท่ีเกี่ยวกับโลหะ หรือแร่
๗. กิจการท่ีเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล
๘. กิจการท่ีเกี่ยวกับไม้



๒๖
๙. กิจการท่ีเกี่ยวกับการบริการ
๑๐. กิจการท่ีเกี่ยวกับสิ่งทอ
๑๑. กิจการท่ีเกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์
๑๒. กิจการท่ีเกี่ยวกับ ปิโตรเลี่ยม ถ่านหิน สารเคมี
๑๓. กิจการอื่นๆ ดังนี้

- การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อื่นท่ีมีลักษณะเดียวกันด้วยเคร่ืองจักร
- การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า
- การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง
- การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร
- การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของท่ีชํารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้
- การประกอบกิจการโกดังสินค้า
- การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ท่ีใช้แล้ว
- การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้สิ่งทอ
- การก่อสร้าง

ข้ันตอนในการย่ืนคําขอใบอนุญาต
๑. ให้ยื่นคําร้องขอใบอนุญาต เม่ือเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้

- สําเนาบัตรประชาน
- สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
- ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒
- ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า
- ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน

๒. ในรายที่เคยชําระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคําขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี พร้อมทั้งนําใบอนุญาต
ใบเดิมมายื่นด้วย
๓. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๒๐ ของค่าธรรมเนียมท่ีชําระ

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตฯ พร้อมเอกสาร ส่วนสาธารรณสุขและสิ่งแวดล้อม

(ระยะเวลา ๕ นาที)
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (ระยะเวลา ๕ นาที)
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ เจ้าพนักงานสาธารณสุขหรือ

(ระยะเวลา ๑ วัน) ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
๔. ออกใบอนุญาต ส่วนสาธรณสุขและสิ่งแวดล้อม (ระยะเวลา ๕ นาที)
๕. ชําระค่าธรรมเนียม งานจัดเก็บรายได้กองคลัง (ระยะเวลา ๒ นาที)



๒๗

ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ๔ วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจํากัดกรณีเป็นนิติบุคคล
๔. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านที่รับรองความ
ถูกต้องของผู้อํานาจและผู้รับมอบอํานาจกรณีผู้ขอใบอนุญาตไม่สามารถยื่นคําขอได้ด้วยตนเอง
๕. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีต่ออายุใบอนุญาต
๗. เอกสารแจ้งการแจ้งความต่อสถานีตํารวจ กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย
๘. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจ้งเดิม กรณีชํารุดในสาระสําคัญ
๙. แผนท่ีแสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ
๑๐. อื่น ๆ ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินเห็นสมควร

ค่าธรรมเนียม

อัตราค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม เร่ือง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๗

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ท่ี ส่วนสาธารณสุของค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ โทรสาร ๐๔๓๗๐๖๙๙๓ ทางเว็บไซด์ www.Nongsim.co.th
ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.co.th


๒๘

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต)

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ข้ันตอน ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย

ย่ืนคําขอตรวจสอบ
คําขอพร้อมเอกสาร

หลักฐาน

รายงานผู้บริหารทราบทันท่ี
เพ่ือส่ังการภายใน ๗ วัน นับ

แต่วันท่ีได้รับคําขอ

ตรวจสอบสถานที่
ดําเนินการ

เอกสารท่ีใช้ประกอบในการยื่น
๑.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๒.สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต
๓.ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒
๔.ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานัก
ทะเบียนการค้า
๕.ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบ
กิจการโรงงาน

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต
โดยแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบ

ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับ
คําขอ

กรณีคําขอและ
เอกสาร
หลักฐานไม่ถูกต้อง
ครบถ้วนส่งคืน
ในคราวเดียวกัน



๒๙

งานท่ีให้บริการ การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหารและต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม

ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการใช้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
โทรศัพท์ : ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานที่จําหน่ายอาหาร” หมายความว่า อาคาร
สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหน่าย
ให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที่ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจําหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้สําหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือ
นําไปบริโภคที่อื่นก็ตาม “สถานที่สะสมอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง
สาธารณะ ที่จัดไว้สําหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออาหารสําเร็จรูปลักษณะอื่นใด ซึ่งผู้ซ้ือ
ต้องนําไปทํา ประกอบ หรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง

มาตรา ๓๘ ผู้ใดจะจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร ในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกิน
สองร้อยตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา ๕๖
ถ้าสถานที่ดังกล่าวมีพื้นท่ีไม่เกินสองร้อยตารางเมตร ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง
ตามมาตรา ๔๘ ก่อนการจัดตั้ง รวมถึงเทศบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม เร่ือง สถานที่จําหน่ายอาหาร
และสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓

หนังสือรับรองการแจ้งฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
หรือใบอนุญาตฯ พร้อมหลักฐาน เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร (ระยะเวลา ๕ นาที)

๒. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพ้ืนที่และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
แนะนําด้านสุขาภิบาล (ระยะเวลา ๑ วันทําการ)

๓. ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
๔.เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้ง ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

หรือใบอนุญาต (ระยะเวลา ๑ วันทําการ)



๓๐

๕. รับหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้นไม่เกิน ๔ วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้

๑. แบบขอรับใบอนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ
๓. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ
๔. ใบรับรองแพทย์ (ผู้สัมผัสอาหาร) จํานวน ๑ ฉบับ
๕. หนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถ้ามี) จํานวน ๑ ฉบับ
๖. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ

ผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเอง(กรณีท่ีเป็นนิติ
บุคคล)

๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล) จํานวน ๑ ฉบับ

ค่าธรรมเนียม

การออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
๑. จัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ข้ึนไป

ฉบับละ ๕๕๐ บาท
๒. ใช้สถานที่เป็นท่ีทําน้ําแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการไม่เกิน ๒ แรงม้า

ฉบับละ ๕๕๐ บาท
๓. ใช้สถานที่เป็นท่ีทําน้ําแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงม้า

ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท
๔. การจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร หรือสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดๆประกอบการพื้นท่ีไม่เกิน ๒๐๐

ตารางเมตรและมิใช่การขายของในตลาดฉบับละ ๔๐๐ บาท

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ โทรสาร ๐๔๓๗๐๖๙๙๓ ทางเว็บไซด์ www.Nongsim.co.th

ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.co.th


๓๑

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๐ การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่)

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๕นาที

ตรวจสอบเอกสาร
(๒ นาที)

ย่ืนเอกสาร
(๑ นาที) กรณีการประเมินใหม่

๑.สําเนาทะเบียนบ้าน
๒.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๓.สําเนาเอกสารสิทธิ์
๔.สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลง
เจ้าของที่ดิน

ออกใบเสร็จ
(๒ นาที)

กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน
๑.ใบสําคัญรับเงินของปีที่ผ่านมา
๒.เอกสารสิทธิ์ท่ีดิน
๓.บัตรประจําตัวประชาชน
๔.สําเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน

กรณีชําระปกติ

๑.ใบเสร็จรับเงิน
ของปีที่ผ่านมา



๓๒

งานท่ีให้บริการ การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

๑. รับชําระภาษีท่ี องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกําหนด (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการชําระภาษี

ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบํารุงท้องที่ท่ีดินที่ต้องเสีย
ภาษีบํารุงท้องท่ี ได้แก่ ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธิ์
ในที่ดิน หรือครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และ
พื้นท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ําด้วย โดยไม่เป็นท่ีดินที่เจ้าของท่ีดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี งานจัดเก็บรายได้
๒. ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี กองคลัง (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)
๓. รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน งานจัดเก็บรายได้

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) กองคลัง

ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ๑๐ นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้
๑. สําเนาโฉนดท่ีดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก
๒. สําเนาบัตรประชาชน
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน
๔. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีให้ผู้อ่ืนทําการแทน)
๕. ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้ามี)

การย่ืนอุทธรณ์

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นคําร้องอุทธรณ์ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน



๓๓

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจ้งการประเมิน)
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณ์การตีราคาปานกลางท่ีดินหรือการประเมินภาษีบํารุงท้องท่ี)
๓. สําเนาบัตรประชาชน
๔. สําเนาทะเบียนบ้าน

ค่าธรรมเนียม

อัตราภาษี

ไร่ละ ๕ บาท

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักปลัด
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ โทรสาร ๐๔๓๗๐๖๙๙๓ ทางเว็บไซด์
www.Nongsim.co.th ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.co.th


๓๔

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๑ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน)

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๕นาที

ตรวจสอบเอกสาร
(๒ นาที)

ย่ืนเอกสาร
(๑ นาที) เอกสารประกอบการชําระภาษี

๑.ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา
๒.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๓.สําเนาทะเบียนบ้าน
๔.เอกสารสิทธิการถือครอง
กรรมสิทธ์ิ

ออกใบเสร็จ
(๒ นาที)



๓๕

งานท่ีให้บริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

รับชําระภาษีท่ี องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกําหนด (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการชําระภาษี

ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ กับที่ท่ีใช้ประโยชน์อย่างต่อเน่ืองไปกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างนั้นทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง และที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างน้ัน และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า ใช้เป็นที่ทําการ
ค้าขาย ที่ไว้สินค้า ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผู้อ่ืนอยู่อาศัย หรือใช้ประกอบกิจการอื่น ๆ
เพื่อหารายได้และไม่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี กองคลัง งานจัดเก็บรายได้
(ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)

๒. รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน กองคลัง งานจัดเก็บรายได้
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)

ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ๑๐ นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้
๑. สําเนาบัตรประชาชน
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน
๓. สัญญาเช่ากรณีเช่า
๔. สําเนาทะเบียนบ้านพาณิชย์ (ถ้ามี)
๕. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเองได้)
๖. แผนท่ีตั้งพอสังเขป
๗. อื่นๆ(ถ้ามี).......................................



๓๖

การย่ืนอุทธรณ์

เมื่อผู้รับการประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินค่าภาษีแล้ว ไม่พอใจในการประเมินค่าภาษีให้ย่ืนคําร้องขอให้
พิจารณาการประเมินค่าภาษีใหม่ภายใน ๑๕ วันนับตั้งแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมินภาษี(ภ.ร.ด.๘)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ้งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน)
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (คําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน)
๓. สําเนาบัตรประชาชน
๔. สําเนาทะเบียนบ้าน

ค่าธรรมเนียม

อัตราภาษี

ขึ้นอยู่กับพื้นที่ ที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม ตามท่ีเทศบาล
กําหนดไว้

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ กองคลัง สํานักงาน
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ เว็บไซต์ www.Nongsim.go.thตู้แสดงความคิดเห็น



๓๗

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๒ การจัดเก็บภาษีป้าย)

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที

ตรวจสอบเอกสาร
(๒ นาที)

ย่ืนเอกสาร
(๑ นาที) เอกสารประกอบการชําระภาษี

๑.ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา
๒.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๓.สําเนาทะเบียนบ้าน
๔.เอกสารสิทธิการถือครอง
กรรมสิทธ์ิ

ออกใบเสร็จ
(๒ นาที)



๓๘

งานท่ีให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

รับชําระภาษีท่ี งานจัดเก็บรายได้ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกําหนด (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการชําระภาษี

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ กําหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี
ป้าย ต้ังแต่วันท่ี ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ทําการเทศบาล การกําหนดชําระภาษี นับจากได้รับการแจ้ง
การประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแต่ ๓,๐๐๐ บาทเป็นต้นไป ผู้เสียภาษีสามารถผ่อน
ชําระเป็นงวด ๆ เท่า ๆ กันได้ แต่ต้องย่ืนคําขอผ่อนชําระก่อนครบกําหนดเวลาที่ต้องชําระภาษี การชําระภาษีเกิน
กําหนดเวลา หรือย่ืนแบบเกินกําหนดต้องเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายกําหนด การประเมินภาษีป้าย ตามหลักเกณฑ์ท่ี
กําหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕)

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี งานจัดเก็บรายได้
ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี กองคลัง
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)

๒. รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน งานจัดเก็บรายได้
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) กองคลัง

ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ๑๐ นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน
๒. สําเนาบัตรประชาชน
๓. สัญญาเช่า (กรณีเช่า)
๔. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข้อความ และขนาดรูปร่างของป้าย
๕. สําเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี)



๓๙

๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)
๗. แผนท่ีตั้งพอสังเขป

การย่ืนอุทธรณ์

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นคําร้องอุทธรณ์ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับการแจ้งการประเมิน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย)
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย)
๓. สําเนาบัตรประชาชน
๔. สําเนาทะเบียนบ้าน

ค่าธรรมเนียม

อัตราภาษี

ฐานภาษีและอัตรา คือเน้ือที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตกําหนดได้ การ
คํานวณพ้ืนที่ป้ายให้เอาส่วนกว้างท่ีสุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขตกําหนดได้
ให้ถือเอาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยู่ริมสุดเป็นขอบเขตสําหรับกําหนดส่วนท่ีกว้างท่ีสุดและยาวที่สุด แล้ว
คํานวณเป็นตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ้าเกินครึ่งให้นับเป็น ๕๐๐ เซนติเมตร ถ้าตํ่ากว่าปัด
ท้ิง ประกอบกับประเภทของป้าย คํานวณเป็นค่าภาษีป้ายท่ีต้องชําระ โดยกําหนดอัตราภาษีป้ายดังนี้

(๑) ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา ๓ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร
(๒) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเคร่ืองหมายอ่ืนให้คิดอัตรา ๒๐ บาท

ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร
(๓) ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร
(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม่
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ํากว่าอักษรต่างประเทศ
(๔) ป้ายที่เปล่ียนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วน ในป้ายที่ได้เสียภาษีแล้ว อันเป็น

เหตุให้ต้องเสียภาษี ป้ายเพ่ิมขึ้น ให้คิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะจํานวนเงิน
ภาษีที่เพ่ิมข้ึน

(๕) ป้ายทุกประเภทเม่ือคํานวณพ้ืนท่ีของป้ายแล้วถ้ามีอัตราท่ีต้องเสียภาษีต่ํากว่าป้ายละ ๒๐๐ บาท ให้เสียภาษี
ป้ายละ ๒๐๐ บาท

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ กองคลัง สํานักงาน
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ เว็บไซต์www.Nongsim.go.thตู้แสดงความคิดเห็น



๔๐

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๓ การจดทะเบียนพาณิชย์)

สรุป กระบวนงานบริการ ๒ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๑๒ นาที

ลงทะเบียนผู้ย่ืนคําขอจด
ทะเบียนพาณิชย์

(๗ นาที)

ย่ืนใบคําขอ
(๕ นาที) เอกสารประกอบการขอจด

ทะเบียนพาณิชย์
๑.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
/ทะเบียนบ้านของเจ้าหรือ
ผู้จัดการ
๒.หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งสํานักงานใหญ่
๓.สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือผู้ขอเลขท่ีบ้านหรือ
สําเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
ให้ความยินยอม(กรณีเช่าช่วงต้อง
แนบสัญญาเช่าช่วง)



๔๑

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

๑. รับจดทะเบียนพาณิชย์ท่ีงานจัดเก็บรายได้ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(เว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์

พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการอย่างอื่นท่ี
เป็นการค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบหลัดฐานของผู้
ประกอบพาณิชย์กิจท่ีถูกต้องเชื่อถือได้ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและสงเสริมด้านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรม
รวมทั้งเป็นการสงเสริมด้านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรมรวมท้ังเป็นการสงเสริมเศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้า
ยิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑.กรอกแบบคําขอ/ตรวจสอบหลักฐาน งานจัดเก็บรายได้
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) กองคลัง

๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ งานจัดเก็บรายได้
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) กองคลัง

๓. ออกใบเสร็จ/ชําระค่าธรรมเนียม งานจัดเก็บรายได้
(ระยะเวลา ๒ นาที/ราย กองคลัง

๔. ลงทะเบียนคุม งานจัดเก็บรายได้
(ระยะเวลา ๒ นาที/ราย) กองคลัง

ระยะเวลา

ใช้เวลาท้ังสิ้น ๑๕ นาที
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ
๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้งสํานักงานใหญ่
๓. สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขท่ีบ้านหรือสําเนาสัญญา



๔๒

เช่าหรือเอกสารสิทธิ์ อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ความยินยอม(กรณีเช่าช่วงต้องแนบสัญญาเช่าช่วง)
๔. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสํานักงานแห่งใหญ่และสถานท่ีสําคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป
๕. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี)
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิ

ทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสําเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซ้ือขายจากต่างประเทศ

๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซ่ึงประดับด้วยอัญมณี ต้องดําเนินการและให้
ส่งเอกสารเพิ่มเติมดังนี้

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้
ข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้

๗.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจําพวกไม่จํากัดความรับผิดกรรมการผู้มี
อํานาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี

๘. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า ให้แนบหนังสือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ
คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า

๙. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให้แนบสําเนาใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลท่ีตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพิ่มเติม

๑๐.๑ สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเก่ียวกับช่ือ วัตถุที่ประสงค์ ทุน
ท่ีตั้ง สํานักงานรายช่ือกรรมการ และอํานาจกรรมการ

๑๐.๒ หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ
๑๐.๓ ใบอนุญาตทํางานของผู้รับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว)
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิ์ตามสนธิสัญญา (ถ้ามี)

๑๑. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด ให้แนบสําเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนท่ีระบุวัตถุประสงค์ตามท่ีขอจดทะเบียน

๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซด์
ท่ีใช้ในการประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซด์ ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น)

เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการ)

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องการใช้
๑. สําเนาบัตรประจําตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์



๔๓

๓. สําเนาหลักฐานที่ตั้ง สํานักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่) ได้แก่
๓.๑ หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้งสํานักงานแห่งใหม่
๓.๒ สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือ

สําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า
๓.๓ แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสํานักงานแห่งใหม่และสถานท่ีสําคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป

๔. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี)
๕. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า
๖. สําเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการสาขา

ในประเทศไทย
๗. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท)
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์

ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสําเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือขายจากต่างประเทศ

๙. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการค้าอัญมณี หรือเคร่ืองประดับ ซ่ึงประดับด้วยอัญมณีต้องดําเนินการและให้ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมดังนี้

๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้
ข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานหรือดังกล่าวแทนก็ได้

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจําพวกไม่จํากัดความรับผิดหรือกรรการผู้
มีอํานาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี

เอกสารประกอบคําจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิยกิจ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้

๑. สําเนาบัตรประจําตัวของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์
๓. สําเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลิก ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจาการร่วมค้า
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท
๕. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับมอบ (ถ้ามี)
๖. สําเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ (ถ้ามี)
๗. สําเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี)
๘. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลท่ีตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ)



๔๔

๙. สําเนาเอกสารการส่ังเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลท่ีตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ)

ค่าธรรมเนียม ค่าจดทะเบียนพาณิชย์
๑. จดทะเบียนพาณิชย์ ๕๐ บาท
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ ๒๐ บาท
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ๒๐ บาท
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ ๒๐ บาท
๕. ตรวจดูเอกสารเก่ียวกับทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บาท
๖. รับรองสําเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ เว็บไซต์ www.Nongsim.go.th ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.go.th


๔๕

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๔ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ข้ันตอน ระยะเวลา ๔๕ วัน/ราย

ย่ืนคําขออนุญาตตาม
แบบ ข.๑

ตรวจสอบเอสาร/ตรวจสอบสถานที่

การพิจารณาออกใบอนุญาต

เอกสารท่ีใช้ประกอบในการยื่น
๑.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
จํานวน ๑ ฉบับ
๒.สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑
ฉบับ
๓.สําเนาโฉนดท่ีดิน/น.ส.๓/อื่นๆ
(ถ้ามี)......

ออกใบอนุญาต/ชําระค่าธรรมเนียม



๕๖

งานท่ีให้บริการ รับรองสิ่งปลูกสร้าง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์

(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในท่ีดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ออกหนังสือรับรองกรรมสิทธ์สิ่งปลูกสร้างให้กับผู้ขอกู้เงินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณาเงินกู้

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้อง/พร้อมหลักฐาน กองช่าง (ระยะเวลา ๑๐ นาที)
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร กองช่าง (ระยะเวลา ๓๐ นาที)
๓. ตรวจสอบสถานที่ กองช่าง (ระยะเวลา ๒ วัน)
๔. ออกหนังสือรับรอง กองช่าง (ระยะเวลา ๑๐ นาที)

ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๓ วัน
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ

๑. สําเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ
๓. สําเนาโฉนดท่ีดิน/น.ส.๓/อื่น ๆ

อัตราค่าธรรมเนียม
- ไม่มีค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี กองช่าง องค์การ

บริหารส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ เว็บไซต์ www.Nongsim.go.th ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.go.th


๔๗

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๕ การต่อใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (น้ํามันเช้ือเพลิง))

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ข้ันตอน ระยะเวลา ๑๕ นาที

ย่ืนเอกสาร
(๒ นาที)

ตรวจสอบเอสาร
( ๓ นาที)

ยื่นคําขอ
(๕ นาที)

เอกสารท่ีใช้ประกอบในการขอ
อนุญาต
๑.ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา
๒.สําเนาทะเบียนบ้าน
๓.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๔.เอกสารสิทธิการถือครอง
กรรมสิทธ์ิ

ออกใบเสร็จ
(๕ นาที)



๔๘
งานท่ีให้บริการ ต่อใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (น้ํามันเช้ือเพลิง)
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(เว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจท่ีได้รับการถ่ายโอนจากกรมธุรกิจพลังงานตามพระราชบัญญัติควบคุม
นํ้ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ โดยมีอํานาจหน้าที่ในการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ ๑ ได้แก่กิจการที่สามารถ
ประกอบการได้ทันที การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ได้แก่กิจการท่ี
เมื่อจะประกอบการต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบก่อน การรับแจ้งการ ประกอบกิจการ การตรวจตรา และการอนุญาต
กิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ได้แก่กิจการที่ต้องได้รับอนุญาตจากผู้อนุญาตก่อนจึงจะประกอบการได้

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้อง/พร้อมหลักฐาน กองช่าง

(ระยะเวลา ๕ นาที)
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่ กองช่าง

(ระยะเวลา ๗ วัน )
๓. ออกใบอนุญาต กองช่าง

(ระยะเวลา ๑ วัน)
๔. แจ้งผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม กองคลัง

ระยะเวลา

ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานประกอบ

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา) หรือสําเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล)

๒. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ



๔๙

๓. สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ

๔. สําเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมทัณฑ์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหาย
จากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๓ (ให้นํามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต)

อัตราค่าธรรมเนียม
๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการประเภทท่ี ๓ ฉบับละ ๒๐๐ บาท
๒. ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ ๒๐๐ บาท
๓. การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ํามัน กระป๋องน้ํามัน หรือถังนํ้ามันเพ่ือเก็บน้ํามัน ภายในสถานีบริการน้ํามัน ให้คิด

ค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ํามันแต่ละชนิด ดังต่อไปนี้

(ก) น้ํามันชนิดไวไฟน้อย
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๐๐ บาทปริมาณที่เกิดจาก

๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น
๑๐,๐๐๐ ลิตร

(ข) น้ํามันชนิดไวไฟปานกลาง
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๕๐ บาทปริมาณที่เกิดจาก

๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๕ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น
๑๐,๐๐๐ ลิตร

(ค) น้ํามันชนิดไวไฟมาก
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๓๐๐ บาทปริมาณที่เกิดจาก

๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๓๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น
๑๐,๐๐๐ ลิตร

๔. การอนุญาตให้ใช้ขวดนํ้ามัน กระป๋องน้ํามัน หรือถังน้ํามันเพื่อเก็บนํ้ามัน นอกสถานีบริการนํ้ามันให้คิด
ค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ํามันแต่ละชนิด ดังต่อไปนี้

(ก) น้ํามันชนิดไวไฟน้อย
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๔๐๐ บาท
ปริมาณรวมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๕๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร

เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร

(ข) น้ํามันชนิดไวไฟปานกลาง
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๖๐๐ บาท

ปริมาณรวมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๖๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร



๕๐

(ค) น้ํามันชนิดไวไฟมาก
ปริมาณรวมไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๘๐๐ บาท
ปริมาณรวมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๘๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร

เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร

๕. การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ํามันซึงไม่รวมถึงถังเก็บน้ํามันใต้พื้นผิวดิน ให้คิดค่าธรรมเนียมตามชนิดของน้ํามัน
และปริมาตรของถัง ดังต่อไปนี้

(ก) น้ํามันชนิดไวไฟน้อย
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๔๐๐ บาท
ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๕๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐

ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร

(ข) น้ํามันชนิดไวไฟปานกลาง
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๖๐๐ บาท
ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๖๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐

ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร

(ค) น้ํามันชนิดไวไฟมาก
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๘๐๐ บาท
ปริมาตรท่ีเกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๘๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษ

ของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร

ยกเว้นน้ํามันดิบหรือสิ่งอื่นท่ีใช้เป็นวัตถุดิบในการกลั่นหรือผลิตน้ํามันให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๔๐
บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร

(ง) ในกรณีท่ีมีการอนุญาตให้ใช้ถังน้ํามันอันมีลักษณะแบ่งเป็นช่องสําหรับใช้เก็บนํ้ามันชนิดไวไฟน้อย
ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให้คิดค่าธรรมเนียมสําหรับถังเก็บนํ้ามันน้ีในอัตราของถังเก็บนํ้ามันชนิดท่ีไวไฟ
มากท่ีสุด

๖. การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ํามันใต้พ้ืนผิวดิน ให้คิดค่าธรรมเนียมตามชนิดของน้ํามันและปริมาตรดังต่อไปนี้

(ก) น้ํามันชนิดไวไฟน้อย

ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๐๐ บาท

ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐
ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร



๕๑

(ข) น้ํามันชนิดไวไฟปานกลาง
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๕๐ บาท
ปริมาตรท่ีเกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๒๕ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐

ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร

(ค) น้ํามันชนิดไวไฟมาก
ปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ ๓๐๐ บาท
ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา ๓๐ บาท ต่อปริมาณ ๑๐,๐๐๐

ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร

(ง) ในกรณีที่มีการอนุญาตให้ใช้ถังน้ํามันใต้พ้ืนดินอันมีลักษณะแบ่งเป็นช่องสําหรับใช้เก็บนํ้ามันชนิด
ไวไฟน้อย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให้คิดค่าธรรมเนียมสําหรับถังเก็บน้ํามันน้ีในอัตราของถังเก็บนํ้ามัน
ชนิดท่ีไวไฟมากที่สุด

๗. การอนุญาตให้ใช้ถังขนส่งน้ํามันที่มีปริมาตรไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตราถังละ
๒๕๐ บาท

๘. การต่ออายุใบอนุญาต ให้คิดค่าธรรมเนียมตามอัตรา ข้อ ๑,๒,๓,๔,๕,๖,๗,๘ แล้วแต่กรณี

การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี กองช่าง องค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ เว็บไซต์ www.Nongsim.go.th ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.go.th


๕๒

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๖ การขอสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค)

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ข้ันตอน ระยะเวลา ภายใน ๓ ช่ัวโมง/ราย

ย่ืนคําร้อง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อผู้ต้องการ
น้ําอุปโภคบริโภคตามร้องขอ

เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานท่ีมี
รถบรรทุกนํ้าเพ่ือขอความร่วมมือจัด

ส่งนํ้า

เอกสารท่ีใช้ประกอบในการยื่นคํา
ร้อง
๑.สําเนาทะเบียนบ้าน
๒.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

รับเรื่องร้องขอผู้ต้องการน้ําอุปโภค
บริโภค



๕๓

งานท่ีให้บริการ การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย(สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค)
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

๑.สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม ทุกวัน
โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบลแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ.๒๕๕๒มาตรา
๒๓(๑) ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐“สาธารณภัย” หมายความว่า อัคคีภัย
วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ําการระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัย
อ่ืนๆ อันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู้ทําให้เกิดขึ้นอุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดซึ่งก่อให้เกิด
อันตรายแก่ร่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
เป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัย ขึ้นประชาชน
ในพื้นท่ีแจ้งเหตุดังกล่าวได้ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ข้ันตอน หน่วยงานผู้ผิดชอบ

๑. รับแจ้งเหตุสาธารณภัย งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงานทันที สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม

๒.รายงานผู้บังคับบัญชาและงานป้องกันสาธารณภัย สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ให้ความช่วยเหลือทันที

๓.ประสานหน่วยท่ีเก่ียวข้อง สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม

ระยะเวลา

ให้บริการทันที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
- เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้
- คําขอ(ท่ีทาง อบต.จัดไว้ให้)
- ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) ถ้ามี............................



๕๔

ค่าธรรมเนียม

ไม่มีค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ท่ี สํานักปลัดองค์การบริหาร

ส่วนตําบลหนองสิม โทรศัพท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ โทรสาร ๐๔๓๗๐๖๙๙๓ ทางเว็บไซด์ www.Nongsim.co.th
ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.co.th


๕๕

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๗ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

(พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.))

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ข้ันตอน ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย

ย่ืนคําขอตรวจสอบคําขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน

รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาส่ังการ
ภายใน ๗วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ

ตรวจสอบสถานที่ดําเนินการ

กรณีคําขอและเอกสาร
หลักฐานไม่ถูกต้อง
ครบถ้วนส่งคืนในคราว
เดียวกัน

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต

โดยแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน ๒๐ วัน

นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ



๕๖

งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสิม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานท่ี/ช่องทางการใช้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
(เว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรศัพท์ : ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร

๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่)

เอกสารประกอบ
๑. บัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนา)
๒. บัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและ

รับรองสําเนาแนบ)
๓. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย)
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล(ถ่ายเอกสาร

และรับรองสําเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล
๕. หลักฐานท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตาม

กฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย)
๖. หนังสือมอบอํานาจ

๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต

เอกสารประกอบ
๑. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร
๒. ใบอนุญาต

๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ

เอกสารประกอบ
๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม
๒.บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาด้วย)

๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ



๕๗

๕.กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย

เอกสารประกอบ
๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ท่ีชํารุดในสาระสําคัญ
๒. หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย

ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต หากมิได้ชําระค่าธรรมเนียม ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต้องชําระ
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

- เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้
- คําขอ(ท่ีทางอบต.จัดไว้ให้)
- ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) ถ้ามี............................

ค่าธรรมเนียม

ไม่มีค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่ ส่วนสาธารณสุข องค์การ

บริ หา ร ส่ วนตํ าบลหนอง สิม โทรศัพ ท์ ๐๔๓๗๐๖๙๙๒ โทรสาร ๐๔๓๗๐๖๙๙๓ ทาง เว็ บ ไซด์
www.Nongsim.co.th ตู้แสดงความคิดเห็น

http://www.nongsim.co.th
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