
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานท่ีให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก                                        . 

 
 

 

ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                      วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ตัง้แตเ่วลา 8.30 – 16.30น. 

โทรศพัท์ : 036-387598 

เว็บไซด์ : www.nongnak.go.th 

 ตามพระราชบญัญตัข้ิอมลูขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ก าหนดให้หนว่ยงานของรัฐ รวบรวม   ข้อมลู

ขา่วสารของทางราชการ เหตผุลหรือเจตนารมณ์ของการมีกฎหมายข้อมลูขา่วสารของราชการนัน้ ก็โดยเห็นวา่ใน

ระบอบประชาธิปไตย    การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมลูขา่วสารเก่ียวกบัการด าเนินงานตา่งๆ 

ของรัฐเป็นสิ่งท่ีจ าเป็นเพ่ือท่ีประชาชนจะได้สามารถแสดงความคดิเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถกูต้องตรงตาม

ความเป็นจริงอนัจะเป็นการสง่เสริม   ให้มีรัฐบาลท่ีมีการบริหารท่ีมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นไปเพ่ือประชาชน

มากขึน้ 

 

 

 

1. เขียนแบบฟอร์มขอข้อมลูขา่วสาร               ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

 ได้ท่ีศนูย์ข้อมลูขา่วสารองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

2. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการแจ้งให้ผู้บงัคบับญัชาทราบ  ( 15 นาที ) 

3. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการให้ข้อมลูขา่วสารแก่ผู้ ท่ีขอรับ 

   (หมายเหต)ุ กรณีเป็นข้อมลูทัว่ไปเก่ียวกบัเทศบาลองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                          

สามารถดาวโหลด จากเว็บไซด์ www.nongnak.go.th  

 
  ไมเ่กิน 1 ชัว่โมง นบัตัง้แตไ่ด้รับค าขอข้อมลูขา่วสาร  

 

 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงือนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 



 
 

 

 
 1. แบบฟอร์มขอข้อมลูขา่วสาร (สามารถรับได้ท่ีส านกัปลดัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก )                                        

2. บตัรประจ าตวัประชาชน 

 

  ไมมี่คา่ธรรมเนียม 

 

กรณีเจ้าหน้าท่ี อบต. ไมด่ าเนินการให้ข้อมลูขา่วสารแก่ผู้มาขอรับ สามารถร้องเรียน ได้ท่ี 

โทรศพัท์ : 036-387598 

เว็บไซด์ : www.nongnak.go.th 

Face Book : องค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        สระบรีุ                                                                                                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

 การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 
 

 
แบบขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

 
เรียน   นายกองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

 1.ด้วยข้าพเจ้า    นาย     นาง    น.ส. ช่ือ.................................นามสกลุ.......................................  

อาย ุ................. ปี  อาชีพ         รับราชการ       นกัการเมือง       ประกอบธุรกิจ        รับจ้าง           

    อ่ืน ๆ (ระบ)ุ........................... อยูบ้่านเลขท่ี...............หมูท่ี่..............ซอย.................ถนน
.....................................  
ต าบล........................อ าเภอ..............................จงัหวดั....................................รหสัไปรษณีย์ 
..................................  
เบอร์โทรศพัท์ ..................................โทรสาร....................................  

 2.  ข้อมลูขา่วสารของราชการ    เร่ือง  ........................................................................  

เพ่ือ                       ขอตรวจด ู                 ขอส าเนาท่ีมีผู้ รับรอง  

               ขอค้นคว้า                  ขอส าเนา  
 
 

  (ลงช่ือ)..........................................................ผู้ ย่ืนค าขอ  
                                                            (........................................................) 
 
ส าหรับเจ้าหน้าที่กรอกเท่านัน้ 
 
เรียน    นายกองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

เห็นควรด าเนินการให้ 

ไมอ่าจด าเนินการให้ได้ 

 เพราะ ......................................................................................................................... 
 

(ลงช่ือ )...................................................... เจ้าหน้าท่ี 
(..........................................................) 

ค าส่ัง 
อนมุตัิ 
ไมอ่นมุตั ิ

(ลงช่ือ)......................................................ผู้อนมุตัิ  
(......................................................) 

 
 



 
 

 
ผังแสดงขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
ระยะเวลา 15 นาที/ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสาร หรือข้อมูลเปิดเผยไม่ได้            3.2 กรณีมีข้อมูล หรือข้อมูลเปิดเผยได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 

1.ผู้รับบริการ 

(กรอกแบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร) 

เจ้าหน้าท่ีช้ีแจงและให้
ค าแนะน า  

 

3.พิจารณาเปิดเผยข้อมูล 
(ปลัด อบต.)  

 

 

 

จบขั้นตอน 

 

ผู้รับบริการช าระค่าธรรมเนียม 

รับส าเนาข้อมูลข่าวสาร และ
ใบเสร็จรับเงิน  

จบขั้นตอน 

 

จบขั้นตอน 

 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าส าเนา 

ข้อมูลข่าวสาร  
 

ผู้รับบริการเข้าตรวจดูข้อมูล
ข่าวสาร  

 

 



 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน 

งานท่ีให้บริการ รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก                                         . 

 
 

ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                         วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ทกุวนั  8.30 – 16.30 น. 

โทรศพัท์ : 036-387598 

เว็บไซด์ : www.nongnak.go.th 

 

 พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีพ .ศ. 2546ได้ก าหนดแนวทาง

ปฏิบตัริาชการมุง่ให้เกิดประโยชน์สขุแก่ประชาชนโดยยดึประชาชนเป็นศนูย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของ

ประชาชนให้เกิดความผาสกุ และความเป็นอยูท่ี่ดีของประชาชนเกิดผลสมัฤทธ์ิตอ่งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิด

ความคุ้มคา่ในการให้บริการไมมี่ขัน้ตอนปฏิบตังิานเกินความจ าเป็นมีการปรับปรุงภารกิจให้ทนัตอ่สถานการณ์

ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวก และได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการ

สม ่าเสมอ องค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก  จงึได้จดัตัง้ศนูย์รับเร่ืองราวร้องทกุข์ให้ค าปรึกษารับเร่ืองปัญหาความ

ต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน เพ่ืออ านวยความสะดวก และชว่ยลดชอ่งทางในการบริการแก่ประชาชน  

 

 

       ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

ช่องทางการรับบริการ ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียนเพื่อประสานหาทาง

แก้ไข 
ร้องเรียนด้วยตวัเอง ณ ศนูย์รับเร่ืองราว 

ร้องทกุข์ องค์การบริหารสว่นต าบล 

หนองนาก                                        

ทกุครัง้ท่ีมีผู้ ร้องเรียน ภายใน 7 วนัท าการ 

ร้องเรียนผา่นเว็บไซด์ อบต.หนองนาก                                        ทกุวนั ภายใน 7 วนัท าการ 
ร้องเรียนทางโทรศพัท์ 036-387598 ทกุวนั ภายใน 7 วนัท าการ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงือนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



 
 

ขัน้ตอนการด าเนินงานศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 

1. กรอกแบบฟอร์มบนัทกึข้อร้องเรียนโดยมีรายละเอียดคือช่ือ  – สกลุผู้ ร้องเรียนท่ีอยูห่มายเลข  

ตดิตอ่กลบั เร่ืองร้องเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 

2. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการแจ้งผู้บงัคบับญัชาทราบ ( 1 ชัว่โมง )  

3. แจ้งหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบด าเนินการ ( 1 ชัว่โมง )  

4. หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ ด าเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ ภายใน 7 วนัท าการ 

 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ ไมเ่กิน 7 วนัท าการ  

  

เอกสารหลกัฐานท่ีต้องใช้ 

   1. แบบฟอร์มร้องเรียนร้องทกุข์  (สามารถรับได้ท่ี ศนูย์รับเร่ืองร้องทกุข์ อบต.หนองนาก                                       ) 

   2. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

   3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

 

ไมมี่คา่ธรรมเนียม 

 

กรณีเกินเวลาท่ีก าหนด สามารถตดิตอ่ได้ท่ี ศนูย์รับเร่ืองราวร้องทกุข์  
ณ ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                     
 หรือโทร 036-387598  

 เว็บไซด์ : www.nongnak.go.th 
 

 

 

 

 

 
 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 
 

 
 

แบบรับเร่ืองราวร้องทกุข์ 
 

เขียนท่ีศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก                                        
 

วนัท่ี...........เดือน..............................พ.ศ. .................... 

เร่ือง ..................................................................... ....................................  

เรียน นายกองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

1. ข้าพเจ้า ........................................... ......................บ้านเลขท่ี ............... หมูท่ี่.. ...........ถนน...............................  
ต าบล/แขวง ......................................  อ าเภอ/เขต ......................................  จงัหวดั....................................... ...... 
รหสัไปรษณีย์………………..…..….....โทร / โทรสาร …..…………………… 

2. สาระส าคญั  เร่ืองร้องทกุข์............................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
3. วตัถปุระสงค์/ความต้องการ ให้ชว่ยเหลือ
............................. ......................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................ 
4. แจ้งเร่ืองร้องทกุข์ โดย  แจ้งด้วยตวัเอง           แจ้งทางโทรศพัท์หมายเลข........................ ........... 
 

   ลงช่ือ.................................................... ผู้แจ้ง  ลงช่ือ................................................ ผู้ รับแจ้ง  
            (...................................................)                (................................................)          
                         
องค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก  พิจารณาแล้ว เห็นควรสง่เร่ืองให้.............. ....................................................... 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง และพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี  

  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการตอ่ไป 

 



 
 

 
 

ผังแสดงขั้นตอนการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลาระหว่างทีม่ารับบริการกบัทางองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก   เป็นระยะเวลาภายใน 7 วนั 

 

 

 

 

1.ประชาชน 

เขียนค าร้อง 

แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

2.แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องท่ี
รับผิดชอบบรรเทาความ

เดือดร้อน 

 

3.หัวหน้า
หน่วยงาน

รับผิดชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 

 

4.แจ้งผลการ
ด าเนินการแก่

ประชาชน 

 



 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานท่ีให้บริการ การช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ     ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก                                        

 
 

 ราษฎรท่ีอาศยัในเขตพืน้ท่ีต าบลหนองนาก                                        

 

 ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                       ทกุวนั ไมเ่ว้นวนัหยดุราชการ  

          งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั   

 โทรศพัท์ : 036-387598                           

          เว็บไซด์ : www.nongnak.go.th                

 

         การจดับริการสาธารณะเป็นภารกิจส าคญัท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ต้องด าเนินการทัง้ตามอ านาจหน้าท่ี

และท่ีได้รับถ่ายโอนจากสว่นราชการตา่งๆซึง่ตามพระราชบญัญตัสิภาต าบลและองค์การบริหารสว่นต าบลพ.ศ.2537 

มาตรา 67และพระราบบญัญตักิ าหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.

2542 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน มีอ านาจหน้าท่ีในการด าเนินการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัท่ีเกิดขึน้

ในเบือ้งต้น เชน่ อทุกภยัวาตภยั  อคัคีภยั แผน่ดนิไหว ตลอดจนภยัอ่ืนๆท่ีเกิดขึน้ไมว่า่จะเกิดจากธรรมชาตหิรือมีผู้ท า

ให้เกิดขึน้ ซึง่ล้วนเป็นความเสียหายท่ีเกิดขึน้ตอ่ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน ซึง่ท้องถ่ินจะต้องด าเนินการให้ความ

ชว่ยเหลือแก่ประชาชนโดยเร็ว  

 

 

 
1.ประชาชนย่ืนค าร้องขอความชว่ยเหลือ/                             ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

   ตอ่เจ้าหน้าท่ีงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

2.เจ้าหน้าท่ีเสนอเร่ืองตอ่ผู้บงัคบับญัชา  

3.มอบหมายเจ้าหน้าท่ีเพ่ือออกตรวจสอบ/ด าเนินการแก้ไขปัญหา    

ตามข้อร้องเรียน /ค าร้องขอความชว่ยเหลือพร้อมทัง้รายงานผลการ  

แก้ไขปัญหาให้ผู้บงัคบับญัชาทราบตามล าดบัชัน้  

ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที/่ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.nongyar.com/


 
 

4.ด าเนินการแก้ไขปัญหาให้ผู้ ย่ืนค าร้องขอความชว่ยเหลือ 

 

 ภายใน 1  วนัท าการ  นบัตัง้แตว่นัท่ีเจ้าหน้าท่ีได้ค าร้องขอหนงัสือรับรองอาคารพร้อมด้วยเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

ถกูต้อง  ครบถ้วน 

 

 

  
           1.แบบฟอร์มค าร้อง                    จ านวน  1 ฉบบั 

 2.ส าเนาบตัรประชาชน     จ านวน  1  ฉบบั  

 3.ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  1  ฉบบั  

 
 

 ไมมี่คา่ธรรมเนียม 

 

 สามารถตดิตอ่เพ่ือย่ืนค าขอหนงัสือรับรองอาคาร  ได้ท่ี   ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                           

อ าเภอหนองแค จงัหวดัสระบรีุ   โทรศพัท์  036-387598เว็บไซต์  www.nongnak.go.th                 

และ facebook องค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก จงัหวดัสระบรีุ             

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

http://www.wangdong.go.th/


 
 

 
แบบค าร้องขอรับความช่วยเหลือของผู้ประสบภัย 

 
เขียนท่ี...............................................................................  

วนัท่ี ........ เดือน....................... พ.ศ......................  
 
เร่ือง .......................................................................  
 
เรียน   นายกองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/น.ส.).........................................นามสกลุ.................................  

หนว่ยงาน.............................................................................อยูบ้่านเลขท่ี.....................หมูท่ี่ ...................  

ต าบล.........................................อ าเภอ..........................................จงัหวดั.................................. ............... 

หมายเลขโทรศพัท์.......................................... ......ได้รับความเดือดร้อนจากเหตกุารณ์  

          อทุกภยั              วาตภยั             อคัคีภยั        ภยัแล้ง            ภยัหนาว         

          แผน่ดนิไหวและอาคารถลม่            อืน่ๆ ระบ.ุ.............................................................................      

ความรุนแรงและลกัษณะของภยั          เลก็น้อย               ปานกลาง                  มาก  

เกิดภยั เมื่อวนัท่ี             เดือน                          พ.ศ.                     เวลา............................................... 

 ทัง้นี ้ข้าพเจ้าขอความอนเุคราะห์จากองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        
ด าเนินการให้ความชว่ยเหลือและบรรเทาปัญหาความเดือดร้อนในเบือ้งต้น ตอ่ไป  

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนบัถือ 

(ลงช่ือ) .......................................................  

     (................................................................) 
 

 
 
 
 
 

 



 
 

 
ผู้ประสบภยั 

เรียน   นายกองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        
- เพ่ือโปรดพิจารณาและสัง่การ 
- ....................................................   ค าส่ัง……………………………………………………………… 

............................................................ 
 
(ลงช่ือ).....................................................    (ลงช่ือ).....................................................  

          (นางสาวนภาพรรณ  ธรรมดา)       (นายวิษณพุร  ดวงพนัตรี) 
    ปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                       นายกองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

  บนัทกึ 

ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

      วนัท่ี............เดือน..................................พ.ศ....................... 

เร่ือง......................................................................  

 ข้าพเจ้า.................... ...............................................เกิดวนัท่ี.............เดือน..............................พ.ศ
.....................อาย.ุ.............ปีอาชีพ..........................สญัชาต.ิ................ช่ือบดิา...............................ช่ือมารดา
.............................อยูบ้่านเลขท่ี.................หมูบ้่าน..................................ต าบล... ...................อ าเภอ.....................
จงัหวดั.............................  

 ขอให้ถ้อยค าตอ่.................................................ต าแหนง่............................................ด้วยความจริง ดงันี ้
เม่ือวนัท่ี...............เดือน............................................พ.ศ...........................เวลา...........................น.ได้เกิดเหตุ
.........................................ท าให้ ท่ีอยูอ่าศยั โรงเรือนเลีย้งสตัว์  โรงเรือนเก็บพืชผลทางการเกษตรของ
ข้าพเจ้าได้รัยความเสียหาย   บางสว่น   ทัง้หลงั  มีรายละเอียด ดงันี  ้

1.  ท่ีอยูอ่าศยั           กว้าง................เมตร ยาว................เมตร  

2. หลงัคามงุด้วยกระเบือ้ง สงักะสี จาก นาก                                       คา จ านวน...........แผน่ 
เป็นเงิน.....................บาท 

3. เสา   ไม้   ปนูซีเมนต์          จ านวน..........ต้น   เป็นเงิน.......................บาท  

4. ฝาบ้าน   ไม้กระดาน  อิฐ         จ านวน.........แผน่   เป็นเงิน.......................บาท  

5. ไม้เคร่ืองบน   ไม้จริง   ไม้ไผ ่จ านวน..........ตวั/ล า  เป็นเงิน....................บาท  

6. ไม้คานลา่ง          จ านวน.............ตวั/ล า เป็นเงิน....................บาท  

7. พืน้บ้าน  ไม้กระดาน  ปนูซีเมนต์                จ านวน..............แผน่ เป็นเงิน.......................บาท  

8. ไม้ขนาด1.5 นิว้ x 3 นิว้ x..............ศอก/เมตร     จ านวน..............ตวั  เป็นเงิน.........................บาท  

9. ไม้ขนาด1.5 นิว้ x 4 นิว้ x..............ศอก/เมตร     จ านวน..............ตวั  เป็นเงิน.........................บาท  

10. ไม้ขนาด1.5 นิว้ x 5 นิว้ x..............ศอก/เมตร           จ านวน..............ตวั  เป็นเงิน........................บาท  

11. เคร่ืองครัว........................................................            จ านวน.............ชิน้  เป็นเงิน.........................บาท  

12. เคร่ืองนอน.......................................................            จ านวน............ชิน้   เป็นเงิน.........................บาท  

13. สิ่งของอ่ืนๆ....................................................................................................................................... ....... 



 
 

รวมเป็นเงินทัง้สิน้.......................................บาท   (....................................................................................)  

ข้าพเจ้าขอรับรองวา่ รายการสิ่งของดงักลา่วข้างต้นได้รับความเสียหายจริง จงึใคร่ขอรับการชว่ยเหลือจากทางราชการ
ตอ่ไปด้วย ข้าพเจ้าจงึลงลายมือช่ือไว้เป็นหลกัฐาน 
 
(ลงช่ือ).................................................ผู้ประสบภยั  ลงช่ือ........................................ผู้บนัทกึปากค า                                           

(................................................)           (............................................) 

 

(ลงช่ือ)................................................พยาน   ลงช่ือ...............................................พยาน                                           
(...............................................)                 ( ..............................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ผังแสดงขั้นตอนการช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการกับทางองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก เป็นระยะเวลา  1 วัน 

 

 

 

ประชาชนแจ้ง/ยื่นค าร้อง 

ส านักงานปลัด   

ปลัด อบต.  ลงความเห็น      
 

นายก อบต. อนุมัติ 

 
สรุปรายงาน ปลัด/นายก 

 

อนุมตัเิงนิช่วยเหลอื 

( 5  นาท)ี ส ารวจตรวจสอบ
ความเสียหาย   

 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือทราบ/บรรเทาภัยเบื้องต้น 

 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานท่ีให้บริการ  การสนับสนุนน า้อุปโภค-บริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก                                         . 

 
 

 

ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                        วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ทกุวนั  8.30 – 16.30 น. 

โทรศพัท์ : 036-387598            

Face Book : อบต.หนองนาก  จงัหวดัสระบรีุ          

เว็บไซด์ : www.nongnak.go.th                

 

พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีพ .ศ. 2546ได้ก าหนดแนวทาง

ปฏิบตัริาชการมุง่ให้เกิดประโยชน์สขุแก่ประชาชนโดยยดึประชาชนเป็นศนูย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของ

ประชาชนให้เกิดความผาสกุ และความเป็นอยูท่ี่ดีของประชาชนเกิดผลสมัฤทธ์ิตอ่งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิด

ความคุ้มคา่ในการให้บริการไมมี่ขัน้ตอนปฏิบตังิานเกินความจ าเป็นมีการปรับปรุงภารกิจให้ทนัตอ่สถานการณ์

ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวก และได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการ

สม ่าเสมอองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        จงึได้ด าเนินภารกิจให้บริการน า้ในการ

อปุโภคบริโภค ประชาชนโดยน ารถบรรทกุน า้ออกชว่ยเหลือบรรเทาปัญหาความเดือดร้อนให้กบัแก่ประชาชนในต าบล 

ท่ีประสบปัญหาขาดแคลนน า้ ซึง่ระบบประปาหมูบ้่านยงัไมค่รอบคลมุทัว่ถึง ระบบประปาหมูบ้่านขดัข้องชัว่คราวอยู่

ระหวา่งการซอ่มแซมรวมถึงถงัน า้กลางประจ าหมูบ้่าน  

 

 

 

1. ประชาชนย่ืนแบบฟอร์มค าร้อง                            ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

2. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการแจ้งผู้บงัคบับญัชาทราบ (10 นาที )     งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

3. หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ ด าเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 1 ชัว่โมง 

 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 



 
 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 1 ชัว่โมง  

 

 
1. แบบฟอร์มขอสนบัสนนุน า้อปุโภค-บริโภค  (สามารถรับได้ท่ี ส านกัปลดั อบต.หนองนาก   ) 
2. ส าเนาบตัรประชาชน 

 
 

ไมมี่คา่ธรรมเนียม 

 

กรณีเกินเวลาท่ีก าหนด สามารถตดิตอ่ได้ท่ี ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

หรือโทร 036-387598 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบขอรับการสนับสนุนน า้อุปโภค-บริโภค   

เขียนท่ี...............................................  
วนัท่ี............เดือน............................พ.ศ................  

 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว............................................................บ้านเลขท่ี..................................   

หมูท่ี่.................ต าบล....................................อ าเภอ.........................................จงัหวดั
...............................................  
มีความประสงค์ขอรับบริการน า้เพ่ือ อปุโภค (น า้ใช้)  จ านวน..............เท่ียว  บริโภค  (น า้ด่ืม)  จ านวน...............เท่ียว  
 
 ลงช่ือ................................................. ผู้ ย่ืนค าร้อง   ลงช่ือ................................................. ผู้ รับค าร้อง 
          (...................................................)               (...............................................) 

 
ลงช่ือ................................................. ผู้อนมุตั ิ

(นายวิษณพุร  ดวงพนัตรี) 
นายกองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 
 

.................................................................................................................................................................. 
รายการแจกจ่ายน า้ให้ราษฎรในเขตต าบลหนองนาก              อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี             
ล าดั
บ 

ว/ด/ป บ้านเลข
ที่ 

หมู่ จ านวน
เที่ยว 

รายการ ลายมือช่ือ 
ผู้รับน า้ 

หมาย
เหต ุ

        
        
        
        

 

(ลงช่ือ).............................................................ผู้สง่น า้ 

             (............................................................) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
ผังแสดงขั้นตอนการสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 1 ช่ัวโมง  

 

 

 

 

 

ประชาชนแจ้ง/ยื่นค าร้อง 
ส านักงานปลัด   

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
แจ้งผู้บังคับบัญชา

ทราบ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการแล้วเสร็จ 

ภายใน 1 ชั่วโมง 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานท่ีให้บริการ การสนับสนุนพ่นหมอกควันป้องกันไข้เลือดออก (กรณีเกิดโรค) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก                                        

 
 

 

ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                        วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ทกุวนั  8.30 – 16.30 น. 

โทรศพัท์ : 036-387598                             

Face Book : อบต.หนองนาก   จงัหวดัสระบรีุ             

เว็บไซด์ : www.nongnak.go.th                

 

 

        การจดับริการสาธารณะเป็นภารกิจส าคญัท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ต้องด าเนินการทัง้ตามอ านาจหน้าท่ีและ

ท่ีได้รับถ่ายโอนจากสว่นราชการตา่งๆซึง่ตามพระราชบญัญตัสิภาต าบลและองค์การบริหารสว่นต าบลพ.ศ.2537 

มาตรา 67(3)และพระราบบญัญตักิ าหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.

2542 มาตรา 16(19)ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน มีอ านาจและหน้าท่ีในการด าเนินการป้องกนัและและระงบั

โรคตดิตอ่ การสนบัสนนุบริการด้านสาธารณสขุ เพ่ือสง่เสริมและดแูลสขุภาวะของประชนในท้องถ่ินให้ดียิ่งขึน้ 

 

     1. ประชาชน/หนว่ยงานย่ืนค าร้อง                        ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

     2. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการแจ้งผู้บงัคบับญัชาทราบ ( 10 นาที ) 

     3. หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ ด าเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ ภายใน 1 ชัว่โมง  

 

      ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ ไมเ่กิน 1 ชัว่โมง  

 

1. แบบฟอร์มค าร้อง  (สามารถรับได้ท่ี ส านกัปลดั อบต.) 

   2. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงือนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.nongyar.com/


 
 

ไมมี่คา่ธรรมเนียม 

 

กรณีเกินเวลาท่ีก าหนด สามารถตดิตอ่ได้ท่ี ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                       

หรือโทร 036-387598                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 
 

 

แบบขอสนับสนุนพ่นหมอกควันป้องกันไข้เลือดออก (กรณีเกิดโรค) 

ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

                                                                                         ต าบลหนองนาก อ าเภอหนองแค จงัหวดัสระบรีุ             

วนัท่ี ......... เดือน ...................... พ.ศ. ..............  

เร่ือง   ขอสนบัสนนุพน่หมอกควนัเพ่ือควบคมุป้องกนัโรคไข้เลือดออก  

เรียน นายกองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

ด้วยข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) ......................................... นามสกลุ...............................อาย.ุ...........ปี  

อยูบ้่านเลขท่ี/หนว่ยงาน ..........................หมูท่ี่..........ต าบล..............อ าเภอ..................จงัหวดั.....................
หมายเลขโทรศพัท์ท่ีสามารถตดิตอ่ ....................................................  

มีความประสงค์ขอสนบัสนนุพน่หมอกควนัเพ่ือควบคมุป้องกนัโรคไข้เลือดออกในเขตหมูบ้่าน 
................................หมูท่ี่............ต าบล........................อ าเภอ.....................จงัหวดั.............................โดยขอ
สนบัสนนุเคร่ืองมือและอปุกรณ์จากองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก  ดงันี ้

1  เคร่ืองพน่หมอกควนั   จ านวน ........................ เคร่ือง  

2. น า้มนัดีเซล    จ านวน ........................ ลิตร  

3. น า้มนัเบนซิน   จ านวน ........................ ลิตร  

4. น า้ยาเคมี    จ านวน ........................ ลิตร  

5. เจ้าหน้าท่ี  จ านวน..........................คน  
 

(ลงช่ือ) ................................................... ผู้ ย่ืนค าขอ  
(....................................................) 

 
(ลงช่ือ) ................................................... ผู้อนมุตัิ  

(นายวิษณพุร  ดวงพนัตรี) 
นายกองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                                        

วนัท่ี............เดือน.................................พ.ศ.................. 

 
 

 



 
 

 

 

ผังแสดงขั้นตอนการสนับสนุนพ่นหมอกควันป้องกันไข้เลือดออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 1 ชั่วโมง  

 

 

 

 

ประชาชนยื่นแบบฟอร์มค าร้อง 

แจ้งการพ่นหมอกควัน  

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการแจ้ง

ผู้บังคับบัญชา   ทราบ  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ประสานงานกับสมาชิก 
อบต. แต่ละหมู่บ้านให้

ด าเนินการพ่นหมอกควัน 
ภายใน 1 ชั่วโมง 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 

6.งานท่ีให้บริการ งานรับจดทะเบียนพานิชย์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาก                                        

 
 

 

ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก                        วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ทกุวนั  8.30 – 16.30 น. 

โทรศพัท์ : 036-387598                             

Face Book : อบต.หนองนาก   จงัหวดัสระบรีุ             

เว็บไซด์ : www.nongnak.go.th                

 

 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศตามมาตรา  8 แห่งพระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 ให้ผู้
ประกอบพาณิชยกิจดังต่อไปนี้ในทุกท้องที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  (1) การทาโรงสีข้าว และการทาโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
(2) การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม คิดรวมทั้งสิ้น ในวันหนึ่งวันใดขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 20 
บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็น เงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป (3) การเป็นนายหน้าหรือตัวแทน
ค้าต่างซึ่งทาการเกี่ยวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆอย่างเดียว หรือหลายอย่างก็ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวัน
ใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป (4) การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียว หรือ หลาย
อย่างก็ตาม และขายสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป หรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้า
ที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป (5) การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจา
ทาง การขนส่ง โดยรถไฟ การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจาทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน 
การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การ
ทาโรงรับจานา และการทาโรงแรม (6) ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดีแถบบันทึก วีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์ 
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง (7) ขายอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี (8) ซื้อขายสินค้าหรือ
บริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่าย อินเทอร์เน็ต (9) การบริการอินเทอร์เน็ต (10) การให้เช่าพื้นที่
ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (11) บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่อ อิเล็กทรอนิกส์
ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 12) ผลิตรับจ้างผลิตแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์ ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง (13) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต  (14) การให้บริการฟังเพลง
และร้องเพลงโดยคาราโอเกะ (15) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ (16) การให้บริการตู้เพลง (17) โรงงานแปรสภาพ  

 
 
 
 

แกะสลักและการทาหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ในกรณีที่ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจากัด บริษัทจากัด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์หรือ
บริษัทมหาชนจากัด ตามกฎหมายว่าด้วย บริษัทมหาชนจากัด ประกอบพาณิชยกิจตาม (1)-(5) จะได้รับการยกเว้น ไม่ต้อง

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงือนไขในการยื่นค าขอ 

http://www.nongyar.com/


 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ แต่หากประกอบพาณิชยกิจตาม (6)-(17) จะไม่ได้รับการยกเว้น ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ พาณิชยกิจ
ตามลาดับที่ (8)-(11) ถือเป็นการจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  
 
 
 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา)              ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก  
1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. 

 และยื่นคาขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน  
2. เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนตรวจคาขอ และหลักฐานต่าง ๆ 
 3. ผู้ประกอบการรับส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และชาระค่าธรรมเนียม  
 
 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 15 นาที/ราย  
 
 
 
กรณีจดทะเบียนพ าณิชย์ (ตั้งใหม่) กรอกเอกสารคาขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ - สาเนาบัตรประจาตัวประชาชน และสาเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสาเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
หรือ – หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อม
สาเนาบัตรประจาตัวประชาชน และสาเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  
อย่างละ 1 ฉบับ - สาเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสาเนาบัตร
ประจาตัวประชาชน และสาเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ จานวน 1 ฉบับ  
กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพ าณิชย์  

กรอกเอกสารคาขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ – ใบส าคัญ
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญสูญหาย) - สาเนาบัตรประจาตัวประชาชน และ
สาเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสาเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ – หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการไม่ได้มาจด
ทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสาเนาบัตรประจาตัวประชาชน และสาเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ  
เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี้ กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ -สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.) มีเอกสารเพิ่มเติมที่
ต้องยื่น - สาเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ -สกุล กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารคาขอ (แบบ ทพ.) ไม่
ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) - กรอกเอกสารคาขอ ไม่ต้องใช้
เอกสารเพิ่มเติม กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินทุนที่น ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า (เงินหมุนเวียนต่อ
เดือน) - กรอกเอกสารคาขอ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือเพิ่ม
ส าข า กรอกเอกสารคาขอ มีเอกสารเพิ่มเติม - สาเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของ
ตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสาเนาบัตรประจาตัวประชาชนและสาเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่  อย่างละ 1 
ฉบับ กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์  
กรอกเอกสารคาขอ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ – ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) 
หรือ - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียนสูญหาย) - สาเนาบัตรประจาตัวประชาชน และสาเนาทะเบียน
บ้านพร้อมรับรองสาเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ – หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียน
ด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสาเนาบัตรประจาตัวประชาชน และสาเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบอ านาจ  

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 



 
 

 
 
1. จดทะเบียนตั้งใหม่    จ านวน 50 บาท  
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  จ านวน 20 บาท  
3. จดทะเบียนยกเลิก    จ านวน 20 บาท  
4. ขอตรวจค้นเอกสาร    จ านวน 20 บาท  
5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์   จ านวน 30 บาท  
6. ขอคัดสาเนาเอกสาร    จ านวน 30 บาท  
7. ขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์  จ านวน 1,000 บาท  
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส านกัปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก โทรศพัท์ : 036-387598  Face Book : อบต.หนองนาก   จงัหวดัสระบรีุ             

เว็บไซด์ : www.nongnak.go.th                

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

ตัวอย่างฟอร์ม 
แบบขอจดทะเบียนพานิชย์ (ทพ.) 

http://www.nongyar.com/


 
 

 
 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 
 


