
งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางปญญาพร  จันทรโพธิ/์นายสราวุฒิ  ศรีเพ็ชร)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441  5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ

     1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)

     2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได

     3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

     4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่

หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. สํานักปลัด

    และยื่นคําขอตอเจาหนาที่/นายทะเบียน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางปญญาพร จันทรโพธิ์

   (ระยะเวลาไมเกิน  10  นาที) /นายสราวุฒิ  ศรีเพ็ชร)

2. เจาหนาที่/นายทะเบียนตรวจคําขอ สํานักปลัด

    และหลักฐานตาง ๆ  (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางปญญาพร  จันทรโพธิ์

    (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) /นายสราวุฒิ  ศรีเพ็ชร)

คูมือสําหรับประชาชน

หมายเหตุ   ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไม
สามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่น
คําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคํา
ขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรอง
ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน



๓. เจาหนาที่บันทึกขอมูลลงในระบบจดทะเบียนพาณิชย สํานักปลัด

    และพิมพใบสําคัญทะเบียนพาณิชย (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางปญญาพร  จันทรโพธิ์

    (ระยะเวลาไมเกิน  30  นาที) /นายสราวุฒิ  ศรีเพ็ชร)

๔. ผูประกอบการรับใบสําคัญทะเบียนพาณิชย สํานักปลัด

   และชําระคาธรรมเนียม (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางปญญาพร  จันทรโพธิ์

    (ระยะเวลาไมเกิน 5 นาที) /นายสราวุฒิ  ศรีเพ็ชร)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น   ไมเกิน  50  นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

๑. สําเนาบัตรประชาชนของผูขอจดทะเบียนพาณิชย จํานวน  ๑ ฉบับ

๒. สําเนาทะเบียนบานของผูขอจดทะเบียนพาณิชย จํานวน  ๑ ฉบับ

๓. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขอใหเชา จํานวน  ๑ ฉบับ

(ในกรณีที่ที่ตั้งสํานักงานใหญไมใชของผูขอจดทะเบียนพาณิชย)

๔. ในกรณีที่ใบทะเบียนพาณิชยสูญหาย ใหนําใบแจงความมาแสดง จํานวน  ๑ ฉบับ

ตอเจาหนาที่เพื่อขอใบแทนทะเบียนพาณิชย

คาธรรมเนียม

กรณีจดทะเบียนพาณิชยใหม จํานวน  ๕๐  บาท

กรณีออกใบแทนทะเบียนพาณิชย จํานวน  ๓๐  บาท

กรณีจดทะเบียนแกไขเปลี่ยนแปลง/ยกเลิก จํานวน  30  บาท



งานที่ใหบริการ การขอขอมูลขาวสารราชการ

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1.นางศวินันทน บุญเกิด 2. นางสาวฐนันลภัสน  ไพรวรรณ

3. นางประเทือง  มีมาก

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูรองยื่นคํารองตอเจาหนาที่
ตามชองทางที่กําหนด

 สํานักปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (1. นางศวินันทน บุญเกิด  2. นางสาวฐนันลภัสน  ไพรวรรณ

3. นางประเทือง  มีมาก)

2. เจาหนาที่รับคํารอง/แจงหนวยงานเจาของขอมูลพิจารณา
สํานักปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) (1. นางศวินันทน บุญเกิด  2. นางสาวฐนันลภัสน  ไพรวรรณ

3. นางประเทือง  มีมาก)

3. แจงผลการพิจารณา 
(เปดเผยได/เปดเผยไมได)
 สํานักปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  10  นาที) (1. นางศวินันทน บุญเกิด  2. นางสาวฐนันลภัสน  ไพรวรรณ

3. นางประเทือง  มีมาก)

4.  หนวยงานจัดทําขอมูลทําสําเนาเรื่องที่พรอม
จะสงมอบ สํานักปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  20  นาที) (1. นางศวินันทน บุญเกิด  2. นางสาวฐนันลภัสน  ไพรวรรณ

3. นางประเทือง  มีมาก)

5.  รับเอกสาร/ชําระคาธรรมเนียม
 สํานักปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (1. นางศวินันทน บุญเกิด  2. นางสาวฐนันลภัสน  ไพรวรรณ

3. นางประเทือง  มีมาก)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  55   นาท/ีราย   ระยะเวลาการรับเอกสารขึ้นอยูกับจํานวนขอมูลขาวสาร

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  หนังสือมอบอํานาจ พรอมเอกสารสําเนาผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  สําเนาเอกสารอื่นๆ เชน ใบอนุญาตวาความ คําพิพากษา หรือคําสั่งศาล
 จํานวน  1  ชุด

คูมือสําหรับประชาชน



คาธรรมเนียม

-



งานที่ใหบริการ รับเรื่องราวรองทุกข / รองเรียน

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวนิชาภา  เขียนสายออ)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ

     ๑. เปนเรื่องที่มีชื่อและที่อยูของผูรอง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได

     2.  เรื่องที่นํามารองเรียน/รองทุกขได ตองเปนเรื่องที่ใชถอยคําสุภาพและเปนกรณีผูรองไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย 

หรือขอความชวยเหลืออันเนื่องมาจากเจาหนาที่เทศบาลตําบลบานโพธิ์

     3.  หนังสือตองระบุเรื่องอันเปนเหตุใหตองรองเรียน/รองทุกข พรอมทั้งขอเท็จจริง หรือพฤติการณตามสมควร

     4.  ผูรองตองรับผิดชอบตอขอเท็จจริงดังกลาวขางตนทุกประการ

     5.  ผูใดนําความเท็จมารองเรียนตอเจาหนาที่ ซึ่งทําใหผูอื่นไดรับความเสียหาย ผูนั้นอาจตองรับผิดตามประมวลกฎหมายอาญา

     6.  เรื่องที่ไมปรากฏตัวตนผูรองหรือตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได หรือมีลักษณะเปนบัตรสนเทห อาจรับไวพิจารณาก็ได 

ถาหากระบุหลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน สามารถสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงตอไปได

และเปนประโยชนตอสาธารณะ

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชน
เขียนคํารอง
แจงเหตุ/รองทุกข
 สํานักปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  1๐  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวนิชาภา  เขียนสายออ)

2. เจาหนาที่รับคํารองแจงหนวยงานเจาของเรื่องที่รับผิดชอบ สํานักปลัด

    บรรเทาความเดือดรอน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวนิชาภา  เขียนสายออ)

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน)

๓.  เจาหนาที่ตรวจพิจารณา
เสนอปลัดและผูบริหาร
 สํานักปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  7  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวนิชาภา  เขียนสายออ)

๔. แจงผลการดําเนินการเบื้องตนแกประชาชน สํานักปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  15  วัน นับจากวันที่ไดรับแจง) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวนิชาภา  เขียนสายออ)

คูมือสําหรับประชาชน



ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  15 วัน  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     1.  หลักฐานยืนยันตน (แลวแตกรณี)

     2.  พยานหลักฐานตางๆที่เกี่ยวของ(หากม)ี

คาธรรมเนียม

  -  ไมเสียคาธรรมเนียม



งานที่ใหบริการ กระบวนงานการชวยเหลือสาธารณภัย


หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน  บุญเกิด/นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด ตลอด  24  ชั่วโมง

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 ทุกวันไมเวนวันหยุดราชการ

โทรสาร : ๐ 4441 5110

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. รับแจงเหตุทางโทรศัพท หมายเลข 0 4441 5109  สํานักปลัด

   หรือผูรองมาแจงดวยตนเอง ณ งานปองกัน ฯ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

   (ระยะเวลาไมเกิน  3  นาท)ี นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

2. เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง/รายละเอียด สํานักปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  ชั่วโมง) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

๓. เสนอคํารองตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สํานักปลัด

   เพื่อพิจารณาและลงนามอนุมัติ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓0  นาท)ี นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

4.  กรณีเกิดเหตุรายแรงเกินกําลังประสานขอความชวยเหลือ สํานักปลัด

    จากหนวยงานอื่นทางวิทยุสื่อสาร (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

    (ระยะเวลาไมเกิน  10  นาท)ี นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

5. สํารวจตรวจสอบความเสียหาย สํานักปลัด

    (ระยะเวลาตั้งแต 30  นาทีถึง 5 ชั่วโมง) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

* พิจารณาตามความเสียหาย นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

6. สรุปรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สํานักปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  ชั่วโมง) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน



7. อนุมัติเงินชวยเหลือ สํานักปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  3  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  4  วันทําการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช (แลวแตกรณีที่เกิดขึ้น)

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม



งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด  เทศบาลตําบลบานโพธิ์  (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

โทรสาร : ๐ 4441 5110

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2552

กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวน

ตามขอ 6 มาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา ณ

สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือสถานที่องคกรปครองสวนทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ

     ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

          (1)  มีสัญชาติไทย

          (2)  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน

          (3)  มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น

          (4)  ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดแก 

ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปน

ประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548

     ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้

          (1)  รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ

         (2)  โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจ

จากผูมีสิทธิ

คูมือสําหรับประชาชน



วิธีการ

     1.  ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด ดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอื่น

ดําเนินการได

     2.  กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเปนผูไดลง

ทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

    3.  กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ

 สํานักปลัด

   ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

   ระยะเวลา 5 นาที 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร   สํานักปลัด

    ประกอบ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

   ระยะเวลา  5  นาที

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน
 สํานักปลัด

    ใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

   ระยะเวลา  2  นาที

ระยะเวลา

ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ ตั้งแต 08.30 - 16.30 น.

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  12 นาท/ีราย และเทศบาลตําบลบานโพธิ์จะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิภายใน 15 วัน

นับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ดังนี้

(1)  บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริง)

(2)  ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงิน จํานวน 1 ชุด

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)



(4)  บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนา จํานวน  1  ชุด

      ของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

(5)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ(กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ จํานวน 1 ชุด

     ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ)

(6)  รูปถาย  1  นิ้ว จํานวน  1  ภาพ

คาธรรมเนียม

ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน



งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด  เทศบาลตําบลบานโพธิ์  (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด ทุกวัน  เวนวันหยุดราชการ

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

โทรสาร : ๐ 4441 5110

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2553

กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป

ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือสถานที่องคกรปครองสวนทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ

     ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

          (1)  มีสัญชาติไทย

          (2)  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน

          (3)  มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ

          (4)  ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ

    ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยความ

พิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม

ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี

     ในกรณีทึ่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรม 

ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

วิธีการ

     1.  คนพิการ ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม

ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายใน

ระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด

     2.  กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปนผูไดลง

ทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว

คูมือสําหรับประชาชน



    3.  กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจงตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการในปงบประมาณ

 สํานักปลัด

   ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

   ระยะเวลา 5 นาที 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร   สํานักปลัด

    ประกอบ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

   ระยะเวลา  5  นาที

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน
 สํานักปลัด

    ใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

   ระยะเวลา  2  นาที

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ  ตั้งแต 08.30 - 16.30 น.

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  12 นาท/ีราย และเทศบาลตําบลบานโพธิ์จะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิภายใน 15 วัน

นับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้

(1)  บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงคขอรับเงิน จํานวน 1 ชุด

เบี้ยความพิการผานธนาคาร)

(4)  บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนา จํานวน  1  ชุด

      ของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณียื่นคําขอแทน)

(5)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ จํานวน 1 ชุด

     ผูอนุบาล แลวแตกรณี

     ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม

ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี การยื่นคําขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

(6)  รูปถาย  1  นิ้ว จํานวน  1  ภาพ



คาธรรมเนียม

ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน



งานที่ใหบริการ การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด  เทศบาลตําบลบานโพธิ์  (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี)๋

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

โทรสาร : ๐ 4441 5110

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548

กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหาร

ทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะ

มาดําเนินการก็ได

หลักเกณฑ

     ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะห ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

          (1)  เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว

          (2)  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น

          (3)  มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนได

    ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือผูที่อยูอาศัยอยู

ในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน

วิธีการ

     1.  ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น  ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น ดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

     2.  ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความเดือดรอ

 เปนผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ

    3.  กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความประสงคตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม

คูมือสําหรับประชาชน



ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.ผูที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสใน

 สํานักปลัด

   ปงบประมาณถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี)๋

   ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน

   ระยะเวลา 5 นาที 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร   สํานักปลัด

    ประกอบ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี)๋

   ระยะเวลา  5  นาที

๓. เจาหนาที่ออกไปตรวจสอบสภาพความเปนอยูของ
 สํานักปลัด

   ผูขอรับการสงเคราะห และแจงสิทธิการไดรับเงินสงเคราะห (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี)๋

   ระยะเวลา  3  วันทําการ

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  3 วัน/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส ดังนี้

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  ใบรับรองแพทยซึ่งระบุวาเปนผูติดเชื้อเอดส/AIDS หรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง(AIDS) จํานวน 1 ชุด

(4)  สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ(ธกส.) สําหรับ จํานวน  1  ชุด

      กรณีที่ผูขอรับเงินสงเคราะหประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสผานบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมรับรองสําเนา


(5) ในกรณีที่ผูปวยเอดสไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับเงินสงเคราะหดวยตนเองได จํานวน 1 ชุด

     จะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการแทนก็ได

    - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูอุปการะ พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ฉบับ

    - สําเนาทะเบียนบานของของผูอุปการะ พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ฉบับ

(6)  รูปถาย  1  นิ้ว จํานวน  1  ภาพ

คาธรรมเนียม

ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน



         น



งานที่ใหบริการ การขอยืมวัสดุครุภัณฑของเทศบาลตําบลบานโพธิ์

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางอัจฉรา ทวีกอเกียรติกุล)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.ประชาชนยื่นคํารอง ตอสวนการคลัง

 กองคลัง

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางอัจฉรา ทวีกอเกียรติกุล)

2. จนท.ตรวจสอบ
วัสดุครุภัณฑพรอม
จัดทําบันทึก
     กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๑0  นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางอัจฉรา ทวีกอเกียรติกุล)

๓. ปลัดเทศบาล
 ลงความเห็น

 กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางอัจฉรา ทวีกอเกียรติกุล)

๔. นายกเทศมนตรีหรือ
ผูรับมอบอํานาจ อนุมัต
ิ กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางอัจฉรา ทวีกอเกียรติกุล)

๕. จนท.กํากับดูแล
การขนยาย
 กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางอัจฉรา ทวีกอเกียรติกุล)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๒๕  นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1  ฉบับ

คาธรรมเนียม

 -ไมมีคาธรรมเนียม

คูมือสําหรับประชาชน



งานที่ใหบริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

๑. ตรวจสอบรายชื่อผูที่อยูในเกณฑ กองคลัง

    เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนาตามเกณฑคางรับ) (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

  (เดือนกันยายน)

๒.สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ(เดือนตุลาคม)

๓. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ)

๔. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาที่เสียภาษีทราบ

เพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและควรออก

หนังสือเวียนใหผูเสียภาษีทราบลวงหนา (กอนเดือนธันวาคม)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ

๑. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)และ กองคลัง

ตรวจสอความถูก (เดือนมกราคม-กุมภาพันธ) (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

๒.ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษ/ีมีหนังสือ

แจงผลการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) (เดือนมกราคม-เมษายน)

กรณีปกติ

    รับชําระภาษ (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-กุมภาพันธ)

คูมือสําหรับประชาชน



กรณีพิเศษ

๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๓๐ วัน นับแต

วันที่รับแจงผลการประเมิน)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนกุมภาพันธ-กันยายน)

๒.ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี

     - รับคํารองอุทรณ ขอใหประเมินคาภาษีใหม

(เดือนมกราคม-พฤษภาคม)

     - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่

(เดือนกุมภาพันธ-มิถุนายน)

     - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (เดือนมีนาคม-

กรกฎาคม)

     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนมีนาคม-กันยายน)

     - ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ค.ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

๑.ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) กองคลัง

ภายในกําหนดเวลา (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

     - เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาทีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ

(ภ.ร.ด.2) ใหมีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบ

(เดือนกุมภาพันธ)

     - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง(อําเถอ)

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ (เดือนมีนาคม-พฤษภาคม)

     - รับชําระภาษี (เดือนเมษายน-กันยายน)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๑  นาที)

หมายเหตุ

   ในปตอไปหากไมยื่นแบบอีกใหดําเนินการตาม

มาตรา ๔๘ (ข)

๒.ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แลวแตไมยอมชําระภาษี

   - มีหนังสือแจงเตือนผูยังไมชําระภาษี

     ครั้งที่ ๑  เดือน พฤษภาคม

     ครั้งที่ ๒  เดือน มิถุนายน



     ครั้งที่ ๓  เดือน กรกฎาคม

   (ดําเนินการใหสอดคลองกับการแจงผลการประเมินภาษ)ี

   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพยสิน)กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษ)ี

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๕ นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ



งานที่ใหบริการ การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

๑. ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผูที่อยูในเกณฑ กองคลัง

    เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนาตามเกณฑคางรับ) (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

  (เดือนกันยายน)

๒.สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ(เดือนตุลาคม)

๓. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ)

๔. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาที่เสียภาษีทราบ

เพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและควรออก

หนังสือเวียนใหผูเสียภาษีทราบลวงหนา (กอนเดือนธันวาคม)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ

๑. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.บ.ท.๕)และ กองคลัง

ตรวจสอความถูก (เดือนมกราคม-เมษายน) (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

๒.ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษ/ีมีหนังสือ

แจงผลการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๕)

กรณีปกติ

    รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-เมษายน)

คูมือสําหรับประชาชน



กรณีพิเศษ

๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๓๐ วัน นับแต

วันที่รับแจงผลการประเมิน)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-ธันวาคม)

๒.ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี

     - รับคํารองอุทรณ ขอใหประเมินคาภาษีใหม

(เดือนมกราคม-พฤษภาคม)

     - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่

(เดือนมกราคม-มิถุนายน)

     - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (เดือนพฤษภาคม-

กรกฎาคม)

     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-ธันวาคม)

     - ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ค.ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

๑.ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภบท.5) กองคลัง

ภายในกําหนดเวลา (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

     - เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาทีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ

(ภบท.5) ใหมีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบ

(เดือนเมษายน-พฤษภาคม)

     - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง(อําเถอ)

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

     - รับชําระภาษี (เดือนเมษายน-กันยายน)

     - ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเปนระยะๆ

(เดือนกันยายน)

หมายเหตุ

   ในปตอไปหากไมยื่นแบบอีกใหดําเนินการตาม

มาตรา ๔๑ (๑)

๒.ยื่นแบบ ภบท.5 แลวแตไมยอมชําระภาษี

   - มีหนังสือแจงเตือนผูยังไมชําระภาษี

     ครั้งที่ ๑  เดือน พฤษภาคม



     ครั้งที่ ๒  เดือน มิถุนายน

   (ดําเนินการใหสอดคลองกับการแจงผลการประเมินภาษ)ี

     ครั้งที่ ๓ เดือน กรกฎาคม

   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอด

ตลาดทรัพยสิน)กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี

   (ระยะเวลาไมเกิน ๑  นาที)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๕ นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ

3. โฉนด , นส.3 จํานวน 1 ฉบับ



   )

   )



   )



งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

     ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษี

โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ และที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง

อยางอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

     1.  องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี

     2.  แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน(ภ.ร.ด.2)

     3.  เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน(ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ

     4.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษ(ีภ.ร.ด.8)

     5.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษ(ีเจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

     6.  กรณีที่เจาของทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด(เกิน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระเงินเพิ่มดวย

     7.  กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 15 วัน

นับแตไดรับแจงการประเมิน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน(ภ.ร.ด.2) กองคลัง   (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

   ภายในเดือนกุมภาพันธ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

๒.  พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบ กองคลัง

    แสดงรายการทรัพยสิน(ภ.ร.ด.2) และแจงการประเมินภาษี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

    (ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

    ปกครอง พ.ศ. 2539)

     ระยะเวลา  1  วัน

3.  เจาของทรัพยสินยื่นชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับ กองคลัง

    แจงการประเมิน(กรณีชําระภาษีเกิน 30 วัน จะตองชําระเงินเพิ่ม (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

    ตามอัตรากฎหมายกําหนด) 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน



4.  ออกใบเสร็จรับเงิน(ภ.ร.ด.12) กองคลัง

     ระยะเวลา  5  นาที (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน   1  วันทําการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน พรอมสําเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ไดแก

(1)  บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน จํานวน 1 ชุด

(2)  หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน เชน ใบโฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสราง จํานวน 1 ชุด

หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือใหโรงเรือนฯ

(3)  หลักฐานการประกอบกิจการ เชน ใบทะเบียนการคา ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม จํานวน  1  ชุด

หรือใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร

(4)  ใบมอบอํานาจกรณีใหผูอื่นทําการแทน จํานวน 1 ชุด

(5)  อื่น ๆ จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

-



งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ ตามพระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการับชําระภาษีบํารุงทองที่

     ตามพระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษี

จากการถือครอง และการทําประโยชนในที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ที่มีลักษณะเปนภาษีทรัพยสินประเภทหนึ่ง โดยเรียกเก็บ

จากเจาของที่ดิน โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

     1.  องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี

     2.  แจงใหเจาของที่ดินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) (ยื่นใหม 4 ป/ครั้ง)

     3.  เจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน(ภ.บ.ท.5) ภายในเดือนมกราคม

     4.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการกับขอมูลใน ผ.ท. 4 และ ผ.ท. 5

     5.  คํานวณคาภาษีบํารุงทองที่จากหนวยราคาปานกลางที่ดินและประเมินคาภาษีบํารุงทองที่

     6.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษ(ีเจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. เจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) กองคลัง   (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

   ภายในเดือนมกราคม 1. นางขนิษฐา สอนไธสง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

๒.  พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบรายการที่ดินตามแบบ กองคลัง

    แสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) กับขอมูลใน ผ.ท.4 และ ผ.ท. 5 (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

    และแจงการประเมินภาษี  (ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติ 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

    วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)

     ระยะเวลา  1  วัน

3.  เจาของที่ดินยื่นชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับ กองคลัง

    แจงการประเมิน(กรณีชําระภาษีเกิน 30 วัน จะตองชําระเงินเพิ่ม (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

    ตามอัตรากฎหมายกําหนด) 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

4.  ออกใบเสร็จรับเงิน(ภ.บ.ท.11) กองคลัง

     ระยะเวลา  5  นาที (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน



ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน   1  วันทําการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน พรอมสําเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ไดแก

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของที่ดิน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เชน ใบโฉนดที่ดิน จํานวน 1 ชุด

(3)  ใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา(ถามี) จํานวน  1  ชุด

(4)  สําเนาการปลูกสรางอาคารพรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(5)  หนังสือมอบอํานาจ(ถามี) ติดอากรแสตมป  10  บาท จํานวน 1 ชุด

(6)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ(ถามี) พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(7)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

-



งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีปาย ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการับชําระภาษีปาย

     ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ

ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคนหาหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได

โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข  ดังนี้

     1.  องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี

     2.  แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)

     3.  เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม

     4.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป.3)

     5.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษ(ีเจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

     6.  กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด(เกิน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระเงินเพิ่มดวย

     7.  กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน

นับแตไดรับแจงการประเมิน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1) กองคลัง   (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

   ภายในเดือนมีนาคม 1. นางขนิษฐา สอนไธสง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

๒.  พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบรายการปายตามแบบ กองคลัง

    แสดงรายการปาย(ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

    (ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

    ปกครอง พ.ศ. 2539)

     ระยะเวลา  1  วัน

3.  เจาของปายยื่นที่ชําระภาษีภายใน 15 วัน นับแตวันไดรับ กองคลัง

    แจงการประเมิน(กรณีชําระภาษีเกิน 30 วัน จะตองชําระเงินเพิ่ม (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

    ตามอัตรากฎหมายกําหนด) 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน



4.  ออกใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.7) กองคลัง

     ระยะเวลา  5  นาที (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน   1  วันทําการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย พรอมสําเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ไดแก

(1)  บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน จํานวน 1 ชุด

(2)  สถานที่ตั้งปาย รายละเอียดเกี่ยวกับปาย วัน เดือน ป ที่ติดตั้งหรือแสดง จํานวน 1 ชุด

(3)  หลักฐานการประกอบกิจการ เชน ใบทะเบียนการคา ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม จํานวน 1 ชุด

(4)  หนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณีนิติบุคคล) จํานวน 1 ชุด

(5)  ใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) จํานวน 1 ชุด

(6)  ใบมอบอํานาจกรณีใหผูอื่นทําการแทน จํานวน 1 ชุด

(7)  อื่น ๆ

คาธรรมเนียม

-



งานที่ใหบริการ การจัดเก็บภาษีปาย

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

๑. ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผูที่อยูในเกณฑ กองคลัง

    เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนาตามเกณฑคางรับ) (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

  (เดือนกันยายน)

๒.สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ(เดือนตุลาคม)

๓. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ)

๔. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาที่เสียภาษีทราบ

เพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑)

 (กอนเดือนธันวาคม)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ

๑.กรณีมีปายกอนเดือนมีนาคม

   - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง กองคลัง

 (เดือนมกราคม-มีนาคม) (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

   - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการ

ประเมิน (ป.ภ.๓)(เดือนมกราคม-เดือนเมษายน)

๒.กรณีมีปายหลังเดือนมีนาคม

   - รับ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง

คูมือสําหรับประชาชน



(เดือนเมษายน-เดือนธันวาคม)

   - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน

(ป.ภ.๓)(เดือนมกราคม-เดือนธันวาคม)

๓.การชําระภาษี

กรณีปกติ

    รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-มีนาคม)

กรณีพิเศษ

๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต

วันที่รับแจงผลการประเมิน)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม 

๒.ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี

     - รับคํารองอุทรณ ขอใหประเมินคาภาษีใหม

(แบบ ภ.ป.๔)(เดือนกุมภาพันธ-พฤษภาคม)

     - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่

(เดือนกุมภาพันธ-มิถุนายน)

     - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.๕)

(เดือนมีนาคม-กรกฎาคม)

     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนมีนาคม-กันยายน)

     - ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

หมายเหตุ

กรณีปายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบประเมิน

การชําระคาภาษีและการอุทธรณใหปฏิบัติ

ระหวางเดือนเมษายน-เดือนธันวาคม

ค.ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

๑.ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ป.๑) กองคลัง

ภายในกําหนดเวลา (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

   - มีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบ

     ( เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาทีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ

(เดือนมีนาคม)



   - มีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบภายในกําหนดเวลา

     ครั้งที่ ๑  เดือน เมษายน

     ครั้งที่ ๒  เดือน พฤษภาคม

     - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง(อําเถอ)

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ (เดือนเมษายน-กรกฎาคม)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่มตามมาตรา ๒๕ 

(เดือนเมษายน-กันยายน)

๒.ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แลวแตไมยอมชําระภาษีกําหนดเวลา

   - มีหนังสือแจงเตือนผูยังไมชําระภาษี

     ครั้งที่ ๑  เดือน พฤษภาคม

     ครั้งที่ ๒  เดือน มิถุนายน

     ครั้งที่ ๓ เดือน กรกฎาคม

   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอด

ตลาดทรัพยสิน)กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี

(เดือนตุลาคมเปนตนไป)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๑  นาที)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๕ นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ



   )

   )



   )



งานที่ใหบริการ การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน

     ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ ๓๑  ธันวาคมของปนั้นการตออายุใบอนุญาตใหยื่นคําขอตามแบบ  ธพ.น. ๓ 

พรอมเอกสารหลักฐานที่ถูกตองครบถวนภายใน๖๐วันกอนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ

หมายเหตุ :

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชนยื่นเอกสาร ตอกองชาง

 กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางบังอร  หมอด)ี

2. เจาหนาที่รับคําขอและตรวจสอบความถูกตองของคําขอและ กองชาง

   ความครบถวนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่กําหนด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางบังอร  หมอด)ี

   (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที)

คูมือสําหรับประชาชน

     ๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการ
แกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา

     ๒. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว

     ๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

     ๔. ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 
(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับคา
ไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด



3. นายชางโยธาพิจารณา/ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ  กองชาง

   ความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบโดยมีระยะเวลาพิจารณาดังนี้ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

   - กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายนใชระยะเวลาพิจารณา 42 วัน 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

   - กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคมใชระยะเวลาพิจารณา 72 วัน

4.  นายกเทศมนตรีหรือ
ผูรับมอบอํานาจ อนุมัติ กองชาง

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  45   วัน/ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

พรอมสําเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ไดแก

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบธพ.น. ๓) จํานวน  1  ชุด

(4)  สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ จํานวน 1 ชุด

(5)  สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรมประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย จํานวน 1 ชุด

แกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๓

(6)  อื่นๆ (ถามี)

คาธรรมเนียม

  -  ธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  จํานวน  200 บาท

  -  ธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามันเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข

เกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556



งานที่ใหบริการ ขออนุญาตปลูกสรางอาคาร

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชนยื่นความประสงคกอสรางอาคาร พรอมเอกสาร
 กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

2. เจาหนาที่รับคําขอและดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบื้องตน กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

3. นายชางโยธาดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตาม กองชาง

   กฎหมายวาดวยการผังเมือง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

  - ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

    กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

   ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

   (ระยะเวลาไมเกิน  7  วัน)

4.  นายชางโยธาตรวจพิจารณาแบบแปลนและเสนอตามลําดับขั้น กองชาง

    และนายกเทศมนตรีพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

    (ระยะเวลาไมเกิน  30  วัน) 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

5.  แจงประชาชนมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน

     ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ 
ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยาย
เวลาออกไปไดอีกไมเกิน ๒ คราว คราวละไมเกิน ๔๕ วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผู
ขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี



ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  40   วัน/ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการขออนุญาตกอสรางอาคาร

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร
 (แบบ ข. ๑)
 จํานวน  1  ชุด

(4)  โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดิน จํานวน 1 ชุด

     ลงนามรับรองสําเนาทุกหนา

    - กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน

(5)  กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท จํานวน 1 ชุด

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ   

(6)  บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด

     ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

(7)  หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) จํานวน 1 ชุด

(8)  หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ จํานวน 1 ชุด

     สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)

(9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ  จํานวน 1 ชุด

    (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

(10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อ จํานวน 3 ชุด

   ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที๑่๐ (พ.ศ.๒๕๒๘)

(11) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่กอสราง จํานวน 1 ชุด

     ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน

คาธรรมเนียม

  -  เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒



งานที่ใหบริการ ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชนยื่นความประสงคดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสาร
 กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

2. เจาหนาที่รับคําขอและดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบื้องตน กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

3. นายชางโยธาดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตาม กองชาง

   กฎหมายวาดวยการผังเมือง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

  - ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

    กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

   ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

   (ระยะเวลาไมเกิน  7  วัน)

4.  นายชางโยธาตรวจพิจารณาแบบแปลนและเสนอตามลําดับขั้น กองชาง

    และนายกเทศมนตรีพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

    (ระยะเวลาไมเกิน  30  วัน) 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

5.  แจงประชาชนมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน

     ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ 
ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยาย
เวลาออกไปไดอีกไมเกิน ๒ คราว คราวละไมเกิน ๔๕ วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผู
ขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี



ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  40   วัน/ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร
 (แบบ ข. ๑)
 จํานวน 1 ชุด

(4)  ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง จํานวน 1 ชุด

(5)  โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดิน จํานวน 1 ชุด

     ลงนามรับรองสําเนาทุกหนา

    - กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน

(6)  กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท จํานวน 1 ชุด

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ   

(7)  บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด

     ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

(8)  หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) จํานวน 1 ชุด

(9)  หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ จํานวน 1 ชุด

     สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)

(10) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบ  จํานวน 1 ชุด

    (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

(11) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อ จํานวน 3 ชุด

   ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที๑่๐ (พ.ศ.๒๕๒๘)

(12) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่กอสราง จํานวน 1 ชุด

     ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน

คาธรรมเนียม

  -  เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒



งานที่ใหบริการ ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชนยื่นความประสงครื้อถอนอาคาร พรอมเอกสาร
 กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

2. เจาหนาที่รับคําขอและดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบื้องตน กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

3. นายชางโยธาดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตาม กองชาง

   กฎหมายวาดวยการผังเมือง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

  - ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

    กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

   ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

   (ระยะเวลาไมเกิน  7  วัน)

4.  นายชางโยธาตรวจพิจารณาแบบแปลนและเสนอตามลําดับขั้น กองชาง

    และนายกเทศมนตรีพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

    (ระยะเวลาไมเกิน  30  วัน) 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

5.  แจงประชาชนมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน

     ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน ๑๕ เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และ
อาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวา ๒ เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น ซึ่งเจาพนักงาน
ทองถิ่นจะตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน ๔๕ วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน ๒ คราว คราวละไมเกิน ๔๕ วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยาย
เวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี



ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  40   วัน/ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร
 (แบบ ข. ๑)
 จํานวน  1  ชุด

(4)  โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดิน จํานวน 1 ชุด

     ลงนามรับรองสําเนาทุกหนา

    - กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน

(5)  กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท จํานวน 1 ชุด

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ   

(6)  บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด

     ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

(7)  หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) จํานวน 1 ชุด

(8)  หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ จํานวน 1 ชุด

     สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)

(9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ  จํานวน 1 ชุด

    (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

(10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อ จํานวน 1 ชุด

   ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที๑่๐ (พ.ศ.๒๕๒๘)

(11) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่กอสราง จํานวน 1 ชุด

     ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน

คาธรรมเนียม

  -  เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒



งานที่ใหบริการ การออกใบรับรองการกอสรางอาคารตามมาตรา ๓๒ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการออกใบรับรองการกอสรางอาคารตามมาตรา ๓๒

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชนรับการยื่นแจง และเสียคาธรรมเนียม กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

2. เจาหนาที่รับคําขอ ตรวจสอบเอกสารและนัดวันตรวจ กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 2  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

3. นายชางโยธาดําเนินการตรวจตรวจอาคารที่กอสรางแลวเสร็จ กองชาง

   เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้นและออก อ. ๖ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

    (ระยะเวลาไมเกิน  7  วัน) 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

4.  แจงประชาชนมารับใบรับรองการกอสรางอาคาร กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  12   วัน/ราย

คูมือสําหรับประชาชน

     อาคารประเภทควบคุมการใชคือ อาคารดังตอไปนี้ 
   ๑ อาคารสําหรับใชเปนคลังสินคา โรงแรม อาคารชุด หรือสถานพยาบาล
   ๒ อาคารสําหรับใชเพื่อกิจการพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา การสาธารณสุข หรือกิจการอื่นทั้งนี้
ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจงตามมาตรา 39
ทวิไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อทํา
การตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการขอใบรับรองการกอสรางอาคาร

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข. ๖)
 จํานวน  1  ชุด

(4)  ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง จํานวน 1 ชุด

(5)  โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดิน จํานวน 1 ชุด

     ลงนามรับรองสําเนาทุกหนา

    - กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน

(6)  กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท จํานวน 1 ชุด

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ   

(7)  บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด

     ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

คาธรรมเนียม

  -  เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒



งานที่ใหบริการ การขออนุญาตขุดดิน

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตขุดดิน

คูมือสําหรับประชาชน

  ๑.การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวนดังนี้
  ๑.๑ การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก
   ๑) เทศบาล
   ๒) กรุงเทพมหานคร
   ๓) เมืองพัทยา
   ๔) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา
   ๕) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
   ๖) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
   ๗) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถิ่น
ซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
  ๑.๒ การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา ๑๗ แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน ไดแก
  ประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมี
ความลึกหรือพื้นตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการกระทําที่
ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 ๒. การพิจารณารับแจงการขุดดิน
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน ๗ วัน นับแตวันที่
ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน ๗ วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผู
แจงไมแกไขใหถูกตองภายใน ๗ วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปน
อันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน ๓ วันนับ
แตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง



ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่น กองชาง

   ดําเนินการตรวจสอบขอมูล (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ นางสาวศิริรันต ถิ่นโพธิ)์

   (ระยะเวลาไมเกิน 1  วัน)

2. เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกตอง) กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  4  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1. นายชัยฤกษ ทองตา)

2. นายสุพมิตร กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

3. เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจง กองชาง

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1. นายชัยฤกษ ทองตา)

2. นายสุพมิตร กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

4.  แจงใหผูแจงมารับใบรับแจง กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ นางสาวศิริรันต ถิ่นโพธิ)์

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  7   วัน/ราย (วันทําการ)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการขออนุญาตขุดดิน

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการขุดดิน
 จํานวน  1  ชุด

(4)  แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง จํานวน 1 ชุด

(5) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จํานวน 1 ชุด

จํานวน 1 ชุด

(7)  รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณสําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน (กรณีการขุดดินลึกเกิน ๒๐ เมตร) จํานวน 1 ชุด

จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

  - ฉบับละ ๕๐๐ บาท

(6)  รายการคํานวณ (วิศวกรผูออกแบบและคํานวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ 
เมตร หรือพื้นที่ปากบอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไมต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกิน
สูง ๒๐ เมตร วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร)

(8) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน ๓ เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตาราง
เมตร หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดผูควบคุมงานตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)



งานที่ใหบริการ การขออนุญาตถมดิน

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตถมดิน

คูมือสําหรับประชาชน

             ๑.การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวนดังนี้
  ๑.๑ การดําเนินการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก
   ๑) เทศบาล
   ๒) กรุงเทพมหานคร
   ๓) เมืองพัทยา
   ๔) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา
   ๕) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
   ๖) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
   ๗) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่ง
ไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
  ๑.๒ การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา ๒๖ แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน ไดแก
   ประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยูขางเคียง และมีพื้นที่เกิน ๒,๐๐๐ ตาราง
เมตร หรือมีพื้นที่เกินกวาที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศตามกําหนด ซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการขัด
หรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
 ๒. การพิจารณารับแจงการถมดิน
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน ๗ วัน นับแตวันที่
ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน ๗ วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผู
แจงไมแกไขใหถูกตองภายใน ๗ วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปน
อันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน ๓ วันนับ
แตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง



ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่น กองชาง

   ดําเนินการตรวจสอบขอมูล (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ นางสาวศิริรันต ถิ่นโพธิ์)

   (ระยะเวลาไมเกิน 1  วัน)

2. เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกตอง) กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  4  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1. นายชัยฤกษ ทองตา)

2. นายสุพมิตร กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

3. เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจง กองชาง

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1. นายชัยฤกษ ทองตา)

2. นายสุพมิตร กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

4.  แจงใหผูแจงมารับใบรับแจง กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ นางสาวศิริรันต ถิ่นโพธิ์)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  7   วัน/ราย (วันทําการ)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการขออนุญาตถมดิน

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการถมดิน
 จํานวน  1  ชุด

(4)  แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง จํานวน 1 ชุด

(5) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จํานวน 1 ชุด

จํานวน 1 ชุด

(7)  ชื่อและที่อยูของผูแจงการถมดิน จํานวน 1 ชุด

จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

  - ฉบับละ ๕๐๐ บาท

(6) รายการคํานวณ(กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน ๒,๐๐๐ ตาราง
เมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต ๒ เมตรขึ้นไปวิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไมต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร 
กรณีพื้นที่เกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน ๕ เมตร วิศวกรผูออกแบบและ
คํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับ
วุฒิวิศวกร)

(8) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน ๒,๐๐๐ ตาราง
เมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต ๒ เมตร ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)



งานที่ใหบริการ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

อันตรายตอสุขภาพพรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) 1. นายถวัลยณจักษณ  สนพะเนา

2. นางสาวพรพิมล  เจียมโพธิ์)

คูมือสําหรับประชาชน

1. หลักเกณฑวิธีการ
     ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามที่องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอ
เจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตอ
อายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขอ
อนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม
     ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา
พนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน
2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)
     (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน
     (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ
    (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนด
ไวในขอกําหนดของทองถิ่น
หมายเหต:ุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ



2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ทันที  กรณีไมถูกตอง เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ 1. นายถวัลยณจักษณ  สนพะเนา

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 2. นางสาวพรพิมล  เจียมโพธิ์)

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  ชั่วโมง)

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
 / กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 1. นายถวัลยณจักษณ  สนพะเนา

   (ระยะเวลาไมเกิน  13  วัน) 2. นางสาวพรพิมล  เจียมโพธิ์)

4.  การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1. นายถวัลยณจักษณ  สนพะเนา

2. นางสาวพรพิมล  เจียมโพธิ์)

5.  ชําระคาธรรมเนียม / รับใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  20  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1. นายถวัลยณจักษณ  สนพะเนา

2. นางสาวพรพิมล  เจียมโพธิ์)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  15   วัน/ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  สําเนาเอกสารอื่นๆ เชน สัญญาเชา ใบจดทะเบียนพาณิชย จํานวน  1  ชุด

คาธรรมเนียม

  -  อัตราคาธรรมเนียมการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพคิดตามประเภทและขนาดของกิจการ



งานที่ใหบริการ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรพรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) 1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

คูมือสําหรับประชาชน

1. หลักเกณฑวิธีการ
      ผูใดประสงคขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรและมิใชเปนขาย
ของในตลาดจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปได
จนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอน
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม
     ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา
พนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน
2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)
     (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน
     (2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น)
     (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนด
ไวในขอกําหนดของทองถิ่น....
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ



2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ทันที  กรณีไมถูกตองเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ 1.นายดนัย  ศรีถาวร

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  ชั่วโมง)

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
 / กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 1.นายดนัย  ศรีถาวร

   (ระยะเวลาไมเกิน  13  วัน) 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

4.  การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

5.  ชําระคาธรรมเนียม /รับใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  20  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  15   วัน/ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  สําเนาเอกสารอื่นๆ เชน สัญญาเชา ใบจดทะเบียนพาณิชย จํานวน  1  ชุด

คาธรรมเนียม

  -  อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารคิดตามประเภทและขนาดของกิจการ



งานที่ใหบริการ การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) 1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ทันที  กรณีไมถูกตอง เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ 1.นายดนัย  ศรีถาวร

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  ชั่วโมง)

คูมือสําหรับประชาชน

1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงาน
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนด
ของทองถิ่นณกลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ
2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น)
  (3) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไว
ในขอกําหนดของทองถิ่น
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ



3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
 / กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 1.นายดนัย  ศรีถาวร

   (ระยะเวลาไมเกิน  13  วัน) 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

4.  การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

5.  ชําระคาธรรมเนียม / รับใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  20  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  15   วัน/ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหนายอาหาร (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) จํานวน  1  ชุด

คาธรรมเนียม

  -  อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ

    (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป

    (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขายฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป



งานที่ใหบริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ทันทีกรณีไมถูกตอง  เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ 1.นายดนัย  ศรีถาวร

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

คูมือสําหรับประชาชน

1. หลักเกณฑวิธีการ
     ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวนกระทรวงทบวงกรมราชการสวนทองถิ่นหรือองคกรของรัฐที่ไดจัดตั้งตลาดขึ้น
ตามอํานาจหนาที่แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถิ่น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่นณ
กลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ
2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)
    (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน
    (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น)
    (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนด
ไวในขอกําหนดของทองถิ่น
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ



   (ระยะเวลาไมเกิน  1  ชั่วโมง)

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
 / กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 1.นายดนัย  ศรีถาวร

   (ระยะเวลาไมเกิน  13  วัน) 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

4.  การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

(เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

5.  ชําระคาธรรมเนียม / รับใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  20  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  15   วัน/ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของเชนสําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสรางอาคาร จํานวน  1  ชุด

(4)  แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

  -  อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป

    (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป

    (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขายฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป



งานที่ใหบริการ การรับชําระคาขยะมูลฝอย

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ยื่นคํารองขอใชถังขยะประจําบาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1.นางสาวจุรีรัตน  เมืองกลาง)

2. เจาหนาที่ออกใบเสร็จชําระคาธรรมเนียมจัดเก็บขยะมูลฝอย กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1.นางสาวจุรีรัตน  เมืองกลาง)

3. เจาหนาที่ออกรับชําระคาธรรมเนียมขยะมูลฝอย

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  7  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1.นางสาวจุรีรัตน  เมืองกลาง)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  7   วัน   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

อัตราคาเก็บขนสงปฏิกูลและมูลฝอย

1. คาเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่ง ๆ

   1.1  เศษของลูกบาศกหรือลูกบาศกเมตรแรก และลูกบาศกเมตรตอไป 40  บาท

   1.2  เศษไมเกินครึ่งลูกบาศกเมตรตอไป เศษเกินครึ่งลูกบาศกเมตรใหคิดเทากับ 1 ลูกบาศกเมตร 30  บาท

2.1 คาเก็บและขนมูลฝอยประจําเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไมเกิน 500 ลิตร

   - วันหนึ่งไมเกิน 20 ลิตร 20  บาท

คูมือสําหรับประชาชน



   - วันหนึ่งเกิน 20 ลิตร แตไมเกิน 30 ลิตร 30  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 30 ลิตร แตไมเกิน 40 ลิตร 40  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 40 ลิตร แตไมเกิน 50 ลิตร 50  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 50 ลิตร แตไมเกิน 70 ลิตร 80  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 70 ลิตร แตไมเกิน 100 ลิตร 100 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 100 ลิตร แตไมเกิน 200 ลิตร 300 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 200 ลิตร แตไมเกิน 400 ลิตร 500 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 400 ลิตร แตไมเกิน 500 ลิตร 1,000 บาท

2.2  คาเก็บขยะและขนมูลฝอยประจําเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งเกิน 500 ลิตร ขึ้นไป

   - วันหนึ่งเกิน 1 ลูกบาศกเมตร 1,250 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 1  ลูกบาศกเมตร คาเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศกเมตร หรือเศษของลูกบาศกเมตร 1,500 บาท

2.3  คาเก็บและขนมูลฝอยเปนครั้งคราว ครั้งหนึ่ง ๆ

   - ไมเกิน 1 ลูกบาศกเมตร 100  บาท

   - เกิน 1  ลูกบาศกเมตร คาเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศกเมตร หรือเศษของลูกบาศกเมตร 150  บาท

3.  คาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลและ

    มูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจ หรือโดยรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการ

    -  รับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ฉบับละ 5,000 บาท

    -  รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ฉบับละ 5,000 บาท



งานที่ใหบริการ การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย

    การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยในเขตเทศบาลตําบลบานโพธิ์เปนอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลบานโพธิ์แตฝายเดียวเทานั้น

 - หามมิใหผูใดดําเนินกิจการรับทําการเก็บขนหรือกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจหรือโดยรับประโยชนตอบแทน
โดยการคิดคาบริการเวนแตจะไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น

คูมือสําหรับประชาชน

 -  เจาของหรือผูครอบครองอาคารสถานที่ใด ๆ ตองจัดใหมีการรองรับสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยในอาคารหรือสถานที่นั้นๆใหถูกตอง
ตามสุขลักษณะตามแบบที่เจาพนักงานสาธารณสุขหรือเจาพนักงานทองถิ่นเห็นชอบ

 - เจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือสถานที่ใด ๆ ตองรักษาบริเวณอาคารหรือสถานที่นั้นไมใหมีการถายเทหรือทิ้งสิ่งปฏิกูล
และมูลฝอยในประการที่ขัดตอสุขลักษณะ

 - หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือสถานที่ใด ๆ ทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยอันอาจทําใหเกิดมลภาวะที่เปน
พิษเชน ควันกลิ่นหรือแกสเปนตนเวนแตจะไดจัดทําโดยวิธีการที่ถูกสุขลักษณะหรือกระทําตามคําแนะนําของเจาพนักงาน
สาธารณสุขหรือเจาพนักงานทองถิ่น

 - ถาเจาพนักงานทองถิ่นเห็นวาอาคารสถานที่หรือบริเวณใดควรทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยไปทําการกําจัดใหถูกตอง
ดวยสุขลักษณะยิ่งขึ้นเจาพนักงานทองถิ่นจะแจงเปนหนังสือไปยังเจาของหรือผูครอบครองอาคารสถานที่หรือบริเวณนั้น ๆ ให
ทราบลวงหนาไมนอยกวา ๑๕ วันหรือเมื่อไดทําการปดประกาศไวในที่เปดเผยกําหนดบริเวณที่ตองทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและ
มูลฝอยไมนอยกวาสามแหงเปนเวลาไมนอยกวาสิบหาวันนับแตวันประกาศแลวเจาของหรือผูครอบครองอาคารสถานที่หรือ
บริเวณใด ๆ จะตองใหเจาหนาที่ของเจาพนักงานสวนทองถิ่นแตฝายเดียวเทานั้นเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยจากอาคารสถานที่
บริเวณนั้น ๆ ซึ่งตนเปนเจาของหรือครอบครองอยูโดยเสียคาธรรมเนียมเก็บขน

 - ผูใดประสงคดําเนินกิจการรับทําการเก็บขนหรือกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจหรือโดยรับประโยชนตอบแทน
ดวยการคิดคาบริการใหยื่นคําขอรับใบอนุญาตตามแบบตอเจาพนักงานทองถิ่นพรอมกับหลักฐานตางๆตามที่เทศบาลตําบลบาน
โพธิ์กําหนด

 - คุณสมบัติของผูขออนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บขนหรือกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยตลอดจนหลักเกณฑวิธีการและ
เงื่อนไขในการขอและการออกใบอนุญาตใหเปนไปตามเทศบาลตําบลบานโพธิ์กําหนด



ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ยื่นคํารองขออนุญาตประกอบกิจการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ1. นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

2. เจาหนาที่การตรวจสอบเอกสาร
พิจารณาอนุญาต
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ1. นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

3.  ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  20  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ1. นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  15   วัน   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

อัตราคาเก็บขนสงปฏิกูลและมูลฝอย

1. คาเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่ง ๆ

   1.1  เศษของลูกบาศกหรือลูกบาศกเมตรแรก และลูกบาศกเมตรตอไป 40  บาท

   1.2  เศษไมเกินครึ่งลูกบาศกเมตรตอไป เศษเกินครึ่งลูกบาศกเมตรใหคิดเทากับ 1 ลูกบาศกเมตร 30  บาท

 -กรณีที่ปรากฏวาผูรับใบอนุญาตไมปฏิบัติหรือปฏิบัติไมถูกตองตามขอบัญญัติตําบลนี้เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งพักใช
ใบอนุญาตได ๑๕ วัน

 -เมื่อเจาพนักงานทองถิ่นไดรับคําขอรับอนุญาตใหตรวจสอบความถูกตองและความสมบูรณของคําขอหากปรากฏวาผูขอ
อนุญาตปฏิบัติถูกตองตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขที่กําหนดไวแลวและเปนกรณีที่เจาพนักงานทองถิ่นเห็นสมควรใหเจา
พนักงานทองถิ่นออกใบอนุญาตและผูไดรับอนุญาตตองมารับใบอนุญาตพรอมกับชําระคาธรรมเนียมภายในกําหนดสิบหาวันนับ
แตวันที่ไดรับหนังสือแจงจากพนักงานทองถิ่นหากมิไดรับใบอนุญาตและชําระคาธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่กําหนดจะถือวา
สละสิทธิ์
 - เมื่อผูรับใบอนุญาตเลิกใหบริการแกผูรับบริการรายใดจะตองทําเปนหนังสือแจงเจาพนักงานทองถิ่นภายในกําหนดสามสิบวัน
กอนวันที่ไดเริ่มการใหบริการตามสัญญาใหม

 - ใบอนุญาตใหมีอายุหนึ่งปนับแตวันที่ออกใบอนุญาตเมื่อผูรับใบอนุญาตไมประสงคจะประกอบกิจการตอไปใหยื่นคําขอเลิกการ
ดําเนินกิจการตอเจาพนักงานทองถิ่น

 -ในกรณีที่ใบอนุญาตหายถูกทําลายหรือชํารุดในสาระสําคัญผูรับใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอรับแทนใบอนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถิ่นภายในสิบหาวันนับแตวันที่ทราบถึงการสูญหายถูกทําลายหรือชํารุดในสาระสําคัญแลวแตกรณี



2.1 คาเก็บและขนมูลฝอยประจําเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไมเกิน 500 ลิตร

   - วันหนึ่งไมเกิน 20 ลิตร 20  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 20 ลิตร แตไมเกิน 30 ลิตร 30  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 30 ลิตร แตไมเกิน 40 ลิตร 40  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 40 ลิตร แตไมเกิน 50 ลิตร 50  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 50 ลิตร แตไมเกิน 70 ลิตร 80  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 70 ลิตร แตไมเกิน 100 ลิตร 100 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 100 ลิตร แตไมเกิน 200 ลิตร 300 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 200 ลิตร แตไมเกิน 400 ลิตร 500 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 400 ลิตร แตไมเกิน 500 ลิตร 1,000 บาท

2.2  คาเก็บขยะและขนมูลฝอยประจําเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งเกิน 500 ลิตร ขึ้นไป

   - วันหนึ่งเกิน 1 ลูกบาศกเมตร 1,250 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 1  ลูกบาศกเมตร คาเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศกเมตร หรือเศษของลูกบาศกเมตร 1,500 บาท

2.3  คาเก็บและขนมูลฝอยเปนครั้งคราว ครั้งหนึ่ง ๆ

   - ไมเกิน 1 ลูกบาศกเมตร 100  บาท

   - เกิน 1  ลูกบาศกเมตร คาเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศกเมตร หรือเศษของลูกบาศกเมตร 150  บาท

3.  คาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลและ

    มูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจ หรือโดยรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการ

    -  รับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ฉบับละ 5,000 บาท

    -  รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ฉบับละ 5,000 บาท



งานที่ใหบริการ การขอติดตั้งประปา

หนวยงานที่รับผิดชอบ กิจการประปา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กิจการประปา วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ยื่นคํารองขอใชน้ําประปา
ตามแบบฟอรมคํารอง
 กิจการประปา

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นางสาวนิตยา ปลั่งกลาง 2. นางบุลพร จันทรโพธิ)์

2. เจาหนาที่ออกสํารวจสถานที่และจัดทําแบบแปลนแผนผัง
 กิจการประปา

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นายมนตรี  ไพดี 2. นายสนั่น นาคมะเริง

3. นายประภาส นาคมะเริง)

3. เจาหนาที่ประมาณการคาใชจายในการติดตั้ง
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑกิจการประปา

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นายมนตรี  ไพดี 2. นายสนั่น นาคมะเริง)

3. นายประภาส นาคมะเริง)

4.  เสนอปลัดและผูบริหาร กิจการประปา

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นายสราวุฒิ ศรีเพ็ชร  2. นายสันติ มรกต)

3. นายประภาส นาคมะเริง)

5.  ชําระคาธรรมเนียม กิจการประปา

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นางสาวนิตยา ปลั่งกลาง 2. นางบุลพร จันทรโพธิ)์

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  5   วัน/ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

คูมือสําหรับประชาชน



คาธรรมเนียม

  -  ผูขอใชน้ําจะตองชําระคาธรรมเนียมการขอใชน้ําประปาตามระเบียบตําบลบานโพธิ์ วาดวยการกําหนดอัตราคาธรรมเนียม

ในการใชน้ําประปาของเทศบาลตําบลบานโพธิ์ พ.ศ.2557  ลงวันที่  20  มกราคม  2557



งานที่ใหบริการ การชําระเงินคาน้ําประปา

หนวยงานที่รับผิดชอบ กิจการประปา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กิจการประปา วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูใชน้ําเขาคิวยื่นใบแจงหนี้คาน้ําประปาตอเจาหนาที่ประจําเคานเตอร กิจการประปา

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นางสาวนิตยา ปลั่งกลาง 2. นางบุลพร จันทรโพธิ)์

2. เจาหนาที่ประจําเคานเตอรรับชําระเงินตรวจสอบขอมูลใน กิจการประปา

   ใบแจงหนี้กับทะเบียนคุมผูใชน้ํา (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  นาที) 1. นางสาวนิตยา ปลั่งกลาง 2. นางบุลพร จันทรโพธิ)์

3. เจาหนาที่เขียนใบเสร็จรับเงินและสงมอบใหผูใชน้ํา

 กิจการประปา

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นางสาวนิตยา ปลั่งกลาง 2. นางบุลพร จันทรโพธิ)์

หมายเหตุ: เปนระยะเวลาดําเนินการตามปกติหากผูใชน้ํามีจํานวนมากระยะเวลาใหบริการอาจยาวนานกวา 4 นาที)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  4   นาท/ีราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  ใบแจงหนี้คาน้ําประปา
ฉบับจริง
 จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

  -  ผูใชน้ําจะตองชําระคาน้ําประปาตามระเบียบตําบลบานโพธิ์ วาดวยการกําหนดอัตราคาธรรมเนียม

ในการใชน้ําประปาของเทศบาลตําบลบานโพธิ์ พ.ศ.2557  ลงวันที่  20  มกราคม  2557

คูมือสําหรับประชาชน



งานที่ใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองการศึกษา วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา

    พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูปกครองนําเด็กนักเรียนพรอมหลักฐานการสมัครยื่นตอเจาหนาที่ กองการศึกษา

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1. นางประภา ประวันนา

2.นางสาวปรียาภรณ กุดนอก 3.นางปทมา ศิริรุงสกุลวงศ)

2. เจาหนาที่การตรวจสอบเอกสาร
พิจารณาคุณสมบัติ กองการศึกษา

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1. นางประภา ประวันนา

2.นางสาวปรียาภรณ กุดนอก 3.นางปทมา ศิริรุงสกุลวงศ)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  10   นาท/ีราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สูติบัตร(ฉบับจริง) พรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ

2. ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสําเนา (นักเรียน) จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาทะเบียนบาน (ผูปกครอง) จํานวน 1 ฉบับ

4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน(ผูปกครอง) จํานวน 1 ฉบับ

5.  สมุดบันทึกสุขภาพ หรือใบรับรองแพทย(สมุดเลมสีชมพู) จํานวน 1 ชุด

6.  ภาพถายเด็ก ขนาดโปสการด จํานวน 1 ภาพ

7. นําเด็กนักเรียนมาแสดงตัวในวันรับสมัคร

คูมือสําหรับประชาชน



คาธรรมเนียม

-
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