
งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางปญญาพร  จันทรโพธิ/์นายสราวุฒิ  ศรีเพ็ชร)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441  5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ

     1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)

     2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได

     3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

     4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่

หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. สํานักปลัด

    และยื่นคําขอตอเจาหนาที่/นายทะเบียน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางปญญาพร จันทรโพธิ์

   (ระยะเวลาไมเกิน  10  นาที) /นายสราวุฒิ  ศรีเพ็ชร)

2. เจาหนาที่/นายทะเบียนตรวจคําขอ สํานักปลัด

    และหลักฐานตาง ๆ  (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางปญญาพร  จันทรโพธิ์

    (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) /นายสราวุฒิ  ศรีเพ็ชร)

คูมือสําหรับประชาชน

หมายเหตุ   ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไม
สามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่น
คําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคํา
ขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรอง
ดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน



๓. เจาหนาที่บันทึกขอมูลลงในระบบจดทะเบียนพาณิชย สํานักปลัด

    และพิมพใบสําคัญทะเบียนพาณิชย (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางปญญาพร  จันทรโพธิ์

    (ระยะเวลาไมเกิน  30  นาที) /นายสราวุฒิ  ศรีเพ็ชร)

๔. ผูประกอบการรับใบสําคัญทะเบียนพาณิชย สํานักปลัด

   และชําระคาธรรมเนียม (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางปญญาพร  จันทรโพธิ์

    (ระยะเวลาไมเกิน 5 นาที) /นายสราวุฒิ  ศรีเพ็ชร)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น   ไมเกิน  50  นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช

๑. สําเนาบัตรประชาชนของผูขอจดทะเบียนพาณิชย จํานวน  ๑ ฉบับ

๒. สําเนาทะเบียนบานของผูขอจดทะเบียนพาณิชย จํานวน  ๑ ฉบับ

๓. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขอใหเชา จํานวน  ๑ ฉบับ

(ในกรณีที่ที่ตั้งสํานักงานใหญไมใชของผูขอจดทะเบียนพาณิชย)

๔. ในกรณีที่ใบทะเบียนพาณิชยสูญหาย ใหนําใบแจงความมาแสดง จํานวน  ๑ ฉบับ

ตอเจาหนาที่เพื่อขอใบแทนทะเบียนพาณิชย

คาธรรมเนียม

กรณีจดทะเบียนพาณิชยใหม จํานวน  ๕๐  บาท

กรณีออกใบแทนทะเบียนพาณิชย จํานวน  ๓๐  บาท

กรณีจดทะเบียนแกไขเปลี่ยนแปลง/ยกเลิก จํานวน  30  บาท



งานที่ใหบริการ การขอขอมูลขาวสารราชการ

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1.นางศวินันทน บุญเกิด 2. นางสาวฐนันลภัสน  ไพรวรรณ

3. นางประเทือง  มีมาก

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูรองยื่นคํารองตอเจาหนาที่
ตามชองทางที่กําหนด

 สํานักปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (1. นางศวินันทน บุญเกิด  2. นางสาวฐนันลภัสน  ไพรวรรณ

3. นางประเทือง  มีมาก)

2. เจาหนาที่รับคํารอง/แจงหนวยงานเจาของขอมูลพิจารณา
สํานักปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) (1. นางศวินันทน บุญเกิด  2. นางสาวฐนันลภัสน  ไพรวรรณ

3. นางประเทือง  มีมาก)

3. แจงผลการพิจารณา 
(เปดเผยได/เปดเผยไมได)
 สํานักปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  10  นาที) (1. นางศวินันทน บุญเกิด  2. นางสาวฐนันลภัสน  ไพรวรรณ

3. นางประเทือง  มีมาก)

4.  หนวยงานจัดทําขอมูลทําสําเนาเรื่องที่พรอม
จะสงมอบ สํานักปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  20  นาที) (1. นางศวินันทน บุญเกิด  2. นางสาวฐนันลภัสน  ไพรวรรณ

3. นางประเทือง  มีมาก)

5.  รับเอกสาร/ชําระคาธรรมเนียม
 สํานักปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (1. นางศวินันทน บุญเกิด  2. นางสาวฐนันลภัสน  ไพรวรรณ

3. นางประเทือง  มีมาก)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  55   นาท/ีราย   ระยะเวลาการรับเอกสารขึ้นอยูกับจํานวนขอมูลขาวสาร

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  หนังสือมอบอํานาจ พรอมเอกสารสําเนาผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  สําเนาเอกสารอื่นๆ เชน ใบอนุญาตวาความ คําพิพากษา หรือคําสั่งศาล
 จํานวน  1  ชุด

คูมือสําหรับประชาชน



คาธรรมเนียม

-



งานที่ใหบริการ รับเรื่องราวรองทุกข / รองเรียน

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวนิชาภา  เขียนสายออ)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ

     ๑. เปนเรื่องที่มีชื่อและที่อยูของผูรอง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได

     2.  เรื่องที่นํามารองเรียน/รองทุกขได ตองเปนเรื่องที่ใชถอยคําสุภาพและเปนกรณีผูรองไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย 

หรือขอความชวยเหลืออันเนื่องมาจากเจาหนาที่เทศบาลตําบลบานโพธิ์

     3.  หนังสือตองระบุเรื่องอันเปนเหตุใหตองรองเรียน/รองทุกข พรอมทั้งขอเท็จจริง หรือพฤติการณตามสมควร

     4.  ผูรองตองรับผิดชอบตอขอเท็จจริงดังกลาวขางตนทุกประการ

     5.  ผูใดนําความเท็จมารองเรียนตอเจาหนาที่ ซึ่งทําใหผูอื่นไดรับความเสียหาย ผูนั้นอาจตองรับผิดตามประมวลกฎหมายอาญา

     6.  เรื่องที่ไมปรากฏตัวตนผูรองหรือตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได หรือมีลักษณะเปนบัตรสนเทห อาจรับไวพิจารณาก็ได 

ถาหากระบุหลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน สามารถสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริงตอไปได

และเปนประโยชนตอสาธารณะ

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชน
เขียนคํารอง
แจงเหตุ/รองทุกข
 สํานักปลัด

   (ระยะเวลาไมเกิน  1๐  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวนิชาภา  เขียนสายออ)

2. เจาหนาที่รับคํารองแจงหนวยงานเจาของเรื่องที่รับผิดชอบ สํานักปลัด

    บรรเทาความเดือดรอน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวนิชาภา  เขียนสายออ)

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน)

๓.  เจาหนาที่ตรวจพิจารณา
เสนอปลัดและผูบริหาร
 สํานักปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  7  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวนิชาภา  เขียนสายออ)

๔. แจงผลการดําเนินการเบื้องตนแกประชาชน สํานักปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  15  วัน นับจากวันที่ไดรับแจง) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางสาวนิชาภา  เขียนสายออ)

คูมือสําหรับประชาชน



ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  15 วัน  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     1.  หลักฐานยืนยันตน (แลวแตกรณี)

     2.  พยานหลักฐานตางๆที่เกี่ยวของ(หากม)ี

คาธรรมเนียม

  -  ไมเสียคาธรรมเนียม



งานที่ใหบริการ กระบวนงานการชวยเหลือสาธารณภัย


หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน  บุญเกิด/นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด ตลอด  24  ชั่วโมง

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 ทุกวันไมเวนวันหยุดราชการ

โทรสาร : ๐ 4441 5110

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. รับแจงเหตุทางโทรศัพท หมายเลข 0 4441 5109  สํานักปลัด

   หรือผูรองมาแจงดวยตนเอง ณ งานปองกัน ฯ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

   (ระยะเวลาไมเกิน  3  นาท)ี นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

2. เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง/รายละเอียด สํานักปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  ชั่วโมง) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

๓. เสนอคํารองตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สํานักปลัด

   เพื่อพิจารณาและลงนามอนุมัติ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓0  นาท)ี นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

4.  กรณีเกิดเหตุรายแรงเกินกําลังประสานขอความชวยเหลือ สํานักปลัด

    จากหนวยงานอื่นทางวิทยุสื่อสาร (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

    (ระยะเวลาไมเกิน  10  นาท)ี นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

5. สํารวจตรวจสอบความเสียหาย สํานักปลัด

    (ระยะเวลาตั้งแต 30  นาทีถึง 5 ชั่วโมง) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

* พิจารณาตามความเสียหาย นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

6. สรุปรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สํานักปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  ชั่วโมง) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน



7. อนุมัติเงินชวยเหลือ สํานักปลัด

    (ระยะเวลาไมเกิน  3  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางศวินันทน บุญเกิด/

นางปญญาพร  จันทรโพธิ)์

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  4  วันทําการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช (แลวแตกรณีที่เกิดขึ้น)

คาธรรมเนียม

ไมเสียคาธรรมเนียม



งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด  เทศบาลตําบลบานโพธิ์  (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

โทรสาร : ๐ 4441 5110

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2552

กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวน

ตามขอ 6 มาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา ณ

สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือสถานที่องคกรปครองสวนทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ

     ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

          (1)  มีสัญชาติไทย

          (2)  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน

          (3)  มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น

          (4)  ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดแก 

ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปน

ประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548

     ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้

          (1)  รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ

         (2)  โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจ

จากผูมีสิทธิ

คูมือสําหรับประชาชน



วิธีการ

     1.  ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด ดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอื่น

ดําเนินการได

     2.  กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาใหถือวาเปนผูไดลง

ทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

    3.  กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองคกรปกครอง

สวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ

 สํานักปลัด

   ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

   ระยะเวลา 5 นาที 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร   สํานักปลัด

    ประกอบ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

   ระยะเวลา  5  นาที

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน
 สํานักปลัด

    ใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

   ระยะเวลา  2  นาที

ระยะเวลา

ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ ตั้งแต 08.30 - 16.30 น.

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  12 นาท/ีราย และเทศบาลตําบลบานโพธิ์จะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิภายใน 15 วัน

นับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ดังนี้

(1)  บัตรประจําตัวประชาชน (ตัวจริง)

(2)  ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงิน จํานวน 1 ชุด

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)



(4)  บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนา จํานวน  1  ชุด

      ของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)

(5)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ(กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ จํานวน 1 ชุด

     ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ)

(6)  รูปถาย  1  นิ้ว จํานวน  1  ภาพ

คาธรรมเนียม

ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน



งานที่ใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด  เทศบาลตําบลบานโพธิ์  (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด ทุกวัน  เวนวันหยุดราชการ

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

โทรสาร : ๐ 4441 5110

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2553

กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป

ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือสถานที่องคกรปครองสวนทองถิ่นกําหนด

หลักเกณฑ

     ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

          (1)  มีสัญชาติไทย

          (2)  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน

          (3)  มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ

          (4)  ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ

    ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยความ

พิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม

ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี

     ในกรณีทึ่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรม 

ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

วิธีการ

     1.  คนพิการ ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม

ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายใน

ระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด

     2.  กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปนผูไดลง

ทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว

คูมือสําหรับประชาชน



    3.  กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจงตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการในปงบประมาณ

 สํานักปลัด

   ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

   ระยะเวลา 5 นาที 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร   สํานักปลัด

    ประกอบ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

   ระยะเวลา  5  นาที

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน
 สํานักปลัด

    ใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี๋)

   ระยะเวลา  2  นาที

ระยะเวลา

ทุกวันในวันและเวลาราชการ  ตั้งแต 08.30 - 16.30 น.

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  12 นาท/ีราย และเทศบาลตําบลบานโพธิ์จะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิภายใน 15 วัน

นับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้

(1)  บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงคขอรับเงิน จํานวน 1 ชุด

เบี้ยความพิการผานธนาคาร)

(4)  บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนา จํานวน  1  ชุด

      ของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณียื่นคําขอแทน)

(5)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ จํานวน 1 ชุด

     ผูอนุบาล แลวแตกรณี

     ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม

ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี การยื่นคําขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

(6)  รูปถาย  1  นิ้ว จํานวน  1  ภาพ



คาธรรมเนียม

ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน



งานที่ใหบริการ การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด  เทศบาลตําบลบานโพธิ์  (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี)๋

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. สํานักปลัด วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

โทรสาร : ๐ 4441 5110

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ

     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548

กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหาร

ทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะ

มาดําเนินการก็ได

หลักเกณฑ

     ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะห ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

          (1)  เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว

          (2)  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น

          (3)  มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนได

    ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือผูที่อยูอาศัยอยู

ในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน

วิธีการ

     1.  ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น  ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น ดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

     2.  ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความเดือดรอ

 เปนผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ

    3.  กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความประสงคตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม

คูมือสําหรับประชาชน



ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.ผูที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสใน

 สํานักปลัด

   ปงบประมาณถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี)๋

   ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน

   ระยะเวลา 5 นาที 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร   สํานักปลัด

    ประกอบ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี)๋

   ระยะเวลา  5  นาที

๓. เจาหนาที่ออกไปตรวจสอบสภาพความเปนอยูของ
 สํานักปลัด

   ผูขอรับการสงเคราะห และแจงสิทธิการไดรับเงินสงเคราะห (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบคือ นางทัศนภัณ  สีวิจี)๋

   ระยะเวลา  3  วันทําการ

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  3 วัน/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส ดังนี้

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  ใบรับรองแพทยซึ่งระบุวาเปนผูติดเชื้อเอดส/AIDS หรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง(AIDS) จํานวน 1 ชุด

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

      กรณีที่ผูขอรับเงินสงเคราะหประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสผานบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมรับรองสําเนา


(5) ในกรณีที่ผูปวยเอดสไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับเงินสงเคราะหดวยตนเองได จํานวน 1 ชุด

     จะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการแทนก็ได

    - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูอุปการะ พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ฉบับ

    - สําเนาทะเบียนบานของของผูอุปการะ พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ฉบับ

(6)  รูปถาย  1  นิ้ว จํานวน  1  ภาพ

คาธรรมเนียม

ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน



         น



งานที่ใหบริการ การขอยืมวัสดุครุภัณฑของเทศบาลตําบลบานโพธิ์

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางอัจฉรา ทวีกอเกียรติกุล)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1.ประชาชนยื่นคํารอง ตอสวนการคลัง

 กองคลัง

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางอัจฉรา ทวีกอเกียรติกุล)

2. จนท.ตรวจสอบ
วัสดุครุภัณฑพรอม
จัดทําบันทึก
     กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๑0  นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางอัจฉรา ทวีกอเกียรติกุล)

๓. ปลัดเทศบาล
 ลงความเห็น

 กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  ๓  นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางอัจฉรา ทวีกอเกียรติกุล)

๔. นายกเทศมนตรีหรือ
ผูรับมอบอํานาจ อนุมัต
ิ กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางอัจฉรา ทวีกอเกียรติกุล)

๕. จนท.กํากับดูแล
การขนยาย
 กองคลัง

    (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาท)ี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางอัจฉรา ทวีกอเกียรติกุล)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๒๕  นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1  ฉบับ

คาธรรมเนียม

 -ไมมีคาธรรมเนียม

คูมือสําหรับประชาชน



งานที่ใหบริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

๑. ตรวจสอบรายชื่อผูที่อยูในเกณฑ กองคลัง

    เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนาตามเกณฑคางรับ) (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

  (เดือนกันยายน)

๒.สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ(เดือนตุลาคม)

๓. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ)

๔. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาที่เสียภาษีทราบ

เพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและควรออก

หนังสือเวียนใหผูเสียภาษีทราบลวงหนา (กอนเดือนธันวาคม)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ

๑. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)และ กองคลัง

ตรวจสอความถูก (เดือนมกราคม-กุมภาพันธ) (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

๒.ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษ/ีมีหนังสือ

แจงผลการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) (เดือนมกราคม-เมษายน)

กรณีปกติ

    รับชําระภาษ (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-กุมภาพันธ)

คูมือสําหรับประชาชน



กรณีพิเศษ

๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๓๐ วัน นับแต

วันที่รับแจงผลการประเมิน)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนกุมภาพันธ-กันยายน)

๒.ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี

     - รับคํารองอุทรณ ขอใหประเมินคาภาษีใหม

(เดือนมกราคม-พฤษภาคม)

     - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่

(เดือนกุมภาพันธ-มิถุนายน)

     - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (เดือนมีนาคม-

กรกฎาคม)

     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนมีนาคม-กันยายน)

     - ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ค.ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

๑.ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) กองคลัง

ภายในกําหนดเวลา (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

     - เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาทีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ

(ภ.ร.ด.2) ใหมีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบ

(เดือนกุมภาพันธ)

     - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง(อําเถอ)

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ (เดือนมีนาคม-พฤษภาคม)

     - รับชําระภาษี (เดือนเมษายน-กันยายน)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๑  นาที)

หมายเหตุ

   ในปตอไปหากไมยื่นแบบอีกใหดําเนินการตาม

มาตรา ๔๘ (ข)

๒.ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แลวแตไมยอมชําระภาษี

   - มีหนังสือแจงเตือนผูยังไมชําระภาษี

     ครั้งที่ ๑  เดือน พฤษภาคม

     ครั้งที่ ๒  เดือน มิถุนายน



     ครั้งที่ ๓  เดือน กรกฎาคม

   (ดําเนินการใหสอดคลองกับการแจงผลการประเมินภาษ)ี

   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพยสิน)กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษ)ี

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๕ นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ



งานที่ใหบริการ การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

๑. ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผูที่อยูในเกณฑ กองคลัง

    เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนาตามเกณฑคางรับ) (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

  (เดือนกันยายน)

๒.สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ(เดือนตุลาคม)

๓. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ)

๔. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาที่เสียภาษีทราบ

เพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและควรออก

หนังสือเวียนใหผูเสียภาษีทราบลวงหนา (กอนเดือนธันวาคม)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ

๑. รับแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.บ.ท.๕)และ กองคลัง

ตรวจสอความถูก (เดือนมกราคม-เมษายน) (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

๒.ประเมินคารายปและกําหนดคาภาษ/ีมีหนังสือ

แจงผลการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๕)

กรณีปกติ

    รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-เมษายน)

คูมือสําหรับประชาชน



กรณีพิเศษ

๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๓๐ วัน นับแต

วันที่รับแจงผลการประเมิน)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-ธันวาคม)

๒.ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี

     - รับคํารองอุทรณ ขอใหประเมินคาภาษีใหม

(เดือนมกราคม-พฤษภาคม)

     - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่

(เดือนมกราคม-มิถุนายน)

     - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (เดือนพฤษภาคม-

กรกฎาคม)

     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-ธันวาคม)

     - ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ค.ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

๑.ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภบท.5) กองคลัง

ภายในกําหนดเวลา (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

     - เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาทีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ

(ภบท.5) ใหมีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบ

(เดือนเมษายน-พฤษภาคม)

     - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง(อําเถอ)

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

     - รับชําระภาษี (เดือนเมษายน-กันยายน)

     - ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเปนระยะๆ

(เดือนกันยายน)

หมายเหตุ

   ในปตอไปหากไมยื่นแบบอีกใหดําเนินการตาม

มาตรา ๔๑ (๑)

๒.ยื่นแบบ ภบท.5 แลวแตไมยอมชําระภาษี

   - มีหนังสือแจงเตือนผูยังไมชําระภาษี

     ครั้งที่ ๑  เดือน พฤษภาคม



     ครั้งที่ ๒  เดือน มิถุนายน

   (ดําเนินการใหสอดคลองกับการแจงผลการประเมินภาษ)ี

     ครั้งที่ ๓ เดือน กรกฎาคม

   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอด

ตลาดทรัพยสิน)กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี

   (ระยะเวลาไมเกิน ๑  นาที)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๕ นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ

3. โฉนด , นส.3 จํานวน 1 ฉบับ



   )

   )



   )



งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

     ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษี

โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ และที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง

อยางอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

     1.  องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี

     2.  แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน(ภ.ร.ด.2)

     3.  เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน(ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ

     4.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษ(ีภ.ร.ด.8)

     5.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษ(ีเจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

     6.  กรณีที่เจาของทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด(เกิน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระเงินเพิ่มดวย

     7.  กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 15 วัน

นับแตไดรับแจงการประเมิน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน(ภ.ร.ด.2) กองคลัง   (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

   ภายในเดือนกุมภาพันธ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

๒.  พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบ กองคลัง

    แสดงรายการทรัพยสิน(ภ.ร.ด.2) และแจงการประเมินภาษี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

    (ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

    ปกครอง พ.ศ. 2539)

     ระยะเวลา  1  วัน

3.  เจาของทรัพยสินยื่นชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับ กองคลัง

    แจงการประเมิน(กรณีชําระภาษีเกิน 30 วัน จะตองชําระเงินเพิ่ม (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

    ตามอัตรากฎหมายกําหนด) 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน



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

     ระยะเวลา  5  นาที (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน   1  วันทําการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน พรอมสําเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ไดแก

(1)  บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน จํานวน 1 ชุด

(2)  หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน เชน ใบโฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสราง จํานวน 1 ชุด

หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือใหโรงเรือนฯ

(3)  หลักฐานการประกอบกิจการ เชน ใบทะเบียนการคา ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม จํานวน  1  ชุด

หรือใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร

(4)  ใบมอบอํานาจกรณีใหผูอื่นทําการแทน จํานวน 1 ชุด

(5)  อื่น ๆ จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

-



งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ ตามพระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการับชําระภาษีบํารุงทองที่

     ตามพระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษี

จากการถือครอง และการทําประโยชนในที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ที่มีลักษณะเปนภาษีทรัพยสินประเภทหนึ่ง โดยเรียกเก็บ

จากเจาของที่ดิน โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

     1.  องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี

     2.  แจงใหเจาของที่ดินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) (ยื่นใหม 4 ป/ครั้ง)

     3.  เจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน(ภ.บ.ท.5) ภายในเดือนมกราคม

     4.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการกับขอมูลใน ผ.ท. 4 และ ผ.ท. 5

     5.  คํานวณคาภาษีบํารุงทองที่จากหนวยราคาปานกลางที่ดินและประเมินคาภาษีบํารุงทองที่

     6.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษ(ีเจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. เจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) กองคลัง   (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

   ภายในเดือนมกราคม 1. นางขนิษฐา สอนไธสง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

๒.  พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบรายการที่ดินตามแบบ กองคลัง

    แสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) กับขอมูลใน ผ.ท.4 และ ผ.ท. 5 (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

    และแจงการประเมินภาษี  (ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติ 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

    วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)

     ระยะเวลา  1  วัน

3.  เจาของที่ดินยื่นชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับ กองคลัง

    แจงการประเมิน(กรณีชําระภาษีเกิน 30 วัน จะตองชําระเงินเพิ่ม (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

    ตามอัตรากฎหมายกําหนด) 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

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

     ระยะเวลา  5  นาที (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน



ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน   1  วันทําการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน พรอมสําเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ไดแก

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของที่ดิน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เชน ใบโฉนดที่ดิน จํานวน 1 ชุด

(3)  ใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา(ถามี) จํานวน  1  ชุด

(4)  สําเนาการปลูกสรางอาคารพรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(5)  หนังสือมอบอํานาจ(ถามี) ติดอากรแสตมป  10  บาท จํานวน 1 ชุด

(6)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ(ถามี) พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(7)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

-



งานที่ใหบริการ การรับชําระภาษีปาย ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการับชําระภาษีปาย

     ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดงชื่อ

ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการคนหาหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได

โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข  ดังนี้

     1.  องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี

     2.  แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)

     3.  เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม

     4.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป.3)

     5.  องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษ(ีเจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

     6.  กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด(เกิน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระเงินเพิ่มดวย

     7.  กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน

นับแตไดรับแจงการประเมิน

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1) กองคลัง   (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

   ภายในเดือนมีนาคม 1. นางขนิษฐา สอนไธสง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

๒.  พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบรายการปายตามแบบ กองคลัง

    แสดงรายการปาย(ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

    (ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

    ปกครอง พ.ศ. 2539)

     ระยะเวลา  1  วัน

3.  เจาของปายยื่นที่ชําระภาษีภายใน 15 วัน นับแตวันไดรับ กองคลัง

    แจงการประเมิน(กรณีชําระภาษีเกิน 30 วัน จะตองชําระเงินเพิ่ม (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

    ตามอัตรากฎหมายกําหนด) 2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน



4.  ออกใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.7) กองคลัง

     ระยะเวลา  5  นาที (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นางขนิษฐา สอนไธสง

2. นางสาวนิอร  จันทรโพธิ)์

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน   1  วันทําการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย พรอมสําเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ไดแก

(1)  บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน จํานวน 1 ชุด

(2)  สถานที่ตั้งปาย รายละเอียดเกี่ยวกับปาย วัน เดือน ป ที่ติดตั้งหรือแสดง จํานวน 1 ชุด

(3)  หลักฐานการประกอบกิจการ เชน ใบทะเบียนการคา ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม จํานวน 1 ชุด

(4)  หนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณีนิติบุคคล) จํานวน 1 ชุด

(5)  ใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) จํานวน 1 ชุด

(6)  ใบมอบอํานาจกรณีใหผูอื่นทําการแทน จํานวน 1 ชุด

(7)  อื่น ๆ

คาธรรมเนียม

-



งานที่ใหบริการ การจัดเก็บภาษีปาย

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองคลัง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

ก.ขั้นเตรียมการ

๑. ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผูที่อยูในเกณฑ กองคลัง

    เสียภาษีในปงบประมาณ (บัญชีลูกหนาตามเกณฑคางรับ) (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

  (เดือนกันยายน)

๒.สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพตางๆ(เดือนตุลาคม)

๓. ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ)

๔. จัดทําหนังสือแจงใหผูมีหนาที่เสียภาษีทราบ

เพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑)

 (กอนเดือนธันวาคม)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ

๑.กรณีมีปายกอนเดือนมีนาคม

   - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง กองคลัง

 (เดือนมกราคม-มีนาคม) (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

   - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการ

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

๒.กรณีมีปายหลังเดือนมีนาคม

   - รับ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกตอง

คูมือสําหรับประชาชน



(เดือนเมษายน-เดือนธันวาคม)

   - ประเมินคาภาษีและมีหนังสือแจงผลการประเมิน

(ป.ภ.๓)(เดือนมกราคม-เดือนธันวาคม)

๓.การชําระภาษี

กรณีปกติ

    รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-มีนาคม)

กรณีพิเศษ

๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต

วันที่รับแจงผลการประเมิน)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม 

๒.ผูรับประเมินไมพอใจผลการประเมินภาษี

     - รับคํารองอุทรณ ขอใหประเมินคาภาษีใหม

(แบบ ภ.ป.๔)(เดือนกุมภาพันธ-พฤษภาคม)

     - ออกหมายเรียกใหมาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่

(เดือนกุมภาพันธ-มิถุนายน)

     - ชี้ขาดและแจงผลใหผูรองทราบ (แบบ ภ.ป.๕)

(เดือนมีนาคม-กรกฎาคม)

     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนมีนาคม-กันยายน)

     - ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสูศาล)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๒  นาที)

หมายเหตุ

กรณีปายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบประเมิน

การชําระคาภาษีและการอุทธรณใหปฏิบัติ

ระหวางเดือนเมษายน-เดือนธันวาคม

ค.ขั้นประเมินผลและเรงรัดการจัดเก็บ

๑.ไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ป.๑) กองคลัง

ภายในกําหนดเวลา (เจาพนักงานผูรับผิดชอบคือ นางขนิษฐา  สอนไธสง)

   - มีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบ

     ( เมื่อใกลจะสิ้นสุดเวลาทีประกาศกําหนดใหยื่นแบบ

(เดือนมีนาคม)



   - มีหนังสือแจงเตือนผูที่ยังไมยื่นแบบภายในกําหนดเวลา

     ครั้งที่ ๑  เดือน เมษายน

     ครั้งที่ ๒  เดือน พฤษภาคม

     - แจงความตอพนักงานสอบสวนฝายปกครอง(อําเถอ)

เพื่อดําเนินคดีแกผูไมยื่นแบบ (เดือนเมษายน-กรกฎาคม)

     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่มตามมาตรา ๒๕ 

(เดือนเมษายน-กันยายน)

๒.ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แลวแตไมยอมชําระภาษีกําหนดเวลา

   - มีหนังสือแจงเตือนผูยังไมชําระภาษี

     ครั้งที่ ๑  เดือน พฤษภาคม

     ครั้งที่ ๒  เดือน มิถุนายน

     ครั้งที่ ๓ เดือน กรกฎาคม

   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)

   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอด

ตลาดทรัพยสิน)กรณีหลีกเลี่ยงไมยอมชําระภาษี

(เดือนตุลาคมเปนตนไป)

   (ระยะเวลาไมเกิน ๑  นาที)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๕ นาท/ีราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ

2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ



   )

   )



   )



งานที่ใหบริการ การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน

     ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ ๓๑  ธันวาคมของปนั้นการตออายุใบอนุญาตใหยื่นคําขอตามแบบ  ธพ.น. ๓ 

พรอมเอกสารหลักฐานที่ถูกตองครบถวนภายใน๖๐วันกอนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ

หมายเหตุ :

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชนยื่นเอกสาร ตอกองชาง

 กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางบังอร  หมอด)ี

2. เจาหนาที่รับคําขอและตรวจสอบความถูกตองของคําขอและ กองชาง

   ความครบถวนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่กําหนด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางบังอร  หมอด)ี

   (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที)

คูมือสําหรับประชาชน

     ๑. หากเห็นวาคําขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่น
คําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการ
แกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา

     ๒. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้นเรียบรอยแลว

     ๓. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

     ๔. ทั้งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน๗วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส 
(Email) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจนพรอมติดแสตมปสําหรับคา
ไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไทยจํากัดกําหนด



3. นายชางโยธาพิจารณา/ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ  กองชาง

   ความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบโดยมีระยะเวลาพิจารณาดังนี้ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

   - กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายนใชระยะเวลาพิจารณา 42 วัน 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

   - กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคมใชระยะเวลาพิจารณา 72 วัน

4.  นายกเทศมนตรีหรือ
ผูรับมอบอํานาจ อนุมัติ กองชาง

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  45   วัน/ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

พรอมสําเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ไดแก

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบธพ.น. ๓) จํานวน  1  ชุด

(4)  สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ จํานวน 1 ชุด

(5)  สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรมประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย จํานวน 1 ชุด

แกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๓

(6)  อื่นๆ (ถามี)

คาธรรมเนียม

  -  ธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  จํานวน  200 บาท

  -  ธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามันเปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข

เกี่ยวกับการแจงการอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556



งานที่ใหบริการ ขออนุญาตปลูกสรางอาคาร

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชนยื่นความประสงคกอสรางอาคาร พรอมเอกสาร
 กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

2. เจาหนาที่รับคําขอและดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบื้องตน กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

3. นายชางโยธาดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตาม กองชาง

   กฎหมายวาดวยการผังเมือง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

  - ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

    กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

   ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

   (ระยะเวลาไมเกิน  7  วัน)

4.  นายชางโยธาตรวจพิจารณาแบบแปลนและเสนอตามลําดับขั้น กองชาง

    และนายกเทศมนตรีพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

    (ระยะเวลาไมเกิน  30  วัน) 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

5.  แจงประชาชนมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน

     ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ 
ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยาย
เวลาออกไปไดอีกไมเกิน ๒ คราว คราวละไมเกิน ๔๕ วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผู
ขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี



ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  40   วัน/ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการขออนุญาตกอสรางอาคาร

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร
 (แบบ ข. ๑)
 จํานวน  1  ชุด

(4)  โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดิน จํานวน 1 ชุด

     ลงนามรับรองสําเนาทุกหนา

    - กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน

(5)  กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท จํานวน 1 ชุด

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ   

(6)  บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด

     ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

(7)  หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) จํานวน 1 ชุด

(8)  หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ จํานวน 1 ชุด

     สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)

(9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ  จํานวน 1 ชุด

    (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

(10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อ จํานวน 3 ชุด

   ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที๑่๐ (พ.ศ.๒๕๒๘)

(11) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่กอสราง จํานวน 1 ชุด

     ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน

คาธรรมเนียม

  -  เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒



งานที่ใหบริการ ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชนยื่นความประสงคดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสาร
 กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

2. เจาหนาที่รับคําขอและดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบื้องตน กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

3. นายชางโยธาดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตาม กองชาง

   กฎหมายวาดวยการผังเมือง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

  - ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

    กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

   ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

   (ระยะเวลาไมเกิน  7  วัน)

4.  นายชางโยธาตรวจพิจารณาแบบแปลนและเสนอตามลําดับขั้น กองชาง

    และนายกเทศมนตรีพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

    (ระยะเวลาไมเกิน  30  วัน) 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

5.  แจงประชาชนมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน

     ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ 
ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยาย
เวลาออกไปไดอีกไมเกิน ๒ คราว คราวละไมเกิน ๔๕ วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผู
ขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี



ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  40   วัน/ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร
 (แบบ ข. ๑)
 จํานวน 1 ชุด

(4)  ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง จํานวน 1 ชุด

(5)  โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดิน จํานวน 1 ชุด

     ลงนามรับรองสําเนาทุกหนา

    - กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน

(6)  กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท จํานวน 1 ชุด

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ   

(7)  บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด

     ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

(8)  หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) จํานวน 1 ชุด

(9)  หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ จํานวน 1 ชุด

     สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)

(10) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบ  จํานวน 1 ชุด

    (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

(11) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อ จํานวน 3 ชุด

   ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที๑่๐ (พ.ศ.๒๕๒๘)

(12) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่กอสราง จํานวน 1 ชุด

     ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน

คาธรรมเนียม

  -  เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒



งานที่ใหบริการ ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชนยื่นความประสงครื้อถอนอาคาร พรอมเอกสาร
 กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

2. เจาหนาที่รับคําขอและดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบื้องตน กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

3. นายชางโยธาดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตาม กองชาง

   กฎหมายวาดวยการผังเมือง (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

  - ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

    กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

   ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

   (ระยะเวลาไมเกิน  7  วัน)

4.  นายชางโยธาตรวจพิจารณาแบบแปลนและเสนอตามลําดับขั้น กองชาง

    และนายกเทศมนตรีพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

    (ระยะเวลาไมเกิน  30  วัน) 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

5.  แจงประชาชนมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

คูมือสําหรับประชาชน

     ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน ๑๕ เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และ
อาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวา ๒ เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น ซึ่งเจาพนักงาน
ทองถิ่นจะตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน ๔๕ วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน ๒ คราว คราวละไมเกิน ๔๕ วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยาย
เวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี



ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  40   วัน/ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร
 (แบบ ข. ๑)
 จํานวน  1  ชุด

(4)  โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดิน จํานวน 1 ชุด

     ลงนามรับรองสําเนาทุกหนา

    - กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน

(5)  กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท จํานวน 1 ชุด

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ   

(6)  บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด

     ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

(7)  หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) จํานวน 1 ชุด

(8)  หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ จํานวน 1 ชุด

     สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)

(9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุ  จํานวน 1 ชุด

    (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

(10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อ จํานวน 1 ชุด

   ตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที๑่๐ (พ.ศ.๒๕๒๘)

(11) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่กอสราง จํานวน 1 ชุด

     ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน

คาธรรมเนียม

  -  เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒



งานที่ใหบริการ การออกใบรับรองการกอสรางอาคารตามมาตรา ๓๒ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการออกใบรับรองการกอสรางอาคารตามมาตรา ๓๒

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ประชาชนรับการยื่นแจง และเสียคาธรรมเนียม กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

2. เจาหนาที่รับคําขอ ตรวจสอบเอกสารและนัดวันตรวจ กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน 2  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

3. นายชางโยธาดําเนินการตรวจตรวจอาคารที่กอสรางแลวเสร็จ กองชาง

   เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้นและออก อ. ๖ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ 1. นายชัยฤกษ ทองตา

    (ระยะเวลาไมเกิน  7  วัน) 2. นายสุพมิตร  กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

4.  แจงประชาชนมารับใบรับรองการกอสรางอาคาร กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ นางสาวศิริรัตน  ถิ่นโพธิ)์

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  12   วัน/ราย

คูมือสําหรับประชาชน

     อาคารประเภทควบคุมการใชคือ อาคารดังตอไปนี้ 
   ๑ อาคารสําหรับใชเปนคลังสินคา โรงแรม อาคารชุด หรือสถานพยาบาล
   ๒ อาคารสําหรับใชเพื่อกิจการพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา การสาธารณสุข หรือกิจการอื่นทั้งนี้
ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจงตามมาตรา 39
ทวิไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อทํา
การตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการขอใบรับรองการกอสรางอาคาร

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข. ๖)
 จํานวน  1  ชุด

(4)  ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง จํานวน 1 ชุด

(5)  โฉนดที่ดิน น.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดิน จํานวน 1 ชุด

     ลงนามรับรองสําเนาทุกหนา

    - กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน

(6)  กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท จํานวน 1 ชุด

พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ   

(7)  บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด

     ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล)

คาธรรมเนียม

  -  เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒



งานที่ใหบริการ การขออนุญาตขุดดิน

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตขุดดิน

คูมือสําหรับประชาชน

  ๑.การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวนดังนี้
  ๑.๑ การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก
   ๑) เทศบาล
   ๒) กรุงเทพมหานคร
   ๓) เมืองพัทยา
   ๔) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา
   ๕) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
   ๖) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
   ๗) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถิ่น
ซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
  ๑.๒ การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา ๑๗ แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน ไดแก
  ประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมี
ความลึกหรือพื้นตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการกระทําที่
ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 ๒. การพิจารณารับแจงการขุดดิน
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน ๗ วัน นับแตวันที่
ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน ๗ วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผู
แจงไมแกไขใหถูกตองภายใน ๗ วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปน
อันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน ๓ วันนับ
แตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง



ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่น กองชาง

   ดําเนินการตรวจสอบขอมูล (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ นางสาวศิริรันต ถิ่นโพธิ)์

   (ระยะเวลาไมเกิน 1  วัน)

2. เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกตอง) กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  4  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1. นายชัยฤกษ ทองตา)

2. นายสุพมิตร กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

3. เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจง กองชาง

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1. นายชัยฤกษ ทองตา)

2. นายสุพมิตร กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

4.  แจงใหผูแจงมารับใบรับแจง กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ นางสาวศิริรันต ถิ่นโพธิ)์

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  7   วัน/ราย (วันทําการ)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการขออนุญาตขุดดิน

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการขุดดิน
 จํานวน  1  ชุด

(4)  แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง จํานวน 1 ชุด

(5) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จํานวน 1 ชุด

จํานวน 1 ชุด

(7)  รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณสําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน (กรณีการขุดดินลึกเกิน ๒๐ เมตร) จํานวน 1 ชุด

จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

  - ฉบับละ ๕๐๐ บาท

(6)  รายการคํานวณ (วิศวกรผูออกแบบและคํานวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ 
เมตร หรือพื้นที่ปากบอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไมต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกิน
สูง ๒๐ เมตร วิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร)

(8) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน ๓ เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตาราง
เมตร หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดผูควบคุมงานตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)



งานที่ใหบริการ การขออนุญาตถมดิน

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองชาง วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตถมดิน

คูมือสําหรับประชาชน

             ๑.การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวนดังนี้
  ๑.๑ การดําเนินการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก
   ๑) เทศบาล
   ๒) กรุงเทพมหานคร
   ๓) เมืองพัทยา
   ๔) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา
   ๕) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
   ๖) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
   ๗) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่ง
ไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
  ๑.๒ การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา ๒๖ แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน ไดแก
   ประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยูขางเคียง และมีพื้นที่เกิน ๒,๐๐๐ ตาราง
เมตร หรือมีพื้นที่เกินกวาที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศตามกําหนด ซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการขัด
หรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
 ๒. การพิจารณารับแจงการถมดิน
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน ๗ วัน นับแตวันที่
ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน ๗ วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผู
แจงไมแกไขใหถูกตองภายใน ๗ วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปน
อันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน ๓ วันนับ
แตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง



ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่น กองชาง

   ดําเนินการตรวจสอบขอมูล (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ นางสาวศิริรันต ถิ่นโพธิ์)

   (ระยะเวลาไมเกิน 1  วัน)

2. เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกตอง) กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  4  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1. นายชัยฤกษ ทองตา)

2. นายสุพมิตร กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

3. เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจง กองชาง

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1. นายชัยฤกษ ทองตา)

2. นายสุพมิตร กอบัวกลาง 3. นายสันติ  มรกต)

4.  แจงใหผูแจงมารับใบรับแจง กองชาง

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ นางสาวศิริรันต ถิ่นโพธิ์)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  7   วัน/ราย (วันทําการ)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

     เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการการขออนุญาตถมดิน

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แผนผังบริเวณที่ประสงคจะดําเนินการถมดิน
 จํานวน  1  ชุด

(4)  แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียง จํานวน 1 ชุด

(5) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จํานวน 1 ชุด

จํานวน 1 ชุด

(7)  ชื่อและที่อยูของผูแจงการถมดิน จํานวน 1 ชุด

จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

  - ฉบับละ ๕๐๐ บาท

(6) รายการคํานวณ(กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน ๒,๐๐๐ ตาราง
เมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต ๒ เมตรขึ้นไปวิศวกรผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไมต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร 
กรณีพื้นที่เกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน ๕ เมตร วิศวกรผูออกแบบและ
คํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับ
วุฒิวิศวกร)

(8) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน ๒,๐๐๐ ตาราง
เมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต ๒ เมตร ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)



งานที่ใหบริการ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

อันตรายตอสุขภาพพรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) 1. นายถวัลยณจักษณ  สนพะเนา

2. นางสาวพรพิมล  เจียมโพธิ์)

คูมือสําหรับประชาชน

1. หลักเกณฑวิธีการ
     ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามที่องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอ
เจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตอ
อายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขอ
อนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม
     ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา
พนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน
2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)
     (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน
     (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ
    (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนด
ไวในขอกําหนดของทองถิ่น
หมายเหต:ุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ



2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ทันที  กรณีไมถูกตอง เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ 1. นายถวัลยณจักษณ  สนพะเนา

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 2. นางสาวพรพิมล  เจียมโพธิ์)

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  ชั่วโมง)

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
 / กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 1. นายถวัลยณจักษณ  สนพะเนา

   (ระยะเวลาไมเกิน  13  วัน) 2. นางสาวพรพิมล  เจียมโพธิ์)

4.  การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1. นายถวัลยณจักษณ  สนพะเนา

2. นางสาวพรพิมล  เจียมโพธิ์)

5.  ชําระคาธรรมเนียม / รับใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  20  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1. นายถวัลยณจักษณ  สนพะเนา

2. นางสาวพรพิมล  เจียมโพธิ์)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  15   วัน/ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  สําเนาเอกสารอื่นๆ เชน สัญญาเชา ใบจดทะเบียนพาณิชย จํานวน  1  ชุด

คาธรรมเนียม

  -  อัตราคาธรรมเนียมการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพคิดตามประเภทและขนาดของกิจการ



งานที่ใหบริการ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรพรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) 1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

คูมือสําหรับประชาชน

1. หลักเกณฑวิธีการ
      ผูใดประสงคขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรและมิใชเปนขาย
ของในตลาดจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปได
จนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอน
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม
     ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจา
พนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน
2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)
     (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน
     (2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น)
     (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนด
ไวในขอกําหนดของทองถิ่น....
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ



2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ทันที  กรณีไมถูกตองเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ 1.นายดนัย  ศรีถาวร

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  ชั่วโมง)

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
 / กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 1.นายดนัย  ศรีถาวร

   (ระยะเวลาไมเกิน  13  วัน) 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

4.  การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

5.  ชําระคาธรรมเนียม /รับใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  20  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  15   วัน/ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  สําเนาเอกสารอื่นๆ เชน สัญญาเชา ใบจดทะเบียนพาณิชย จํานวน  1  ชุด

คาธรรมเนียม

  -  อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารคิดตามประเภทและขนาดของกิจการ



งานที่ใหบริการ การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) 1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ทันที  กรณีไมถูกตอง เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ 1.นายดนัย  ศรีถาวร

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  ชั่วโมง)

คูมือสําหรับประชาชน

1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงาน
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนด
ของทองถิ่นณกลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ
2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น)
  (3) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไว
ในขอกําหนดของทองถิ่น
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ



3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
 / กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 1.นายดนัย  ศรีถาวร

   (ระยะเวลาไมเกิน  13  วัน) 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

4.  การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

5.  ชําระคาธรรมเนียม / รับใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  20  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  15   วัน/ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหนายอาหาร (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) จํานวน  1  ชุด

คาธรรมเนียม

  -  อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ

    (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป

    (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขายฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป



งานที่ใหบริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ทันทีกรณีไมถูกตอง  เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ 1.นายดนัย  ศรีถาวร

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

คูมือสําหรับประชาชน

1. หลักเกณฑวิธีการ
     ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวนกระทรวงทบวงกรมราชการสวนทองถิ่นหรือองคกรของรัฐที่ไดจัดตั้งตลาดขึ้น
ตามอํานาจหนาที่แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถิ่น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่นณ
กลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ
2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)
    (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน
    (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น)
    (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนด
ไวในขอกําหนดของทองถิ่น
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ



   (ระยะเวลาไมเกิน  1  ชั่วโมง)

3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
 / กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

ดานสุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 1.นายดนัย  ศรีถาวร

   (ระยะเวลาไมเกิน  13  วัน) 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

4.  การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

(เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) 2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

5.  ชําระคาธรรมเนียม / รับใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  20  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คือ

1.นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  15   วัน/ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(3)  สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของเชนสําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสรางอาคาร จํานวน  1  ชุด

(4)  แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

  -  อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป

    (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป

    (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขายฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป



งานที่ใหบริการ การรับชําระคาขยะมูลฝอย

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ยื่นคํารองขอใชถังขยะประจําบาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1.นางสาวจุรีรัตน  เมืองกลาง)

2. เจาหนาที่ออกใบเสร็จชําระคาธรรมเนียมจัดเก็บขยะมูลฝอย กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1.นางสาวจุรีรัตน  เมืองกลาง)

3. เจาหนาที่ออกรับชําระคาธรรมเนียมขยะมูลฝอย

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  7  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1.นางสาวจุรีรัตน  เมืองกลาง)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  7   วัน   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

อัตราคาเก็บขนสงปฏิกูลและมูลฝอย

1. คาเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่ง ๆ

   1.1  เศษของลูกบาศกหรือลูกบาศกเมตรแรก และลูกบาศกเมตรตอไป 40  บาท

   1.2  เศษไมเกินครึ่งลูกบาศกเมตรตอไป เศษเกินครึ่งลูกบาศกเมตรใหคิดเทากับ 1 ลูกบาศกเมตร 30  บาท

2.1 คาเก็บและขนมูลฝอยประจําเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไมเกิน 500 ลิตร

   - วันหนึ่งไมเกิน 20 ลิตร 20  บาท

คูมือสําหรับประชาชน



   - วันหนึ่งเกิน 20 ลิตร แตไมเกิน 30 ลิตร 30  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 30 ลิตร แตไมเกิน 40 ลิตร 40  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 40 ลิตร แตไมเกิน 50 ลิตร 50  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 50 ลิตร แตไมเกิน 70 ลิตร 80  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 70 ลิตร แตไมเกิน 100 ลิตร 100 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 100 ลิตร แตไมเกิน 200 ลิตร 300 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 200 ลิตร แตไมเกิน 400 ลิตร 500 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 400 ลิตร แตไมเกิน 500 ลิตร 1,000 บาท

2.2  คาเก็บขยะและขนมูลฝอยประจําเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งเกิน 500 ลิตร ขึ้นไป

   - วันหนึ่งเกิน 1 ลูกบาศกเมตร 1,250 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 1  ลูกบาศกเมตร คาเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศกเมตร หรือเศษของลูกบาศกเมตร 1,500 บาท

2.3  คาเก็บและขนมูลฝอยเปนครั้งคราว ครั้งหนึ่ง ๆ

   - ไมเกิน 1 ลูกบาศกเมตร 100  บาท

   - เกิน 1  ลูกบาศกเมตร คาเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศกเมตร หรือเศษของลูกบาศกเมตร 150  บาท

3.  คาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลและ

    มูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจ หรือโดยรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการ

    -  รับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ฉบับละ 5,000 บาท

    -  รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ฉบับละ 5,000 บาท



งานที่ใหบริการ การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย

    การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยในเขตเทศบาลตําบลบานโพธิ์เปนอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลบานโพธิ์แตฝายเดียวเทานั้น

 - หามมิใหผูใดดําเนินกิจการรับทําการเก็บขนหรือกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจหรือโดยรับประโยชนตอบแทน
โดยการคิดคาบริการเวนแตจะไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น

คูมือสําหรับประชาชน

 -  เจาของหรือผูครอบครองอาคารสถานที่ใด ๆ ตองจัดใหมีการรองรับสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยในอาคารหรือสถานที่นั้นๆใหถูกตอง
ตามสุขลักษณะตามแบบที่เจาพนักงานสาธารณสุขหรือเจาพนักงานทองถิ่นเห็นชอบ

 - เจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือสถานที่ใด ๆ ตองรักษาบริเวณอาคารหรือสถานที่นั้นไมใหมีการถายเทหรือทิ้งสิ่งปฏิกูล
และมูลฝอยในประการที่ขัดตอสุขลักษณะ

 - หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือสถานที่ใด ๆ ทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยอันอาจทําใหเกิดมลภาวะที่เปน
พิษเชน ควันกลิ่นหรือแกสเปนตนเวนแตจะไดจัดทําโดยวิธีการที่ถูกสุขลักษณะหรือกระทําตามคําแนะนําของเจาพนักงาน
สาธารณสุขหรือเจาพนักงานทองถิ่น

 - ถาเจาพนักงานทองถิ่นเห็นวาอาคารสถานที่หรือบริเวณใดควรทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยไปทําการกําจัดใหถูกตอง
ดวยสุขลักษณะยิ่งขึ้นเจาพนักงานทองถิ่นจะแจงเปนหนังสือไปยังเจาของหรือผูครอบครองอาคารสถานที่หรือบริเวณนั้น ๆ ให
ทราบลวงหนาไมนอยกวา ๑๕ วันหรือเมื่อไดทําการปดประกาศไวในที่เปดเผยกําหนดบริเวณที่ตองทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและ
มูลฝอยไมนอยกวาสามแหงเปนเวลาไมนอยกวาสิบหาวันนับแตวันประกาศแลวเจาของหรือผูครอบครองอาคารสถานที่หรือ
บริเวณใด ๆ จะตองใหเจาหนาที่ของเจาพนักงานสวนทองถิ่นแตฝายเดียวเทานั้นเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยจากอาคารสถานที่
บริเวณนั้น ๆ ซึ่งตนเปนเจาของหรือครอบครองอยูโดยเสียคาธรรมเนียมเก็บขน

 - ผูใดประสงคดําเนินกิจการรับทําการเก็บขนหรือกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจหรือโดยรับประโยชนตอบแทน
ดวยการคิดคาบริการใหยื่นคําขอรับใบอนุญาตตามแบบตอเจาพนักงานทองถิ่นพรอมกับหลักฐานตางๆตามที่เทศบาลตําบลบาน
โพธิ์กําหนด

 - คุณสมบัติของผูขออนุญาตดําเนินกิจการรับทําการเก็บขนหรือกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยตลอดจนหลักเกณฑวิธีการและ
เงื่อนไขในการขอและการออกใบอนุญาตใหเปนไปตามเทศบาลตําบลบานโพธิ์กําหนด



ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ยื่นคํารองขออนุญาตประกอบกิจการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ1. นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

2. เจาหนาที่การตรวจสอบเอกสาร
พิจารณาอนุญาต
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ1. นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

3.  ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

   (ระยะเวลาไมเกิน  20  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ1. นายดนัย  ศรีถาวร

2. นางสาวบุษยา  โปรงสันเทียะ)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  15   วัน   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

อัตราคาเก็บขนสงปฏิกูลและมูลฝอย

1. คาเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่ง ๆ

   1.1  เศษของลูกบาศกหรือลูกบาศกเมตรแรก และลูกบาศกเมตรตอไป 40  บาท

   1.2  เศษไมเกินครึ่งลูกบาศกเมตรตอไป เศษเกินครึ่งลูกบาศกเมตรใหคิดเทากับ 1 ลูกบาศกเมตร 30  บาท

 -กรณีที่ปรากฏวาผูรับใบอนุญาตไมปฏิบัติหรือปฏิบัติไมถูกตองตามขอบัญญัติตําบลนี้เจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งพักใช
ใบอนุญาตได ๑๕ วัน

 -เมื่อเจาพนักงานทองถิ่นไดรับคําขอรับอนุญาตใหตรวจสอบความถูกตองและความสมบูรณของคําขอหากปรากฏวาผูขอ
อนุญาตปฏิบัติถูกตองตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขที่กําหนดไวแลวและเปนกรณีที่เจาพนักงานทองถิ่นเห็นสมควรใหเจา
พนักงานทองถิ่นออกใบอนุญาตและผูไดรับอนุญาตตองมารับใบอนุญาตพรอมกับชําระคาธรรมเนียมภายในกําหนดสิบหาวันนับ
แตวันที่ไดรับหนังสือแจงจากพนักงานทองถิ่นหากมิไดรับใบอนุญาตและชําระคาธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่กําหนดจะถือวา
สละสิทธิ์
 - เมื่อผูรับใบอนุญาตเลิกใหบริการแกผูรับบริการรายใดจะตองทําเปนหนังสือแจงเจาพนักงานทองถิ่นภายในกําหนดสามสิบวัน
กอนวันที่ไดเริ่มการใหบริการตามสัญญาใหม

 - ใบอนุญาตใหมีอายุหนึ่งปนับแตวันที่ออกใบอนุญาตเมื่อผูรับใบอนุญาตไมประสงคจะประกอบกิจการตอไปใหยื่นคําขอเลิกการ
ดําเนินกิจการตอเจาพนักงานทองถิ่น

 -ในกรณีที่ใบอนุญาตหายถูกทําลายหรือชํารุดในสาระสําคัญผูรับใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอรับแทนใบอนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถิ่นภายในสิบหาวันนับแตวันที่ทราบถึงการสูญหายถูกทําลายหรือชํารุดในสาระสําคัญแลวแตกรณี



2.1 คาเก็บและขนมูลฝอยประจําเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไมเกิน 500 ลิตร

   - วันหนึ่งไมเกิน 20 ลิตร 20  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 20 ลิตร แตไมเกิน 30 ลิตร 30  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 30 ลิตร แตไมเกิน 40 ลิตร 40  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 40 ลิตร แตไมเกิน 50 ลิตร 50  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 50 ลิตร แตไมเกิน 70 ลิตร 80  บาท

   - วันหนึ่งเกิน 70 ลิตร แตไมเกิน 100 ลิตร 100 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 100 ลิตร แตไมเกิน 200 ลิตร 300 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 200 ลิตร แตไมเกิน 400 ลิตร 500 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 400 ลิตร แตไมเกิน 500 ลิตร 1,000 บาท

2.2  คาเก็บขยะและขนมูลฝอยประจําเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งเกิน 500 ลิตร ขึ้นไป

   - วันหนึ่งเกิน 1 ลูกบาศกเมตร 1,250 บาท

   - วันหนึ่งเกิน 1  ลูกบาศกเมตร คาเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศกเมตร หรือเศษของลูกบาศกเมตร 1,500 บาท

2.3  คาเก็บและขนมูลฝอยเปนครั้งคราว ครั้งหนึ่ง ๆ

   - ไมเกิน 1 ลูกบาศกเมตร 100  บาท

   - เกิน 1  ลูกบาศกเมตร คาเก็บและขนทุก ๆ ลูกบาศกเมตร หรือเศษของลูกบาศกเมตร 150  บาท

3.  คาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลและ

    มูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจ หรือโดยรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการ

    -  รับทําการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ฉบับละ 5,000 บาท

    -  รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ฉบับละ 5,000 บาท



งานที่ใหบริการ การขอติดตั้งประปา

หนวยงานที่รับผิดชอบ กิจการประปา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กิจการประปา วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ยื่นคํารองขอใชน้ําประปา
ตามแบบฟอรมคํารอง
 กิจการประปา

   (ระยะเวลาไมเกิน  15  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นางสาวนิตยา ปลั่งกลาง 2. นางบุลพร จันทรโพธิ)์

2. เจาหนาที่ออกสํารวจสถานที่และจัดทําแบบแปลนแผนผัง
 กิจการประปา

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นายมนตรี  ไพดี 2. นายสนั่น นาคมะเริง

3. นายประภาส นาคมะเริง)

3. เจาหนาที่ประมาณการคาใชจายในการติดตั้ง
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑกิจการประปา

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นายมนตรี  ไพดี 2. นายสนั่น นาคมะเริง)

3. นายประภาส นาคมะเริง)

4.  เสนอปลัดและผูบริหาร กิจการประปา

    (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นายสราวุฒิ ศรีเพ็ชร  2. นายสันติ มรกต)

3. นายประภาส นาคมะเริง)

5.  ชําระคาธรรมเนียม กิจการประปา

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  วัน) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นางสาวนิตยา ปลั่งกลาง 2. นางบุลพร จันทรโพธิ)์

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  5   วัน/ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

(2)  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด

คูมือสําหรับประชาชน



คาธรรมเนียม

  -  ผูขอใชน้ําจะตองชําระคาธรรมเนียมการขอใชน้ําประปาตามระเบียบตําบลบานโพธิ์ วาดวยการกําหนดอัตราคาธรรมเนียม

ในการใชน้ําประปาของเทศบาลตําบลบานโพธิ์ พ.ศ.2557  ลงวันที่  20  มกราคม  2557



งานที่ใหบริการ การชําระเงินคาน้ําประปา

หนวยงานที่รับผิดชอบ กิจการประปา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กิจการประปา วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูใชน้ําเขาคิวยื่นใบแจงหนี้คาน้ําประปาตอเจาหนาที่ประจําเคานเตอร กิจการประปา

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นางสาวนิตยา ปลั่งกลาง 2. นางบุลพร จันทรโพธิ)์

2. เจาหนาที่ประจําเคานเตอรรับชําระเงินตรวจสอบขอมูลใน กิจการประปา

   ใบแจงหนี้กับทะเบียนคุมผูใชน้ํา (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

   (ระยะเวลาไมเกิน  1  นาที) 1. นางสาวนิตยา ปลั่งกลาง 2. นางบุลพร จันทรโพธิ)์

3. เจาหนาที่เขียนใบเสร็จรับเงินและสงมอบใหผูใชน้ํา

 กิจการประปา

   (ระยะเวลาไมเกิน  2  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

1. นางสาวนิตยา ปลั่งกลาง 2. นางบุลพร จันทรโพธิ)์

หมายเหตุ: เปนระยะเวลาดําเนินการตามปกติหากผูใชน้ํามีจํานวนมากระยะเวลาใหบริการอาจยาวนานกวา 4 นาที)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  4   นาท/ีราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1)  ใบแจงหนี้คาน้ําประปา
ฉบับจริง
 จํานวน 1 ชุด

คาธรรมเนียม

  -  ผูใชน้ําจะตองชําระคาน้ําประปาตามระเบียบตําบลบานโพธิ์ วาดวยการกําหนดอัตราคาธรรมเนียม

ในการใชน้ําประปาของเทศบาลตําบลบานโพธิ์ พ.ศ.2557  ลงวันที่  20  มกราคม  2557

คูมือสําหรับประชาชน



งานที่ใหบริการ การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

๑. กองการศึกษา วันจันทร ถึง ศุกร

โทรศัพท : ๐ 4441 5109 (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)

โทรสาร : ๐ 4441 5110 ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา

    พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

1. ผูปกครองนําเด็กนักเรียนพรอมหลักฐานการสมัครยื่นตอเจาหนาที่ กองการศึกษา

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1. นางประภา ประวันนา

2.นางสาวปรียาภรณ กุดนอก 3.นางปทมา ศิริรุงสกุลวงศ)

2. เจาหนาที่การตรวจสอบเอกสาร
พิจารณาคุณสมบัติ กองการศึกษา

   (ระยะเวลาไมเกิน  5  นาที) (เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 1. นางประภา ประวันนา

2.นางสาวปรียาภรณ กุดนอก 3.นางปทมา ศิริรุงสกุลวงศ)

ระยะเวลา

ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน  10   นาท/ีราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1. สูติบัตร(ฉบับจริง) พรอมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ

2. ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสําเนา (นักเรียน) จํานวน 1 ฉบับ

3. สําเนาทะเบียนบาน (ผูปกครอง) จํานวน 1 ฉบับ

4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน(ผูปกครอง) จํานวน 1 ฉบับ

5.  สมุดบันทึกสุขภาพ หรือใบรับรองแพทย(สมุดเลมสีชมพู) จํานวน 1 ชุด

6.  ภาพถายเด็ก ขนาดโปสการด จํานวน 1 ภาพ

7. นําเด็กนักเรียนมาแสดงตัวในวันรับสมัคร

คูมือสําหรับประชาชน



คาธรรมเนียม

-
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