
 การใหบริการประชาชน ถือเปนภารกิจสําคัญของหนวยงานราชการท่ีตองบริการและ

อํานวยความสะดวกแกประชาชนผูรับบริการใหไดรับความพึงพอใจมากที่สุดเทศบาลตําบลหนอง

หาร เปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินรูปแบบหนึ่งซ่ึงมีหนาที่ในการบริการประชาชน ในดานตางๆ 

เชน การชําระภาษีทองถ่ิน งานบริการดานสาธารณสุข งานขออนุญาตกอสราง การรับเรื่องรอง

เรียนรองทุกข การขอขอมูลขาวสารทางราชการ เปนตน 

 คูมือประชาชนในการติดตอราชการกับเทศบาลตําบลหนองหารฉบับนี้ จัดทําขึ้นโดย

มีวัตถุประสงคเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกประชาชนในชุมชนเทศบาลตําบลหนองหาร และ

บุคคลที่เกี่ยวของในการติดตอราชการกับเทศบาลตําบลหนองหาร ใหสามารถติดตอประสาน

งานในเรื่องตาง ๆ ไดอยางรวดเร็ว รวมทั้งการทราบกระบวนการข้ันตอนในการดําเนินงาน 

เพื่อที่งานราบรื่นไรอุปสรรค และมีประสิทธิภาพสรางความม่ันใจสําหรับผูติดตอราชการ

 ดังนั้น เทศบาลตําบลหนองหารหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือประชาชนในการติดตอราชการ

กับหนวยงานเทศบาลตําบลหนองหาร จะเปนประโยชนแกทาน ตามเจตนารมณของเทศบาล

ตําบลหนองหาร หากมีขอสงสัยหรือตองการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สามารถติดตอสอบถาม

ไดตามหมายเลขโทรศัพทในคูมือฉบับนี้

      เทศบาลตําบลหนองหาร

         มิถุนายน 2558



เบอรโทรติดตอภายในหนวยงาน/สํานักงาน
เทศบาลตําบลหนองหาร อําเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม

สํานักงานเทศบาลตําบลหนองหาร เบอรโทร 053-877-060-2

เบอรโทรติดตอหนวยงานภายใน

- ติดตอนายกเทศมนตรีตําบลหนองหาร กด 18

- ติดตอรองนายกเทศมนตรีฯ กด 21 หรือ กด 22

- ติดตอประธานสภาฯ กด 12

- ติดตอปลัดเทศบาลตําบลหนองหาร กด 13

- ติดตอสํานักปลัด กด 14

- ติดตอกองคลัง กด 15

- ติดตอกองชาง กด 16

- ติดตอกองการศึกษา / งานดานสาธารณสุข กด 17

- สงแฟกซ กด 20

- แจงเหตุตาง ๆ กด 26
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หนวยงานและความรับผิดชอบหนวยงานและความรับผิดชอบ

สํานักปลัดเทศบาลสํานักปลัดเทศบาล

 สํานักปลัดเทศบาล เปนหนวยงานที่มีประชาชนมาติดตอขอรับบริการอยูเสมอเนื่องจาก
มีหนาท่ีใหบริการประชาชนในเร่ืองของงานการรับเรื่องราวรองทุกขจากประชาชนในสวนอื่นที่มี
ความสําคัญไมหย่ิงหยอนไปกวากันในดานการบริการ และบรรเทาความเดือดรอนของประชาชนก็คือ 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานบริการขอมูลขาวสารทางทองถิ่นงานนิติกรรมสัญญารวม
ทั้งสายงานธุรการ งานบุคลากร และงานวิเคราะหนโยบาย และแผนงานก็อยูในความรับผิดชอบของ
สํานักปลัดเทศบาลดวย อีกทั้งงานการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม ทําหนาท่ีเปรียบเสมือนพี่เล้ียง
หรือพยาบาลท่ีคอยดูแลในดานสุขภาพ อนามัย ความเปนอยูข้ันพื้นฐานของชาวตําบลหนองหารเขา
รวมดําเนินการจัดการหลักประกันสุขภาพระดับทองถิ่น เพื่อสรางหลักประกันสุขภาพใหแกชาวตําบล
หนองหารโดยนอกจากน้ี งานดานส่ิงแวดลอมก็เปนส่ิงที่เราใหความสําคัญไมแพกันโดยเฉพาะอยาง
ยิ่ง การรณรงคใหประชาชนหันมาใสใจกับส่ิงแวดลอมรอบ ๆ ตัว การรณรงคลดโลกรอน โดยไดจัด
กิจกรรมตาง ๆ เพื่อปลูกฝงใหคนหนองหารรักและหวงใยในสิ่งแวดลอมและงานท่ีสําคัญอีกประการ
หน่ึงคืองานการศึกษาเปนงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน เปรียบเสมือนการสรางฐานรองรับส่ิงตาง ๆ ที่
ถูกตอเติมไปอยางไมส้ินสุด จึงกลาวไดวา การศึกษาข้ันพื้นฐานมีความสําคัญและเปนกาวแรกของ
การศึกษาอันนํามาซ่ึงกาวตอไปในอนาคต กองการศึกษาจึงใหความสําคัญกับการศึกษามาก โดย
พยายามเพิ่มศักยภาพทางการศึกษา พัฒนาส่ือการเรียนการสอนและเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรใหดี

มากข้ึนเพราะการศึกษาถือเปนส่ิงสําคัญท่ีสุดสําหรับเยาวชนท่ีจะเติบโตเปนอนาคตท่ีดีของประเทศ

กองชาง
 กองชาง เครือ่งจกัรสําคัญในการดําเนนิงานโครงการพฒันาดานพ้ืนฐานสาธารณูปโภค

ตางๆ ใหเปนไปตามนโยบาย และแผนงานท่ีถกูกาํหนดไวอยางลุลวงซึง่หนาท่ีความรบัผดิชอบเหลาน้ี 

ถอืเปนภาระท่ีสําคัญของกองชาง ซึง่มหีนาท่ีรบัผดิชอบในการดูแลและพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน และ

สาธารณูปโภคตาง ๆ ใหแกชาวไรขิง เชน การกอสรางปรบัปรงุ ซอมแซม ถนน ไฟฟา วางทอระบาย
นํา้ การบรกิารออกแบบ และควบคุมส่ิงกอสราง เปนตน

กองคลัง
 กองคลังมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการเงินและจัดหารายไดที่เกิดจากภาษีของ

ประชาชนเพ่ือนํามาจัดสรรและจัดประโยชนในทรัพยสินเพื่อกระจายเปนงบประมาณไปสูโครงการ
และกิจกรรมตาง ๆ เพื่อใหสามารถบริหารจัดการดานตาง ๆ ไดอยางถูกตองโปรงใส และ

สามารถตรวจสอบได อันจะนําไปสูการพัฒนาทองถิ่นตําบลหนองหาร ไดอยางย่ังยืน
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ขั้นตอนการขอขอมูลขาวสารทางราชการ

ของเทศบาลตําบลหนองหาร

หลักฐานท่ีตองใช

ลงชื่อในสมุดทะเบียน

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม

ไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน

แนะนําใหไปขอหนวยงานอื่น

มีขอมูลขาวสารใน

ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลฯ

กรอกแบบฟอรมทีก่าํหนด

เปดเผยไมได

ใชระยะเวลามากกวา 1 วัน

ติดตอนัดหมายมารับขอมูลขาวสารที่ขอ

เปดเผยได

รับเอกสาร

เจาหนาที่ชี้แจงเหตุผลใหทราบ

ถายสําเนา

รับรองสําเนาถูกตอง

คนหาขอมูล

ถายสําเนา

รับรองสําเนาถูกตอง

สงใหผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย
ขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม

1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวนักเรียน/นักศึกษา จํานวน 1 ฉบับ
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ขั้นตอนการแจงคํารองท่ัวไป / รองเรียนรองทุกข

ของเทศบาลตําบลหนองหาร

เขียนใบคํารองที่เจาหนาท่ี

เจาหนาที่รับเรื่อง และเสนอใหหัวหนา และนายกฯ พิจารณา
ตามขั้นตอน (ใชระยะเวลา 2 วัน หลังจากไดรับเรื่อง)

สงเรื่องไปยังหนวยงาน หรือเจาหนาท่ี
ที่รับผิดชอบโดยตรง ใหดําเนินการแกไข

(ภายในระยะเวลา 7 วัน หลังจากไดรับเรื่อง)

แจงประสานไปยังผูรองเรียนไดรับทราบ
ความคืบหนาวาดําเนินการไปถึงขั้นไหน

1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวนักเรียน/นักศึกษา จํานวน 1 ฉบับ

หลักฐานท่ีตองใช
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งานปองกัน และบรรเทาสาธารณภัย 
 (ข้ันตอน)(ข้ันตอน) การขอรับการชวยเหลือผูประสบภัย เพื่อบรรเทาความความเดือดรอนเบื้องตนการขอรับการชวยเหลือผูประสบภัย เพื่อบรรเทาความความเดือดรอนเบื้องตน

**ตามภารกิจลดข้ันตอนการปฏิบตับิตังิานราชการงานปองกนั และบรรเทาสาธารณภัย  อาศัยอาํนาจตาม
1. พรบ.กําหนดแผน และข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542
มาตรา 16 (29) การปองกัน และบรรเทาสาธารณภัย
2. หลักเกณฑวาดวยการตั้งงบประมาณเพ่ือการชวยเหลือประชาชน ตามอํานาจหนาท่ีขององคการบริหาร
สวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2543
3. พรบ.ปองกัน และบรรเทาสาธารณภัยพ.ศ.2550
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.
2556
5. หลักเกณฑการใชจายเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556

ชองทางการ ติดตอทางวิทยุส่ือสาร
ชองความถี่ 162.575 เทศบาลตําบลหนองหาร (ชองหลัก)
ชองความถี่ 162.175 เทศบาลตําบลหนองหาร (ชองรอง)
สายดวน แจงเหตุ สํานักงานโทร  0-5387-7060-2
โทรศัพทเคล่ือนที่ 091-8529212  หัวหนางานปองกัน ฯ
        089-7000470  พนักงานขับเครื่องจักกลขนาดเบา
                   080-1292360  พนักงานดับเพลิง
กรณี ภัยพิบัติจาก วาตภัย/ อุทกภัย/ ภัยแลง ฯลฯ (ยกเวน กรณี ไฟไหมบาน, ฟาผา)
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"เมื่อ"
เกิดสาธารณภัย ขั้นตอนที่ 1 (ดําเนินการขณะเกิดภัยพิบัติแลวเสร็จทันที)

ประชาชนไดรับผลกระทบจากภัยพิบัติ ใหดําเนินการ ดังนี้

1.สํารวจความเสียหายเบื้องตน จดบันทึกรายละเอียดของภัยพิบัติ

-เกิดจากภัยชนิดใด (ภัยจากวาตภัย/ อุทกภัยภัย/ ภัยแลง ฯลฯ 

(ยกเวน กรณี ไฟไหมบาน, ฟาผา)

-ภัยเกิดวันที่/เดือน/พ.ศ. /เวลา เทาใด  

- ประเภท และจํานวนทรัพยสินที่ไดรับความเสียหาย

- ภาพถาย (กรณีสามารถบันทึกภาพได เพ่ือใชเปนหลักฐานขอมูล)

ขั้นตอนที่ 2 (ดําเนินการวันรุงขึ้น)
1.ดําเนินการทันทีหลังเจาของทรัพยสินตรวจสอบเบื้องตนเสร็จ
ใหแจง ประสานเทศบาลตําบลหนองหาร ใหออกมา
- รวมตรวจสอบความเสียหาย และเปนพยานในการไดรับความ
เสียหายจากภัยพิบัติ 
พรอมบันทึกภาพถาย **สําคัญ
2.กรอกขอมูลตามแบบฟอรมคํารอง
- แนบสําเนาบัตรประชาชน จํานวน  1  ฉบับ
- พรอมภาพถาย

3.รอรับความชวยเหลือ 

กรณี การขอรับบริการงานการแพทย�ฉุกเฉิน

ช�องทางการ ติดต�อทางวิทยุสื่อสาร

ช�องความถี่ 162.575 เทศบาลตําบลหนองหาร (ช�องหลัก)

ช�องความถี่ 162.175 เทศบาลตําบลหนองหาร (ช�องรอง)

สายด�วน แจ�งเหตุ ศูนย�กู�ชีพเวียงพิงค� โทร 1669  ตลอด 24 ช่ัวโมง
สํานักงานเทศบาลตําบลหนองหาร โทร 0-5387 – 7060

โทรศัพท�เคลื่อนที่ 091-8529212 หัวหน�างานป�องกัน ฯ

                080-4910453 หัวหน�าชุดปฏิบัติการกู�ชีพกู�ภัย

ข้ันตอน (การขอความช�วยเหลือ/ การขอรับบริการ ฯ)
กรณี ขอความชวยเหลือ จากอุบัติภัย/ ภัยอื่น ๆ

1. สํารวจความเสียหายเบื้องตน 

- ภัยเกิดวันท่ี/เดือน/พ.ศ. /เวลา เทาใด  สถานที่........

- ผูบาดเจ็บ/ อาการ  และจํานวนทรัพยสินที่ไดรับความเสียหาย

- ภาพถาย (กรณสีามารถบันทกึภาพได เพือ่ใชเปนหลกัฐานขอมูล)

 แจง ประสานตามชองทาง ขางตน (ไดตลอด 24 ชั่วโมง)

2. ใหรายละเอียดกบัผูรบัเรือ่ง ใหชดัเจน พรอมบอกเบอรโทรศัพท

ของผูแจง

3. รอรับความชวยเหลือ

กรณ ี ขอรับบริการการแพทย อาทิ การสงผูปวยเขารับการ

บําบัดฟนฟูสภาพรางกาย ฯ

1.เขามากรอกขอมูลตามแบบฟอรมคํารอง

- แนบสําเนาบัตรประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ

2.รอการประสานจากเจาหนาที ่และในการกําหนดนดัหมายการใหบริการ

3.รอรับความชวยเหลือ 
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การข้ึนทะเบียนขอรับเงินเบี้ย ยังชีพ ผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวยโรคเอดส

งานดานสวัสดิการและสังคม

กรณีผูพิการกรณีผูสูงอายุ

คุณสมบัติ

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีช่ืออยู�ในทะเบียนบ�านในพื้นที่เขตเทศบาล

ตําบลหนองหาร

3. มีอายุ 60 ป�บริบูรณ�ข้ึนไป  

4. ไม�เป�นผู�ได�รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน�

อื่นใดจากหน�วยงานของรัฐ

หลักฐานที่ใช�ในการข้ึนทะเบียน

1. บัตรประจําตัวประชาชนพร�อมสําเนา 

จํานวน 1 ฉบับ

2. ทะเบยีนบ�านพร�อมสาํเนา จาํนวน 1 ฉบบั

3. สมุดเงินฝากธนาคารพร�อมสําเนา จํานวน 

1 ฉบับ (กรณีโอนเงินเข�าบัญชี)

4. หนังสือ/เอกสารการมอบอํานาจ (กรณีไม�-

สามารถมายื่นหลักฐานการสมัครด�วยตนเอง)

หมายเหตุ : เอกสารทุกฉบับต�องรับรองสําเนา

ถูกต�อง

อัตราเบี้ยยังชีพผู�สูงอายุ

อายุ 60-69 ป� เบี้ย 600 บาทต�อเดือน

อายุ 70-79 ป� เบี้ย 700 บาทต�อเดือน

อายุ 80-89 ป� เบี้ย 800 บาทต�อเดือน

อายุ 90 ป�ข้ึนไป เบี้ย 1000 บาท/เดือน

คุณสมบัติ

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีช่ืออยู�ในทะเบียนบ�านในพ้ืนท่ีเขตเทศบาล

ตําบลหนองหาร

3. เป�นผู�พิการโดยแพทย�ผู�ประกอบวิชาชีพ

เวชกรรมสถานพยาบาลของรัฐเป�นผู�รับรอง

หลักฐานที่ใช�ในการข้ึนทะเบียน

1. บัตรประจําตัวประชาชนพร�อมสําเนา 

จํานวน 1 ฉบับ

2. บัตรประจําตัวคนพิการพร�อมสําเนา จํานวน 

1 ฉบับ

3. ทะเบียนบ�านพร�อมสําเนา  จํานวน 1 ฉบับ

4. สมุดเงินฝากธนาคารพร�อมสําเนา จํานวน 

1 ฉบับ (กรณีโอนเงินเข�าบัญชี)

5. หนังสือ/เอกสารการมอบอํานาจ (กรณีไม�

สามารถมายื่นหลักฐานการสมัครด�วยตนเอง)

หมายเหตุ : เอกสารทุกฉบับต�องรับรองสําเนา

ถูกต�อง

อัตราเบี้ยยังชีพผู�พิการ

   รับเบี้ยผู�พิการ คนละ 800 บาท  ต�อเดือน

คุณสมบัติ

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีช่ืออยู�ในทะเบียนบ�านในพื้นที่เขตเทศบาล

ตําบลหนองหาร

3. เป�นผู�พิการโดยแพทย�ผู�ประกอบวิชาชีพ

เวชกรรมสถานพยาบาลของรัฐเป�นผู�รับรอง

หลักฐานที่ใช�ในการข้ึนทะเบียน

1. บัตรประจําตัวประชาชนพร�อมสําเนา 

จํานวน 1 ฉบับ

2. ใบรับรองแพทย�ผู�ป�วยเอดส� จํานวน 1 ฉบับ

3. ทะเบียนบ�านพร�อมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ

4. สมดุเงนิฝากธนาคารพร�อมสาํเนา จาํนวน 1 ฉบบั 

(กรณีโอนเงินเข�าบัญชี)

5. หนังสือ/เอกสารการมอบอํานาจ (กรณีไม�-

สามารถมายื่นหลักฐานการสมัครด�วยตนเอง)

หมายเหตุ : เอกสารทุกฉบับต�องรับรองสําเนา

ถูกต�อง

อัตราเบ้ียยังชีพผู�ป�วยโรคเอดส�

รับเบีย้ผู�ป�วยโรคเอดส� คนละ 500 บาท ต�อเดอืน

กรณีผูสูงอายุ

ติดต�อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม ได�ที่

นางสาวพิรุณลักษณ� วงวรรณ นักวิชาการส�งเสริมสุขภาพ โทรศัพท� 059-877-060-2 กด 17 

สํานักงานเทศบาลตําบลหนองหาร อําเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม�
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งาน..ดานการศึกษา

รายละเอียดการรับสมัครเด็กเพื่อเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหนองหาร
1. คุณสมบัติของผู�สมัคร

 1.1 เด็กที่สมัครต�องมีอายุครบ 2 ขวบ 

 2.2 เด็กที่สมัครเป�นเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง ไม�เป�นโรคติดต�อร�ายแรง หรือโรคอื่นๆ ที่จะทําให�เป�น

อุปสรรคต�อการเรียน

2. หลักฐานและเอกสารที่จะต�องนํามาในวันสมัคร

 2.1  ใบสมัครของศูนย�พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข�อความสมบูรณ�แล�ว

 2.2  สําเนาทะเบียนบ�าน (ฉบับจริง) พร�อมสําเนา  จํานวน  1  ชุด

 2.3  สูติบัตร (ฉบับจริง) พร�อมสําเนา   จํานวน  1  ชุด

 2.4  สําเนาบัตรประชาชนของผู�ปกครอง  จํานวน  1  ชุด

 2.5  สําเนาทะเบียนบ�านของผู�ปกครอง  จํานวน  1  ชุด

 2.6  สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย� (ฉบับจริง)

3. กําหนดการรับสมัคร

 3.1  ประมาณเดือน มีนาคม ของทุกป� สถานที่ ณ อาคารที่ทําการศูนย�พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบล

หนองหาร (สามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได�ที่ งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เทศบาลตําบลหนอง

หาร โทรศัพท� 053-877060-2 ต�อ 17)

4.  หลักเกณฑ�การพิจารณาคัดเลือก

 4.1  จะพิจารณาจากเด็กที่มีภูมิลําเนาหรืออาศัยอยู�ในเขตเทศบาลตําบลหนองหาร เป�นอันดับแรก

 4.2  หากเด็กที่อยู�ในภูมิลําเนาหรืออาศัยอยู�ในเขตเทศบาล มาสมัครน�อยกว�าจํานวนที่ประกาศรับจะ

พิจารณาเด็กที่อยู�ในพ้ืนที่ข�างเคียงเป�นอันดับต�อไป

5.  กําหนดระยะเวลาเรียน

 5.1 ระยะเวลาการเรียน/ป�การศึกษา ประมาณ 260 วัน 

 5.2 เป�ดเรียน วันจันทร� – ศุกร� และหยุดเรียนตามกําหนดของราชการ/หรือกรณีพิเศษ เช�น ครูไป

ศึกษาอบรม เกิดภาวะโรคระบาด ทั้งน้ี ศูนย�พัฒนาเด็กเล็กตําบลหนองหาร จะแจ�งให�ผู�ปกครองทราบก�อน

 5.3  เวลาเข�าเรียน 08.30 น. ถึงเวลาเลิกเรียน 16.30 น. 

6.  เคร่ืองใช�สําหรับเด็ก

 6.1  เคร่ืองใช�ส�วนตัว เช�น แปรงฟ�น สบู� หวี ผ�าเช็ดหน�า ผ�าปูที่นอน เบาะนอน ผู�ปกครองเตรียมมาให�

เด็กตั้งแต�วันเป�ดเรียนวันแรก

 6.2  เคร่ืองแต�งกาย แบบฝ�กหัด ผู�ปกครองต�องจัดเตรียมให�เด็กเอง
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กรอกใบสมัครพรอมแนบเอกสาร
เจาหนาท่ีแนะนํา

(ระยะเวลา 5 นาที)

เจาหนาท่ีรับและตรวจเอกสาร
(ระยะเวลา 1 นาที)

เอกสารครบ/ถูกตอง เอกสารไมครบหรือ
ไมถูกตอง

เตรียมเอกสารใหม
เจาหนาท่ีตรวจสอบครบ

ประสานหองเรียนและครูประจําช้ัน
(ระยะเวลา 5 นาที)

แจงผลและรับคําแนะนํา
วัน เวลา ท่ีนํานักเรียนมาเรียนในศูนยฯ

นําขอมูลนักเรียนจัดเก็บในสาระบบ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

เทศบาลตําบลหนองหาร  

โทร.053-877060-2 ตอ 17

แผนผังข้ันตอนการรับสมัครนักเรียนศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
เทศบาลตําบลหนองหาร
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การปฏิบัติงานดานกองคลัง 
เทศบาลตําบลหนองหาร

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ระเบียบฯ

- การยื่นแบบภาษีโรงเรือนและที่ดิน

(ระหว�างเดือน มกราคม – กุมภาพันธ�

 ของทุกป�)

 - การชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

(ชําระภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่ได�รับ

แจ�งการประเมิน)

- กรณีรายเก�า

  - สําเนาบัตรประชาชน

  - สําเนาทะเบียนบ�าน

  - สําเนาใบเสร็จรับเงินในป�

ที่ล�วงมาแล�ว

- กรณีรายใหม� 

  - สําเนาบัตรประชาชน

  - สําเนาทะเบียนบ�าน

  - สําเนาโฉนดที่ดินท่ีทรัพย�สินต้ังอยู�

  - สัญญาซื้อขายโรงเรือน

  - สัญญาเช�าโรงเรือน / สัญญาเช�าที่ดิน

  - ใบอนุญาตปลูกสร�างอาคาร

  - ทะเบียนพาณิชย�(ถ�ามี)

  - หนังสือรับรองห�างหุ�นส�วน/บริษัท

  - ทะเบียนภาษีมูลค�าเพิ่ม

  - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีให�ผู�อื่นมา

ทําการแทน)

  - หลักฐานอื่น ๆ ที่แสดงการเริ่มใช�

ประโยชน�ของทรัพย�สิน

- กรณีไม�ยื่นแบบภายในเวลา

ที่กําหนด จะต�องเสียค�าปรับไม�เกิน              

200 บาท

- ผู�ใดจงใจละเลยไม�ปฏบิตัติามหมายเรยีก

ของพนักงานเจ�าหน�าที ่ไม�นําหลกัฐานมา

แสดง จะต�องเสยีค�าปรบัไม�เกิน 500 บาท

- ผู�ใดจงใจยืน่ข�อความเทจ็ ให�ถ�อยคาํเทจ็ หรอื

เจตนาละเลย โดยวธีิการอย�างหนึง่อย�างใดหรอื

พยายามหลกีเลี่ยงการคํานวณค�ารายป�แห�ง

ทรัพย�สินของตน  ต�องระวางโทษจําคุก

ไม�เกิน 6 เดือน หรือปรับไม�เกิน 500 บาท 

หรือทั้งจําทั้งปรับ  

- ภาษีค�างชําระจะต�องจ�ายเงินเพ่ิม

  1. ถ�าชําระไม�เกินหน่ึงเดือน

นับแต�วันพ�นกําหนด  ให�เพ่ิมร�อยละ 2.5 

ของค�าภาษีที่ค�าง 

  2. ถ�าเกินหน่ึงเดือนแต�ไม�เกิน

สองเดือนให�เพ่ิมร�อยละ 5 

ของค�าภาษีที่ค�าง

  3. ถ�าเกินสองเดือนแต�ไม�เกิน

สามเดือน ให�เพ่ิมร�อยละ 7.5

ของค�าภาษีที่ค�าง

  4. ถ�าเกินสามเดือนแต�ไม�เกิน

สี่เดือน ให�เพ่ิมร�อยละ 10  

ของค�าภาษีที่ค�าง

เอกสารหลักฐาน หมายเหตุ
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ย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

(ภ.ร.ด.2) พรอมเอกสารประกอบ

เจาหนาท่ีรับแบบย่ืน  ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกับขอมูล
ทะเบียนทรัพยสินใน ผ.ท.4 และ ผ.ท. 5

คํานวณคารายป และคิดคาภาษี  เสนอเจาพนักงานประเมิน

เจาพนักงานประเมิน ประเมินภาษี และลงลายมือช่ือ

แจงประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

ผูชําระภาษีชําระทันทีหลังจากไดรับการประเมิน

ไดรับแจงประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

ออกใบเสร็จรับเงินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
(ภ.ร.ด.12)

ชําระภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี

ไดรับแจงประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

ขั้นตอนการย่ืนแบบชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

หมายเหตุ : ระยะเวลาการใหบริการ  8 นาที/ราย
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ภาษีบํารุงทองที่
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ระเบียบฯ

- การยื่นแบบภาษีบํารุงทองที่

(ในเดือนมกราคมของทุกป กรณี
ครบรอบระยะ 4 ป 
ตองยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน
ทุก 4 ป

- กรณีเปนเจาของที่ดินใหม 
ตองยื่นแบบภายใน 30 วัน นับแต
วันท่ีเปนเจาของที่ดินรายใหม

- กรณีเจาของที่ดินไดเปลี่ยนแปลง
จํานวนที่ดิน 
ตองย่ืนแบบภายใน 30 วัน นับแต

วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 

 - การชําระภาษีบํารุงทองที่

(ชําระภายในเดือนมกราคม- เดือน
เมษายนของทุกป) 

- กรณีที่เปนเจาของที่ดินใหม หรือมี
การเปลี่ยนแปลงจํานวนเน้ือที่ดิน 

(ใหชําระภายใน 30 วัน นับแตวันที่
ไดรับแจงการประเมิน)

- กรณีรายเกา
  - สําเนาบัตรประชาชน
  - สําเนาทะเบียนบาน
  - สําเนาใบเสร็จรับเงินในปที่ลวง
มาแลว

- กรณีรายใหม
  - สําเนาบัตรประชาชน
  - สําเนาทะเบียนบาน
  - หลักฐานที่แสดงถึงการเปน
เจาของที่ดิน เชน โฉนดที่ดิน 
น.ส. 3 และ สปก.
  - หนงัสอืรับรองหางหุนสวน/บริษทั
  - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีใหผู
อื่นมาทําการแทน)
  - กรณีที่เปนเจาของที่ดินรายใหม
หรือมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่
ดิน ตองนําสําเนาโฉนดที่ดินที่เปน
เจาของที่ดนิใหม และที่ไดมีการ

เปลี่ยนแปลง จํานวนเนื้อที่ดินมา
แสดงดวย
   - ถาเจาของมิไดมาติดตอยื่น
แบบและชําระ ใหมีหนังสือมอบ
อํานาจ ตามท่ีกฎหมายกําหนด

ที่ดินตองเสียภาษีบํารุงทองที่

- ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน
โดยไมถูกตอง จะตองเสียเงิน
เพิ่มรอยละ 10 ของภาษีบํารุง
ทองที่ที่ประเมินเพิ่มเติม

- ชี้เขตแจงจํานวนเน้ือที่ดิน 
ไมถูกตองตอเจาพนักงาน-
สํารวจ   ใหเสียเงินเพิ่มอีก
หนึ่งเทาของภาษีบํารุงทองที่ที่
ประเมินเพิ่มเติม

- กรณีผูใดไมชําระภาษีบํารุง-
ทองที่ภายในเวลากําหนด จะ
ตองเสียเงินเพิ่มรอยละ 24 ตอ
ปของคาภาษีบํารุงทองที่
- ผูใดจงใจแจงขอความ

อันเปนเท็จ ตองจําคุกไมเกิน
6 เดือนหรือปรับไมเกิน 2,000 

บาท หรือทั้งจํา ทั้งปรับ

- ผูใดไมยอมแจงจํานวน

เน้ือที่ดินตองจําคุกไมเกิน 
1 เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 
บาท หรือทั้งจํา ทั้งปรับ

เอกสารหลักฐาน หมายเหตุ
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ผูเปนเจาของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน 

(ภ.บ.ท.5)

เจาหนาท่ีรับแบบย่ืน ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับขอมูล
ทะเบียนทรัพยสินใน ผ.ท.4 และ ผ.ท. 5

คํานวณคาภาษีบํารุงทองท่ีตามหนวยราคาปานกลางท่ีดินและ
ประเมินคาภาษีบํารุงทองท่ี

แจงประเมินภาษี (ภ.บ.ท.9)

ผูชําระภาษีชําระทันทีหลังจากไดรับการประเมิน
ไดรับแจงประเมินภาษี (ภ.บ.ท.9)

ออกใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองท่ี

(ภ.บ.ท.11)

ชําระภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
ไดรับแจงประเมินภาษี (ภ.บ.ท.9)

ขั้นตอนการย่ืนแบบชําระภาษีบํารุงทองท่ี

หมายเหตุ : ระยะเวลาการใหบริการ  5 นาที/ราย
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ภาษีปาย
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ระเบียบฯ เอกสารหลักฐาน หมายเหตุ

- การยื่นแบบภาษีปาย
(ระหวางเดือน มกราคม – มีนาคม 
ของทุกป)

 - การชําระภาษีปาย
(ชําระภายใน 15 วันนับแตวันที่ได
รับแจงการประเมิน)

- กรณีรายเกา
  - สําเนาบัตรประชาชน

  - สําเนาทะเบียนบาน

  - สําเนาใบเสร็จรับเงินในป

ที่ลวงมาแลว

- กรณีรายใหม 
  - สําเนาบัตรประชาชน

  - สําเนาทะเบียนบาน

  - หนังสือรับรองหางหุนสวน/

บริษัท

  - ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม

  - ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบ

เสร็จจากรานทําปาย

  - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีให

ผูอื่นมาทําการแทน)

- กรณีไมยื่นแบบภายในเวลา
ที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ10 ของ
คาภาษีปาย เวนแตกรณีที่เจาของปาย
ยื่นแบบแสดงรายการกอนท่ีพนักงานเจา
หนาที่จะไดแจงใหทราบถึงการละเวนน้ัน 
ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 5 ของคาภาษีปาย
- ยื่นแบบไมถูกตอง ใหเสียเงินเพิ่มรอย
ละ 10 ของคาภาษีปาย
- ไมชําระภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด 
ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 2 ตอเดือนของคา
ภาษีปาย
- ผูใดแจงขอความเปนเท็จ จําคุก ไมเกนิ 
1 ป หรอืปรบัตัง้แต 5,000 บาท ถงึ 50,000 
บาท หรอืทัง้จาํทัง้ปรบั
- ผูใดจงใจไมยื่นแบบภาษีปาย ปรับ
ตั้งแต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท
- ผูใดไมแจงการรับโอนปาย หรือไม
แสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ที่เปด
เผยในสถานที่ประกอบกิจการ ปรบัตัง้แต 
1,000 บาท ถงึ 10,000 บาท 

- ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของ
พนักงานเจาที่ หรือไมปฏิบัติตามคําสั่งใน
การใหถอยคําหรือเอกสาร จําคุกไมเกิน 

6 เดือน หรือปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 
20,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ
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ขั้นตอนการย่ืนเสียภาษีปาย

หมายเหตุ : ระยะเวลาการใหบริการ  5 นาที/ราย

ย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษีปาย (ภ.ป.1) 

พรอมเอกสารประกอบ

เจาหนาท่ีรับแบบย่ืน  (ภ.ป.1) ตรวจสอบเอกสารกับขอมูล
ทะเบียนทรัพยสินใน ผ.ท.4 และ ผ.ท. 5

คํานวณพ้ืนท่ีปาย และประเมินคาภาษีปาย 
เสนอเจาพนักงานประเมิน

เจาพนักงานประเมิน และลงลายมือช่ือ

แจงประเมินภาษี (ภ.ป.3)

ชําระภายใน 15 วัน นับแตวันท่ี
ไดรับแจงประเมินภาษี (ภ.ป.3)

ผูชําระภาษีชําระทันทีหลังจากไดรับการประเมิน
ไดรับแจงประเมินภาษี (ภ.ป.3)

ออกใบเสร็จรับเงินภาษีปาย

(ภ.ป.7)
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1. การจดทะเบียนพาณิชย ตองมีสถานที่ตั้งอยูในเขตเทศบาลตําบลหนองหาร

2. ตองมาขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับแตวันที่ประกอบกิจการ / เปลี่ยนแปลง / เลิกประกอบกิจการ

3. ใหผูประกอบกิจการเตรียมเอกสาร ดังนี้

 1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)

 2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ

 3) สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ

 4) กรณี ผูประกอบพาณิชยกิจ มิไดเปนเจาบาน ใหแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้

     •  หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหม

    •  สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือสําเนาสัญญาเชา

    •  แผนทีแ่สดงสถานทีต่ัง้ซ่ึงใชประกอบพาณชิยกจิและสถานทีส่าํคญับรเิวณใกลเคยีงโดยสงัเขป

5) กรณีมอบอํานาจ ตองใชมีเอกสารเพิ่มเติม ไดแก หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

และสําเนาทะเบียนบานของผูมอบอํานาจ

6) กรณี ประกอบพิณิชยกิจกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน แผนวีดีทัศน ดีวีดี หรือ

แผนวีดีทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิงใหสงสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให

เปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาว จากเจาของลิขสิทธ์ิของสินคาที่ขายหรือใหเชา

7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจใหนําใบทะเบียนพาณิชยมาดวย

ข้ันตอนการขอจดทะเบียนพาณิชย
 •  กรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมแนบเอกสารตอเจาหนาที่

 •  เจาหนาที่ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ
 •  เจาหนาที่ออกใบเสร็จเรียกเก็บคาธรรมเนียม

 •  เจาหนาที่ จัดทําใบทะเบียนพาณิชย พรอมจายใบทะเบียนพาณิชย เปนอันเสร็จ

การขอจดทะเบียนพาณิชย
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ขั้นตอน
การย่ืนจดทะเบียนพาณิชย

ผูประกอบการย่ืนคําขอพรอมเอกสารและ

กรอกขอมูล แบบ ท.พ. 

เจาหนาที่รับเอกสาร และ ตรวจเอกสาร

1-2 วันนายทะเบียนพาณิชยพิจารณาคําขอ

ออกใบทะเบียนพาณิชย

ออกใบเสร็จรับเงิน
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ขั้นตอนการขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง

เจาหนาที่รับคํารอง ตรวจสอบขอมูลวัตถุประสงคการใชเครื่องขยายเสียง

เจาพนักงานทองถิ่นผูมีอํานาจลงนามอนุญาตใหทําการโฆษณา

โดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.2)

ออกใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.2)

ผูขออนุญาตชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน พรอม ใบอนุญาตใหทําการ

หมายเหตุ : ระยะเวลาการใหบริการ  5 นาที/ราย

ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตทําการโฆษณา โดยใชเครื่องขยายเสียง 

(แบบ ฆ.ษ.1)

การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใช....

เครื่องขยายเสียง

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานของผูขออนุญาต และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
2. ใบอนุญาตใหมีเพ่ือใชซึ่งเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน (ถามี)
3. รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงที่จะใช เชน กําลังไฟฟาที่ใช กําลังเครื่องขยายเสียง
4. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ใชเครื่องขยายเสียง

อัตราคาธรรมเนียม
1. การโฆษณาที่ไมเปนการคา ฉบับละ 10 บาท
2. การโฆษณาที่เปนไปทางการคา (เคลื่อนที่) ฉบับละ 60 บาท
3. การโฆษณาที่เปนไปทางการคา (ประจําท่ี) ฉบับละ 75 บาท
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร

การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ขออนุญาตรายใหม
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
2. สําเนาทะเบียนบาน
3. สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคารของสถานท่ีขออนุญาตประกอบการคา
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล 
(ในกรณีท่ีผูขออนุญาตเปน  นิติบุคคล)
5. หนังสือมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีเจาของกิจการไมมายื่นดวยตนเอง)
6. ประชาคมหมูบาน (เชน อูซอมรถ ฯลฯ)
 ใบอนุญาตใหมอีาย ุ1 ป นบัแตวนัท่ีออกใบอนุญาต และใหใชไดเพยีงในเขต เทศบาลตําบลหนองหาร 
เทานัน้การขอตอ ใบอนุญาต จะตองยืน่คําขอตออายุใบอนุญาตสิน้อาย ุหากมิไดชาํระคาธรรมเนยีมกอนใบอนุญาต
สิน้อายจุะตองชาํระคาปรับเพิม่ข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนคาธรรมเนยีมทีค่างชาํระ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ขออนุญาตรายใหม
1. บัตรประจําตวัประชาชนและสาํเนาทะเบยีนบานผูขอใบอนุญาต
2. บัตรประจําตวัประชาชนและสาํเนาทะเบยีนบานของผูจดัการหากไมเปนบุคคลเดียวกบัผูถือใบอนุญาต
3. สาํเนาทะเบยีนบานทีใ่ชประกอบกิจการ
4. หนังสอืมอบอํานาจพรอมสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจกรณท่ีีผูขอรับไมสามารถ

มาดาํเนนิการดวยตวัเอง

5. แผนท่ีต้ังสถานทีป่ระกอบกิจการ (เอกสารตามกรณีขออนุญาตรายใหม - ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม)
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บัญชีอัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตและหนังสือรับรองการ

แจงสถานท่ีจําหนายอาหาร

ลําดับที่ ประเภท

หนังสือรับรอง

ใบอนุญาตจัดตั้ง

พื้นที่ประกอบการไมเกิน 20 ตารางเมตร

อัตราคาธรรมเนียม

พื้นที่ประกอบการเกิน 20 ตารางเมตรข้ึนไป

พื้นที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร แตไมเกิน 300 
ตารางเมตร

พื้นที่ประกอบการเกิน 300 ตารางเมตรข้ึนไป

ขอตออายุใบอนุญาตกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ/การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายและสะสมอาหาร

ดําเนินการตามขั้นตอนกรณีขออนุญาต รายใหม และ ตองตอกอนหมดอายุ 15 วัน

ใบอนุญาตกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ/การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายและสะสมอาหารชํารุด
หรือสูญหาย

1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมท่ีชํารุดในสาระสําคัญ

2. หลักฐานการแจงความกรณีสูญหาย

แจงเลิกกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ/การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายและสะสมอาหาร ยื่นแบบคําขอ
บอกเลิกกิจการตอเจาหนาที่โดยตรง 
พรอมเอกสารประกอบ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต

2. ใบอนุญาตฉบับเดิม 

100 บาท

ตารางเมตรละ 5 บาท แตรวม
แลวตองไมเกิน 1000 บาท

1000 บาท

ตารางเมตรละ 10 บาท 
แตรวมแลวตองไมเกิน 3000 บาท

1

2

3

4
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ขั้นตอน...การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพและ
ขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร/สะสมอาหาร

กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ
สถานที่จําหนายและสะสมอาหาร

กรณี เปดกิจการใหม

แกไขแลว

แกไขแลว

เสนอเรื่องเพื่ออนุญาต

ชําระคาธรรมเนียม
(5 นาที)

ชําระคาธรรมเนียม
(5 นาที)

ออกใบอนุญาต
(5 นาที)

ออกใบอนุญาต
(5 นาที)

ยื่นคํารอง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

เจาหนาที่งานสาธารณสุข
ตรวจสอบสถานที่

(1-7 วัน)

ผาน
นัดมาชําระคาธรรมเนียม

(ภายใน 15 วัน)

ตอใบอนุญาตฯ
หรือหนังสือรับรองการแจง

ยื่นคํารอง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

(5 นาที)

ไมผาน ออกบันทึกแนะนําให
ปรับปรุงแกไข

(7 วัน)

แกไขไมเรียบรอย หรือ 
ไมแกไข เจาพนักงานทองที่
ออกคําสั่งใหปรับปรุงแกไข 

(7 วัน)

แกไขไมเรียบรอย หรือ ไมแกไข

เสนอไมอนุญาตใหประกอบกิจการ 
(1-7 วัน) 

แจงผูประกอบการ (1-7 วัน) 

คูมือการติดตอราชการ เทศบาลตําบลหนองหาร22



การปฏิบัติงานดานกองชาง 
เทศบาลตําบลหนองหาร

คําขอรับใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล
หลักฐานที่ใชประกอบการยื่นคําขอ

1. คําขอรับใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล (แบบ นบ.1)

2. สําเนาหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือที่แสดงวาผูขอรับใบ

อนุญาตมีสิทธิที่จะเจาะนํ้าบาดาลในที่ดินที่จะเจาะนั้นได

3. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอ 

ผูรับมอบอํานาจ หรือผูใหความยินยอม

4. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ และตําแหนงที่จะเจาะนํ้าบาดาล และ

สิ่งปลูกสรางที่อยูในบริเวณเดียวกัน

5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจ

ลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขอรับ ใบอนุญาต(กรณีเปนนิติบุคคล)
6. สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน หรือใบอนุญาตขยาย

โรงงาน (กรณีเปนโรงงานอุตสาหกรรม)
7. แบบแปลนจัดสรร (กรณีเปนหมูบานจัดสรรหรือที่ดินจัดสรร)

8. หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท (กรณีไมไดยื่นคําขอ
ดวยตนเอง ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)
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แผนผังระบบงาน (Work  Flow)
ลําดับขั้นตอนการขอรับใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 1

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 2

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 3

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 4

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 5

  - ยื่นคําขอ
  - ตรวจเอกสาร

- เอกสารถูกตอง 
- ลงทะเบียนรับคําขอ
- ชําระคาธรรมเนียม

- รายงานผลการตรวจสอบ
- ผูบังคับบัญชาอนุญาต
- ผูบังคับบัญชาอนุญาต

- ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต
- รับใบอนุญาต

- ตรวจสอบพื้นที่

30 นาที

20 นาที

1 วันทําการ

1 วันทําการ

3 วันทําการ
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หลักฐานที่ใชประกอบการยื่นคําขอ
1. กรณีเปนบอนํ้าบาดาลท่ีไดรับใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล
 1.1 คําขอรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล(แบบ นบ.2)

 1.2 สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอ 

ผูรับมอบอํานาจ หรือผูใหความยินยอม

  1.3 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และ

ผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล)

  1.4 หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท (กรณีไมไดยื่นขอ

ดวยตนเอง ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)

 1.5 สําเนาใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล 

 1.6 หนังสือยินยอมของผูรับใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล (กรณีขอรับใบ

อนุญาตในนามบุคคลอื่น)

   1.7 ตัวอยางนํ้าบาดาล เพื่อวิเคราะหลักษณะทางกายภาพและเคมี  

ไมนอยกวา 1.5 ลิตร (หากวิเคราะหจากสถาบันอื่นแลวไมตองสงตัวอยางนํา้

บาดาล แตตองสงผลวเิคราะหตวัอยางนํา้บาดาลนัน้)

 1.8 แผนที่สังเขปแสดงสถานท่ีตั้งบอนํ้าบาดาล สิ่งปลูกสราง และ

บริเวณที่จะใชนํ้าบาดาล

2. กรณีเปนบอนํ้าบาดาล ที่ไมเคยมีใบอนุญาต
 2.1 คําขอรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล(แบบ นบ.2)

 2.2 สาํเนาทะเบียนบาน หรอืสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูขอ 

ผูรับมอบอํานาจ หรือผูใหความยินยอม

 2.3 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมอีาํนาจ

ลงช่ือแทนนติบิคุคลผูขอรบัใบอนญุาต  (กรณีเปนนติบิคุคล)

คําขอรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล
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 2.4 สําเนาหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือที่แสดงวาผูขอรับใบ

อนุญาตมีสิทธิที่จะใชนํ้าบาดาลในที่ดินนั้นได

 2.5 หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท (กรณีไมไดยื่น

คําขอดวยตนเอง ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)

   2.6 ตัวอยางนํ้าบาดาล เพื่อวิเคราะหลักษณะทางกายภาพและเคมี  

ไมนอยกวา 1.5 ลิตร (หากวิเคราะหจากสถาบันอื่นแลว ไมตองสงตวัอยางนํา้

บาดาล แตตองสงผลวเิคราะหตวัอยางนํา้บาดาลน้ัน)

  2.7 แผนทีส่งัเขปแสดงสถานท่ีตัง้บอนํา้บาดาล สิง่ปลกูสรางและบริเวณ

ที่จะใชนํ้า

3. กรณีใบอนุญาตสิ้นอายุแลว หรือยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตไมทัน
ตามเวลาที่กําหนด
 3.1 คําขอรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล(แบบ นบ.2)

 3.2 สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอ 

ผูรับมอบอํานาจ หรือผูใหความยินยอม

  3.3 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมี

อํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล)

 3.4 หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท(กรณีไมไดยื่น

คําขอดวยตนเอง ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)

 3.5 สําเนาใบอนุญาตใชนํ้าบาดาลเดิม
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แผนผังระบบงาน (Work  Flow)
ลําดับขั้นตอนการขอรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 1

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 2

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 3

  - ยื่นคําขอ
  - ตรวจเอกสาร

- เอกสารถูกตอง 
- ลงทะเบียนรับคําขอ
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอ

- ตรวจสอบพื้นที่

30 นาที

20 นาที

1 วันทําการ

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 4

- รายงานผลการตรวจสอบตอ
กรมทรัพยฯ
- กรมทรัพยฯ อนุญาต
- สงหนังสือแจงผูขออนุญาต

1 วันทําการ

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 5

- ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต
- รับใบอนุญาต

3 วันทําการ
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หลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นคําขอ
1. คําขอรับใบอนุญาตระบายนํ้าลงบอนํ้าบาดาล (แบบ นบ.3)
2. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอ 
ผูรับมอบอํานาจ หรือผูใหความยินยอม
3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทน
นิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล)
4. หนังสือยินยอมของผูรับใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล ผูรับใบอนุญาตระบายนํ้าลง
บอนํ้าบาดาล หรือเจาของบอนํ้าบาดาลเดิม
5. สําเนารายงานการเจาะนํ้าบาดาล (ถามี)
6. หลักฐานการทดลองสูบนํ้าจากบอนํ้าบาดาล
7. รายละเอียดที่แสดงวิธีที่จะไดนํ้าหรือของเหลวอื่นที่จะระบายนํ้าลงบอนํ้าบาดาล
8. ผลการวิเคราะหตัวอยางน้ํา หรือของเหลวอื่นที่จะระบายลงบอนํ้าบาดาล
9. แผนผังแสดงรายละเอียดของสถานที่ตั้งบอนํ้าบาดาล และสถานที่กักเก็บนํ้า 
หรือของเหลวอื่นที่จะระบายลงบอนํ้าบาดาล
10. แบบแปลนแสดงวิธีการระบายน้ําลงบอนํ้าบาดาล
11. รายละเอียดเครื่องสูบที่จะใชสูบอัดน้ํา หรือของเหลวอื่น
12. หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท (กรณีไมไดยื่นคําขอดวยตนเอง 
ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)

คําขอตออายุใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล ใบอนุญาตใชนํ้าบาดาลหรือ
ใบอนุญาตระบายนํ้าลงบอนํ้าบาดาล

หลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นคําขอ
1. คําขอตออายุใบอนุญาต (แบบ นบ.7)
2. ใบอนุญาตตนฉบับ หรือใบแทนแลวแตกรณี
3. สาํเนาทะเบียนบานหรอืสาํเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูขอ ผูรบัมอบอาํนาจ 
หรอืผูใหความยนิยอม
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทน
นิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล)
5. หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท(กรณีไมไดยื่นคําขอดวยตนเอง 
ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)
6. เอกสารอื่นๆ ตามที่พนักงานน้ําบาดาลประจําทองที่กําหนด

คําขอรับใบอนุญาตระบายนํ้าลงบอน้ําบาดาล
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แผนผังระบบงาน (Work  Flow)
ลําดับขั้นตอนการขอตอใบอนุญาตน้ําบาดาล

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 1

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 2

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 3

  - ยื่นคําขอ
  - ตรวจเอกสาร

- เอกสารถูกตอง 
- ลงทะเบียนรับคําขอ
- ชําระคาธรรมเนียม

- ตรวจสอบพื้นที่

30 นาที

20 นาที

1 วันทําการ

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 4

- รายงานผลการตรวจสอบ
- ผูบังคับบัญชาอนุญาต
- สงหนังสือแจงผูขออนุญาต

1 วันทําการ

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 5

- ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต
- รับใบอนุญาต

3 วันทําการ
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หลักฐานท่ีใชประกอบการย่ืนคําขอ
1. คําขอโอนใบอนุญาต(แบบ นบ./15) 
2. สาํเนาทะเบียนบาน หรอืสาํเนาบตัรประชาชนของผูโอน ผูรบัโอน
3. สาํเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียน ทีร่ะบชุือ่ผูมอีาํนาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคล ที่ตั้งสํานักงาน วัตถุประสงคของนิติบุคคล (กรณี
เปนการขอโอนของนิติบุคคล) 
4. หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท (กรณีไมไดยื่น
คําขอดวยตนเอง ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)
5. สําเนาหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองท่ีดิน
6. สําเนาหลักฐานการโอนการประกอบกิจการนํ้าบาดาล

คําขอโอนใบอนุญาต

แผนผังระบบงาน (Work  Flow)
ลําดับขั้นตอนการขอโอนใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล

ขั้นตอนท่ี 1

  - ยื่นคําขอ
  - ตรวจเอกสาร

- เอกสารถูกตอง 
- ลงทะเบียนรับคําขอ
- ชําระคาธรรมเนียม

- รายงานผลการตรวจสอบตอกรมทรัพยฯ
- กรมทรัพยฯ อนุญาต
- สงหนังสือแจงผูขออนุญาต

- ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต
- รับใบอนุญาต

- ตรวจสอบพื้นที่

ขั้นตอนท่ี 2

ขั้นตอนท่ี 3

ขั้นตอนท่ี 4

ขั้นตอนท่ี 5

30 นาที

20 นาที

1 วันทําการ

1 วันทําการ

3 วันทําการ
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คําขอรับใบแทนใบอนุญาต

หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ

1. คําขอรับใบแทน (แบบ นบ./16)

2. บันทึกถอยคํา (แบบ นบ./17)

3. เอกสารอ่ืนๆ ตามที่พนักงานนํ้าบาดาลประจําทองที่กําหนด

คําขอแกไขใบอนุญาต

หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ

1. คําขอแกไขใบอนุญาต (ตามแบบที่กรมทรัพยากรนํ้าบาดาลกําหนด)

2. ใบอนุญาตตนฉบับ หรือใบแทนแลวแตกรณี 

3. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับใบอนุญาต 

ผูรับมอบอํานาจ 

4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงช่ือ

แทนนิติบุคคลผูรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล)

5. หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท (กรณีไมไดยื่นขอดวยตนเอง 

ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)

คําขอวิเคราะหตัวอยางนํ้าบาดาล

หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ

1. คําขอวิเคราะหตัวอยางนํ้าบาดาล

2. ตัวอยางน้ําบาดาล ไมนอยกวา 1.5 ลิตร ตอ 1 ตัวอยาง
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คําขอรับความเห็นชอบสถาบันวิเคราะห

คุณลักษณะน้ําบาดาล

หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ
1. คาํขอรบัความเห็นชอบสถาบันวเิคราะหคณุลกัษณะนํา้บาดาล (แบบ นบ./19)

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อ

แทนนิติบุคคล ของผูขอรับความเห็นชอบ

3.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูควบคมุและเจาหนาทีผู่ปฏบิตักิารวเิคราะหนํา้

4.  สําเนาวุฒิบัตรของผูควบคุมและเจาหนาที่ผูปฏิบตัิการวิเคราะหนํ้า

5.  แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งของสถาบันวิเคราะหนํ้า

6.  รปูถายเครือ่งมอืทีใ่ชในการวิเคราะหคณุลกัษณะของน้ําบาดาล  จาํนวน............รปู

7.  คูมือการวิเคราะหนํ้า

8. หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท(กรณีไมไดยื่นขอดวยตนเอง 

ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล

คําขอรับหนังสือรับรองชางเจาะน้ําบาดาล

หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ
1. คําขอรับหนังสือรับรองชางเจาะ (แบบ นบ./1)

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

3. รูปถายครึ่งตัว หนาตรงขนาด 3*4 เซนติเมตร ไมสวมหมวก ถายมาแลวไม

เกินกวา 6 เดือน จํานวน 2 รูป

4. ใบรับรองของแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่ง ที่แสดงวาไมเปนโรคติดตอรายแรง 

หรือโรคที่สังคมรังเกียจ

5. หลักฐานแสดงผลงานที่แสดงวาไดเคยปฏิบัติงานเจาะน้ําบาดาลในหนาที่

ชางเจาะตอเนื่องกันมาแลวไมนอยกวา 3 ป
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คาํขอรบัหนังสอืรบัรองวิศวกร หรอืนักธรณวีทิยา เพือ่เปนผูควบคมุ

รบัผิดชอบการเจาะนํา้บาดาลและการอุดกลบบอนํา้บาดาล

หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ
1. คําขอรับหนังสือรับรองวิศวกร หรือนักธรณีวิทยา (แบบ นบ./13)
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
3. รูปถายครึ่งตัว หนาตรงขนาด  3  x  4  เซนติเมตร  ไมสวมหมวก  
ถายมาแลวไมเกินกวา 6  เดือน จํานวน  2  รูป
4. ใบรับรองของแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่ง ที่แสดงวาไมเปนโรคติดตอ
รายแรง หรือโรคที่สังคมรังเกียจ
5. หลักฐานแสดงวาเปนสมาชิกสมาคมธรณีวิทยาแหงประเทศไทย  หรอื
สมาชกิสมาคมวิศวกร เหมืองแรไทย หรอืสมาชิกสมาคมวิศวกรรมสถาน
แหงประเทศไทย  หรือใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
ตามพระราชบัญญัติวิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ. 2505 

การแจงเลิกใชนํ้าบาดาล  และการอุดกลบบอนํ้าบาดาล
หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ
1. หนงัสอืขอเลกิใชนํา้บาดาล (ตามแบบท่ีกรมทรัพยากรนํา้บาดาลกําหนด)
2. ใบอนุญาตตนฉบับ หรือใบแทนแลวแตกรณี
3. สาํเนาทะเบียนบาน หรอืสาํเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูรบัใบอนุญาต
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจ
ลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล)
5. รายงานการอุดกลบบอนํ้าบาดาล (แบบ นบ./12)
6. สาํเนาหนงัสอืรบัรองชางเจาะนํา้บาดาล และสาํเนาหนงัสอืรบัรองวศิวกร 
หรือนักธรณีวิทยา เพื่อเปนผูควบคุมรับผิดชอบการเจาะน้ําบาดาล และ
การอุดกลบบอนํ้าบาดาล(กรณีขนาดเสนผาศูนยกลางของทอกรุบอตอน
บนสุด ตั้งแต 100 มิลลิเมตรขึ้นไป)
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อตัราคาธรรมเนยีม และคาวเิคราะห

(1) คาํขอ                                        ฉบบัละ    10        บาท

(2) ใบอนุญาตเจาะนํา้บาดาล  ฉบบัละ    500      บาท

(3) ใบอนุญาตใชนํา้บาดาล  ฉบบัละ    500      บาท

(4) ใบอนุญาตระบายนํา้ลงบอบาดาล     ฉบบัละ    2,000    บาท

(5) ใบแทนใบอนุญาต  ฉบบัละกึง่หนึง่ของคาธรรมเนยีมใบอนญุาต

(6) การตออายใุบอนญุาต  ครัง้ละเทากบัคาธรรมเนยีมใบอนญุาตประเภทน้ัน ๆ

(7) การโอนใบอนุญาต  ครั้งละเทากับคาธรรมเนียมใบอนุญาตประเภทน้ัน ๆ

(8) คาวิเคราะหตัวอยางนํ้าหรือของเหลวที่จะระบายลงบอน้ําบาดาล 

ตัวอยางละ 3,600 บาท

(9) คาวิเคราะหตวัอยางนํา้เพือ่การอปุโภคบรโิภค  ตวัอยางละ 1,200 บาท

(10) คาคดัสาํเนาหรอืถายเอกสาร   หนาละ 5 บาท

(11) คารบัรองสาํเนา   ฉบบัละ 10 บาท

(12) คาขอตรวจสอบเอกสารหลักฐาน   เรือ่งละ 10 บาท
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การขออนุญาตกอสราง/ดดัแปลง/รือ้ถอน
เคลือ่นยายอาคารในเขตเทศบาล

เอกสารที่ตองใชในการติดตอ
1. คําขออนุญาตกอสราง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1)
2. แผนผังบริเวณแบบแปลน  รายการประกอบแบบ  จํานวน  3  ชุด
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต  จํานวน  1  ชุด
4. สาํเนาเอกสารท่ีดนิพรอมสารบญัจดทะเบียนครบทกุหนา จาํนวน 1  ชดุ
5. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  จํานวน  1  ชุด
6. หนังสือยินยอมจากเจาของที่ดิน (กรณีที่สรางในที่ดินของบุคคลอื่น)
7. หนังสือสัญญาเชาที่ดิน  ที่ยังมีผลผูกพันกันอยู (กรณีเปนที่ดินเชา)
8. หนงัสอืยนิยอมใหปลกูสรางอาคารผนังรวม (กรณีใชผนงัตางเจาของรวมกัน)
9. หนังสอืยินยอมใหปลกูสรางอาคารชิดเขตทีด่นิ (ถาหางแนวเขตไมถงึ  50 ซม.)
10. การคาํนวณ (กรณีเปนอาคารสาธารณะ  อาคารพิเศษ  อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุ
ถาวร และวัสดุทนไฟเปนสวนใหญ
11. หนงัสอืรบัรองรายงานการคํานวณของวศิวกรผูคาํนวณ  พรอมสาํเนาใบอนญุาต-
ประกอบวิชาชพีวศิวกรรมควบคุม
12. หนงัสอืรบัรองของผูควบคมุงาน (กรณีเจาของอาคารเปนผูควบคมุงาน)
13.หนังสือรับรองของผูควบคุมงาน  มาตรา  29  (ตองมีวิศวกรควบคุมงานสําหรับ
อาคาร ตั้งแต  3  ชั้น  ขึ้นไป
14.หนังสือรับรองสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีเปนอาคารสาธารณะและอาคารตั้งแต 4 ชั้น ขึ้นไป)
15.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงคผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล
ของผูอนุญาต
16. หนงัสอืแสดงวาเปนผูจดัการหรือตัวแทนซึง่เปนผูดาํเนนิการของนิตบิคุคล
17. หนงัสอืมอบอาํนาจเปนตัวแทนเจาของอาคารพรอมปดอากรแสตมปตามกฎหมาย 
(กรณตีวัแทนเจาของอาคารเปนผูอนญุาต)
18. สําเนาหนังสือแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล
19. หนังสอืแสดงวา  คณะกรรมการควบคุมจัดสรรทีด่นิไดพจิารณาใหความเห็นชอบ
แผนผงัโครงการจัดสรรทีด่นิแลว (กรณเีปน อาคารเขาขายการจดัสรร)
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อตัราคาธรรมเนยีมใบอนุญาต  ตางๆ  ดงันี้

ขอ 1 ใหกาํหนดคาธรรมเนยีมการออกใบอนุญาตดงัน้ี

1

1

ใบอนุญาตกอสราง 

ใบอนุญาตกอสราง 

ฉบับละ 20 บาท

ฉบับละ 20 บาท

ฉบับละ 10 บาท

ฉบับละ 10 บาท

ฉบับละ 10 บาท

ฉบับละ 10 บาท

ฉบับละ 10 บาท

ฉบับละ 10 บาท

ฉบับละ 20 บาท

ฉบับละ 10 บาท

ฉบับละ 5 บาท

ใบอนุญาตดัดแปลง 

ใบอนุญาตดัดแปลง 

ใบอนุญาตร้ือถอน  

ใบอนุญาตร้ือถอน  

ใบอนุญาตเคล่ือนยาย  

ใบอนุญาตเคลือ่นยาย  

ใบอนุญาตเปล่ียนการใช 

ใบรบัรอง 

ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  

2

2

3

3

4

4

5

6

7

ขอ 2 ใหกาํหนดคาธรรมเนยีมการตออายใุบอนญุาตดงัน้ี

ทีม่า : กฎกระทรวง ฉบบัที ่7 ( พ.ศ. 2528 ) ออกตามความใน พ.ร.บ. ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522
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คาธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลนการกอสรางหรอืดดัแปลงอาคาร

1 อาคารสูงไมเกิน 2 ชั้น หรือสูงไมเกิน 12 เมตร  ต.ร.ม. ละ 0.50 บาท

ต.ร.ม. ละ 2.00 บาท

ต.ร.ม. ละ 2.00 บาท

ต.ร.ม. ละ 4.00 บาท

ต.ร.ม.ๆ ละ 0.50 บาท

ต.ร.ม. ละ 4.00 บาท

เมตรละ 1.00 บาท

อาคารสูงไมเกิน  2  ชั้น  แตไมเกิน  3  ชั้น 

อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงไมเกิน 15  เมตร  

อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15  เมตร

อาคารประเภทตองมพีืน้รบันํา้หนกัเกนิ 500 ก.ก. 

ปายคิดตามพื้นที่ของปาย   

เขื่อน, ทางหรือทอระบายนํ้า  รั้ว  หรือกําแพง  
คิดตามความยาว

บทกําหนดโทษ  ผูใดกระทําการกอสราง/ดัดแปลงอาคาร

 ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตาม มาตรา 21 มาตรา 22 มาตรา 31 
มาตรา 32 มาตรา 33 มาตรา 34 มาตรา 52 วรรคหก มาตรา 57 หรือ
มาตรา 60 ตองระวางโทษจําคกุไมเกนิ 3 เดือน หรอืปรบัไมเกิน 6 หมืน่บาท 
หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 นอกจากตองระวางโทษตามวรรคหน่ึงแลว ผูฝาฝนหรอืไมปฏบิตัิ
ตามมาตรา 21 มาตรา 31 มาตรา 32 มาตรา 34 หรอืมาตรา 57 ยงัตอง
ระวางโทษปรับอีกไมเกนิ 6 หม่ืนบาท ตลอดเวลาท่ียงัฝาฝนหรอืจนกวาจะได
ปฏบิตัใิหถกูตอง
 ผูใดไมปฏิบัติตามมาตรา 30 วรรคหน่ึง มาตรา 38 มาตรา 39 หรือ
มาตรา 39 ตรี วรรคหนึ่ง ตองระวางโทษปรับไมเกิน 1 หมื่นบาท

2

3

4

5

6

7
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แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร

ขัน้ตอนการใหบรกิาร

1. ผูขออนญุาตย่ืนคาํขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข.1) 

พรอมเอกสาร เจาหนาทีต่รวจสอบเอกสารเบ้ืองตน

   2. นายชางออกตรวจโฉนดท่ีดนิ/ผงัเมือง/สภาพสาธารณะ 
และ ตรวจพจิารณาแบบ

   3. เจาพนกังานทองถิน่พจิารณาคาํขออนญุาต

   4. ผูยืน่คาํขอชาํระคาธรรมเนียม พรอมรบัใบอนญุาต 
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การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน (พื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร)

หลักฐานที่ใชประกอบการพิจารณา
1. ใบแจงการขดุดนิ/ถมดนิ ตามพระราชบัญญตักิารขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
(แบบ ด.1)
2. ใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
พ.ศ. 2543 (แบบด.2)
3. หนังสือแสดงความยินยอมของเจาของที่ดิน (แบบ ด.3)
4. หนังสือมอบอํานาจ (แบบ ด.4)
5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (แบบ ด.5)
6. ผังบริเวณ แบบแปลน และรายละเอียดการขออนุญาต จํานวน 3 ชุด
7. สําเนาหนังสือรับรองบริษัทหรือนิติบุคคลแสดงกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
และวัตถุประสงคทุกหนาที่มีอายุไมเกิน 6 เดือน และใหกรรมการผูมีอํานาจลง
นามรับรองสําเนาพรอมประดับตราบริษัท
8. สําเนาหรือภาพถายโฉนดที่ดินขนาดเทากับตนฉบับทุกหนา (หามยอหรือ
ขยายสวน) และเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา (กรณีเจาของที่ดิน
เปนบริษัทหรือนิติบุคคลจะตองใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาทุก
หนาพรอมประทับตราบริษัทในเอกสาร)
9. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
ผูรับมอบอํานาจ ผูมีอํานาจลงนามแทน นิติบุคคลและเจาของที่ดิน พรอมลง
นามรับรองสําเนาทุกหนา
10. สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคารจากกรุงเทพมหานคร (แบบ อ.1) หรือ
แผนผังการจัดสรรที่ดินที่ไดรับอนุญาต หรือเปนมติคณะกรรมการจัดสรรท่ีดิน
คาธรรมเนียม
•  ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บาท
•  ตั้งวางของในที่สาธารณะ ตารางเมตรละ 50 บาท/เดือน
•  คาธรรมเนียมการอนุญาต เรื่องละ 20 บาท
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แผนภมูขิัน้ตอนการขออนญุาตขดุดนิ  ถมดนิ

ขัน้ตอนการใหบรกิาร

1. ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตขุดดิน  ถมดิน 

พรอมเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจเอกสารเบื้องตน

   2. นายชางออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ 

3. เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาคําขออนุญาต

   4. ผูยื่นคําขอชําระคาธรรมเนียม พรอมรับใบอนุญาต 
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การขออนญุาตประกอบกิจการโรงงาน /การออกใบอนญุาตขยาย

กจิการโรงงานและการแจงเร่ิมการประกอบกิจการโรงงาน

หลักฐานประกอบการขอรับบริการ
1. สาํเนาทะเบียนบาน และสาํเนาบตัรประจําตวัประชาชน (กรณผีูขออนุญาต-
เปนบคุคลธรรมดา) 
2. สาํเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนนติบิคุคล ทีร่ะบชุือ่ผูมอีาํนาจลงนาม
ผกูพนันติบิคุคล ทีต่ัง้  สาํนกังาน วตัถปุระสงคของนิตบิคุคล (กรณผีูขออนญุาต-
เปนนติบิคุคล) 
3. แผนผังแสดงสิ่งปลูกสรางภายในบริเวณโรงงาน สวนบุคคลถูกตองตาม
มาตราสวน 
4. แผนผงัแสดงการติดต้ังเครือ่งจกัรขนาดเหมาะสมและถูกตองตามาตราสวน
พรอมดวยรายละเอียด โดยมีคํารับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือบุคคลอื่นที่กระทรวงอุตสาหกรรมกําหนด 
5. แบบแปลนอาคารโรงงานขนาดเหมาะสมและถูกตองตามาตราสวน โดยมคีาํ
รับรองของผูประกอบ  วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมหรือบุคคลอื่นที่กระทรวง
อุตสาหกรรมกําหนด 
6. แบบแปลน แผนผงัและคาํอธบิายโดยละเอียดแสดงวธิกีารปองกันเหตเุดอืด
รอนราํคาญความเสียหายอนัตราย การควบคุมการปลอยของเสยี มลพษิหรอื
สิง่ใด ๆ ทีม่ผีลกระทบตอสิง่แวดลอมซึง่เกดิขึน้จากการประกอบกิจการ โรงงาน 
ทัง้นีโ้ดยมคีาํรบัรองของผูประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม หรอืบคุคลอืน่ที่
กระทรวงอุตสาหกรรมกําหนด 
7. ** สาํเนาหนงัสอืแสดงกรรมสิทธิท์ีด่นิ ทีต่ัง้โรงงาน (กรณกีารขออนุญาต-
ประกอบกิจการโรงงาน)
8. *** ใบอนญุาตประกอบกิจการโรงงาน (กรณีการขออนุญาตขยายกจิการโรงงาน)
9. **** ใบอนญุาตประกอบกิจการโรงงาน ( กรณีการแจงเร่ิมการประกอบกิจการ
โรงงาน )
9. เอกสารอื่น ๆ ตามที่พนักงานเจาหนาที่กําหนด
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การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการโรงงาน

หลกัฐานประกอบการขอรับบรกิาร   
1. สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคล
ธรรมดา) 
2. สาํเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนนิตบิคุคล ทีร่ะบชุือ่ผูมอีาํนาจลงนาม ผกูพนันติบิคุคล 
ทีต่ัง้สาํนกังาน วตัถปุระสงคของนติบิคุคล (กรณผีูขออนญุาตเปนนิตบิคุคล) 
3.  ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน จําพวกที่ 2 
4. บันทึกรับโอน/คําขอรับโอน  
5. สําเนาหลักฐานการโอนการประกอบกิจการโรงงาน/สัญญาซ้ือขาย/สัญญาเชา/เชาซ้ือ 
6. เอกสารอ่ืน ๆ ตามที่พนักงานเจาหนาที่กําหนด

การแจงยกเลิก/การออกใบแทนใบอนุญาตการประกอบกิจการโรงงาน

หลักฐานประกอบการขอรับบริการ
1. สาํเนาทะเบียนบาน และสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน (ผูขออนญุาตเปนบคุคลธรรมดา) 
2. สาํเนาหนงัสอืรับรองการจดทะเบียนนิตบิคุคล ทีร่ะบชุือ่ผูมอีาํนาจลงนาม ผกูพนันติบิคุคล 
ทีต่ัง้สาํนกังาน วตัถปุระสงคของนติบิคุคล (ผูขออนญุาตเปนนิตบิคุคล) 
3. คํารองทั่วไป 
4. บันทึกรับแจงเอกสารการสูญหาย (กรณีการออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงงาน)
4. ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน จําพวกที่ 2 

5. เอกสารอ่ืน ๆ ตามที่พนักงานเจาหนาที่กําหนด

การชาํระคาธรรมเนยีมรายป อตัราคาธรรมเนียมขึน้อยูกบักาํลงัขบั
เคลือ่นของเครือ่งจกัร แตไมเกนิ 450 บาท

หลักฐานประกอบการขอรับบริการ
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน จําพวกที่ 2 
การขอตอ อายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  
2. สําเนาทะเบียนบาน  และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคล
ธรรมดา) 
3. สาํเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนนิตบิคุคล ทีร่ะบชุือ่ผูมอีาํนาจลงนาม ผกูพนันติบิคุคล 
ทีต่ัง้สาํนกังานวตัถปุระสงคของนติบิคุคล (กรณผีูขออนญุาตเปนนติบิคุคล) 

4. แผนผังแสดงสิ่งปลูกสรางภายในบริเวณโรงงาน 
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ขัน้ตอนการพิจารณาและระยะเวลาในการพิจารณาอนญุาตโรงงาน (30)

เริ่ม

10 วันถูก

ถูก

ไมถูก

ไมถูก

สอจ.อนุญาต

กรอ.อนุญาต

5 วัน

5 วัน

10 วัน

15 วัน 30 วัน

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอมเอกสาร

เจาหนาที่พิจารณา
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร

เจาหนาที่พิจารณา
อํานาจการอนุญาต

พิมพใบอนุญาต

พิมพใบอนุญาต

แจงผูขอ

แจงผูขอ

กรอ.พิจารณา
ความถูกตอง

จบ

จบ
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ขั้นตอนการขออนุญาตของโรงงานที่จะจัดตั้งขึ้นใหม

พิจารณาวาเปนโรงงานจําพวกใด

โรงงานจําพวก ๑

- ไมตองยื่นขออนุญาต

- ประกอบกจิการไดทนัที

- ตองปฏิบัติตามหลัก

เกณฑที่กําหนดใน

กฎกระทรวงทั้งเร่ือง

ที่ตั้งโรงงาน,ลักษณะ

อาคาร,เครื่องจักร,การ

ควบคุมการปลอยของ

เสียหรือ

ภายในระยะเวลาตามที่

กําหนดในประกาศ

กระทรวง  (30วัน)

(ระยะเวลาท่ีมกีารเรยีก

บคุคลหรอืเอกสารหรือ

วตัถุใดมาเพ่ือประกอบ

การพิจารณาจะไม 

นบัรวมระยะเวลาการ

พจิารณาคาํขอตามท่ี

กาํหนด

ตั้งโรงงานไดทนัที แต

ทําเลตองเปนไปตาม

กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒ 

(พ.ศ.๒๕๓๕) ขอ 

ยื่นเอกสารเพื่อดําเนิน

การรับฟงความคิดเห็น

ของประชาชน

ยืน่คาํขอรับใบอนญุาต

(แบบ ร.ง.๓) และ เอกสาร

ผลการรบัฟงความคดิเหน็

ของประชาชน

ตามระเบียบกระทรวง

อุตสาหกรรม วาดวยการ

รับฟงความคิดเห็นของ

ประชาชนในการพิจารณา

ออกใบรบัแจงการประกอบ

กจิการโรงงาน ใบอนญุาต

ประกอบกิจการโรงงาน 

และใบอนุญาตขยาย

โรงงาน ตาม กฎหมาย

วาดวยโรงงาน (ฉบับที่ 

๒ พ.ศ. ๒๕๕๒)

เจาหนาที่พิจารณาความ

ถูกตองของเอกสาร /

สถานที่ตั้งโรงงาน

- พิจารณารายงานประเมิน

ความเสี่ยง/ ESA (ถามี)

- พิจารณารายงาน

 EHIA (ถามี)

- พิจารณารายงาน EIA 

(ถามี)แจงผลการพิจารณา

อนุญาต
ไมอนุญาต

แจงการประกอบกิจการ

โรงงาน จําพวกท่ี ๒ 

ตามแบบ

ชําระคาธรรมเนียมรายป

รบัใบรบัแจงการประกอบ

กจิการโรงงานจาํพวกที ่๒

เริม่การประกอบกิจการ

ชําระคาธรรมเนียมรายป 

ทุกป ในวันครบรอบวัน

เริ่มประกอบกิจการ

รับใบอนุญาต / ชําระ

ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต

ตัง้โรงงานภายใน

ระยะเวลาท่ีกาํหนดใน

ใบอนญุาต

อทุธรณตอรฐัมนตรวีาการ

กระทรวงอตุสาหกรรม 

ภายใน ๓๐ วนั

แจงเร่ิมประกอบกิจการ/

ชําระคาธรรมเนียมรายป 

(กอนเริ่มประกอบกิจการ ๑๕ วัน)

- เริม่ประกอบกิจการ

- เริม่นบัอายใุบอนุญาต

ไมอนญุาต (ยกอทุธรณ

1. ใบอนญุาตมอีาย ุ5 ป ปฏทินิ

2. วนัครบรอบชาํระคาธรรมเนยีม 

เปนวนัเดยีวกนักบัวนัครบรอบ 1 ป 

วนัเริม่ประกอบกิจการ 
- ชาํระคาธรรมเนยีมรายป ( ทกุป )

- ตออายใุบอนญุาต

โรงงานจําพวก ๒ โรงงานจําพวก ๓ 
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การยื่นคําขอรับใบอนุญาตเพ่ือประกอบธุรกิจ
ตูนํ้ามันหยอดเหรียญและธนบัตร

เอกสารประกอบการยื่นขออนุญาตหนวยงานราชการ
    - สําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตรประชาชน

    - สําเนาโฉนดท่ีดิน ที่ติดตั้ง

    - สําเนาใบอนุญาต ผลิต ขาย ซอม ของบริษัทฯ

    - แผนผังโครงสรางตู ที่รับรองโดยวิศวกรบริษัทฯ 

    - แผนผังที่ติดตั้ง / หรือแผนผังที่มีวิศวกรรับรองแบบ

    - เอกสารอ่ืนๆ ที่ทาง เทศบาล ขอเพิ่มเติม

วิธีการยื่นเอกสาร
ขั้นตอนที่ 1
1.  จัดเอกสารที่ตองเตรียมไว  4  ชุด
2.  นําเอกสารท่ีเตรียม 1 ชุด มายื่นท่ี กองชางเทศบาล ที่เราจะติดตั้งเพื่อใหเจาหนาที่ออก
ใบแจงให (ธ.พ.น. 1)
3.  หลังจากนั้นเจาหนาที่จากเทศบาล และเจาหนาที่สาธารณสุขจะมาตรวจสอบพื้นที่ที่จะ
ติดตั้ง
4.  เมื่อตรวจสอบผานแลวก็จะออกใบ ธ.พ.น. 2 (ใบรับแจง) ให
ขั้นตอนที่2
 1.  นําใบ ธ.พ.น. 2 (ถายเอกสาร) + เอกสารที่จัดเตรียมไวไปยื่นขอจดทะเบียนการคา  
(กรมพัฒนาธุรกิจการคา) ที่เทศบาล คาธรรมเนียม 50 บาท ตลอดชีพ
2.  เมื่อไดรับใบจดทะเบียนการคาแลวถายเอกสาร
3.  นําใบ ธ.พ.น.2 (ถายเอกสาร) + ใบจดทะเบียนการคา(ถายเอกสาร)+เอกสารที่เตรียม
ไว  1  ชุดไปยื่นที่กรมสาธารณสุขเพื่อชําระคาภาษี (500 บาท)
ขั้นตอนที่ 3
1.  นําใบจดทะเบียนการคา + ธ.พ.น.2 + เอกสารที่เตรียมไว   1  ชุดไปยื่นที่สรรพสามิตร
เพื่อแจงขึ้นทะเบียนในการประกอบกิจการนํ้ามันหยอดเหรียญ
2. รอรับใบอนุญาตจากเทศบาล ( เทศบาลจะเปนผูแจงใหลูกคาทราบเองหรืออาจจะจัด
สงเอกสารใหลูกคาท่ีบาน)
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คานยิมหลกัของคนไทย 12 ประการ
1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

2. ซ่ือสัตย เสียสละ อดทน มีอุดมการณในสิ่งที่ดีงามเพื่อสวนรวม 

3. กตัญูตอพอแม ผูปกครอง ครูบาอาจารย 

4. ใฝหาความรู หมั่นศึกษาเลาเรียนทั้งทางตรง และทางออม 

5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 

6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย หวังดีตอผูอื่น เผ่ือแผและแบงปน 

7. เขาใจเรียนรูการเปนประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปน

ประมุขที่ถูกตอง 

8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผูนอยรูจักการเคารพผูใหญ 

9. มีสติรูตัว รูคิด รูทํา รูปฏิบัติตามพระราชดํารัสของพระบาท

สมเด็จพระเจาอยูหัว 

10. รูจักดํารงตนอยูโดยใชหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตาม

พระราชดํารัสของ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว รูจักอดออมไว

ใชเมื่อยามจําเปน มีไวพอกินพอใช ถาเหลือก็แจกจายจําหนายและ

พรอมที่จะขยายกิจการเม่ือมคีวามพรอม เมื่อมีภูมิคุมกันที่ดี 

11. มีความเขมแข็งทั้งรางกาย และจิตใจ ไมยอมแพตออํานาจฝาย

ตาง ๆ หรอืกิเลส มคีวามละอายเกรงกลวัตอบาปตามหลกัของศาสนา 

12. คํานึงถึงผลประโยชนของสวนรวม และของชาติมากกวาผล

ประโยชนของตนเอง
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