
 การใหบริการประชาชน ถือเปนภารกิจสําคัญของหนวยงานราชการท่ีตองบริการและ

อํานวยความสะดวกแกประชาชนผูรับบริการใหไดรับความพึงพอใจมากที่สุดเทศบาลตําบลหนอง

หาร เปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินรูปแบบหนึ่งซ่ึงมีหนาที่ในการบริการประชาชน ในดานตางๆ 

เชน การชําระภาษีทองถ่ิน งานบริการดานสาธารณสุข งานขออนุญาตกอสราง การรับเรื่องรอง

เรียนรองทุกข การขอขอมูลขาวสารทางราชการ เปนตน 

 คูมือประชาชนในการติดตอราชการกับเทศบาลตําบลหนองหารฉบับนี้ จัดทําขึ้นโดย

มีวัตถุประสงคเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกประชาชนในชุมชนเทศบาลตําบลหนองหาร และ

บุคคลที่เกี่ยวของในการติดตอราชการกับเทศบาลตําบลหนองหาร ใหสามารถติดตอประสาน

งานในเรื่องตาง ๆ ไดอยางรวดเร็ว รวมทั้งการทราบกระบวนการข้ันตอนในการดําเนินงาน 

เพื่อที่งานราบรื่นไรอุปสรรค และมีประสิทธิภาพสรางความม่ันใจสําหรับผูติดตอราชการ

 ดังนั้น เทศบาลตําบลหนองหารหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือประชาชนในการติดตอราชการ

กับหนวยงานเทศบาลตําบลหนองหาร จะเปนประโยชนแกทาน ตามเจตนารมณของเทศบาล

ตําบลหนองหาร หากมีขอสงสัยหรือตองการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สามารถติดตอสอบถาม

ไดตามหมายเลขโทรศัพทในคูมือฉบับนี้

      เทศบาลตําบลหนองหาร

         มิถุนายน 2558



เบอรโทรติดตอภายในหนวยงาน/สํานักงาน
เทศบาลตําบลหนองหาร อําเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม

สํานักงานเทศบาลตําบลหนองหาร เบอรโทร 053-877-060-2

เบอรโทรติดตอหนวยงานภายใน

- ติดตอนายกเทศมนตรีตําบลหนองหาร กด 18

- ติดตอรองนายกเทศมนตรีฯ กด 21 หรือ กด 22

- ติดตอประธานสภาฯ กด 12

- ติดตอปลัดเทศบาลตําบลหนองหาร กด 13

- ติดตอสํานักปลัด กด 14

- ติดตอกองคลัง กด 15

- ติดตอกองชาง กด 16

- ติดตอกองการศึกษา / งานดานสาธารณสุข กด 17

- สงแฟกซ กด 20

- แจงเหตุตาง ๆ กด 26
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หนวยงานและความรับผิดชอบหนวยงานและความรับผิดชอบ

สํานักปลัดเทศบาลสํานักปลัดเทศบาล

 สํานักปลัดเทศบาล เปนหนวยงานที่มีประชาชนมาติดตอขอรับบริการอยูเสมอเนื่องจาก
มีหนาท่ีใหบริการประชาชนในเร่ืองของงานการรับเรื่องราวรองทุกขจากประชาชนในสวนอื่นที่มี
ความสําคัญไมหย่ิงหยอนไปกวากันในดานการบริการ และบรรเทาความเดือดรอนของประชาชนก็คือ 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานบริการขอมูลขาวสารทางทองถิ่นงานนิติกรรมสัญญารวม
ทั้งสายงานธุรการ งานบุคลากร และงานวิเคราะหนโยบาย และแผนงานก็อยูในความรับผิดชอบของ
สํานักปลัดเทศบาลดวย อีกทั้งงานการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม ทําหนาท่ีเปรียบเสมือนพี่เล้ียง
หรือพยาบาลท่ีคอยดูแลในดานสุขภาพ อนามัย ความเปนอยูข้ันพื้นฐานของชาวตําบลหนองหารเขา
รวมดําเนินการจัดการหลักประกันสุขภาพระดับทองถิ่น เพื่อสรางหลักประกันสุขภาพใหแกชาวตําบล
หนองหารโดยนอกจากน้ี งานดานส่ิงแวดลอมก็เปนส่ิงที่เราใหความสําคัญไมแพกันโดยเฉพาะอยาง
ยิ่ง การรณรงคใหประชาชนหันมาใสใจกับส่ิงแวดลอมรอบ ๆ ตัว การรณรงคลดโลกรอน โดยไดจัด
กิจกรรมตาง ๆ เพื่อปลูกฝงใหคนหนองหารรักและหวงใยในสิ่งแวดลอมและงานท่ีสําคัญอีกประการ
หน่ึงคืองานการศึกษาเปนงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน เปรียบเสมือนการสรางฐานรองรับส่ิงตาง ๆ ที่
ถูกตอเติมไปอยางไมส้ินสุด จึงกลาวไดวา การศึกษาข้ันพื้นฐานมีความสําคัญและเปนกาวแรกของ
การศึกษาอันนํามาซ่ึงกาวตอไปในอนาคต กองการศึกษาจึงใหความสําคัญกับการศึกษามาก โดย
พยายามเพิ่มศักยภาพทางการศึกษา พัฒนาส่ือการเรียนการสอนและเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรใหดี

มากข้ึนเพราะการศึกษาถือเปนส่ิงสําคัญท่ีสุดสําหรับเยาวชนท่ีจะเติบโตเปนอนาคตท่ีดีของประเทศ

กองชาง
 กองชาง เครือ่งจกัรสําคัญในการดําเนนิงานโครงการพฒันาดานพ้ืนฐานสาธารณูปโภค

ตางๆ ใหเปนไปตามนโยบาย และแผนงานท่ีถกูกาํหนดไวอยางลุลวงซึง่หนาท่ีความรบัผดิชอบเหลาน้ี 

ถอืเปนภาระท่ีสําคัญของกองชาง ซึง่มหีนาท่ีรบัผดิชอบในการดูแลและพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน และ

สาธารณูปโภคตาง ๆ ใหแกชาวไรขิง เชน การกอสรางปรบัปรงุ ซอมแซม ถนน ไฟฟา วางทอระบาย
นํา้ การบรกิารออกแบบ และควบคุมส่ิงกอสราง เปนตน

กองคลัง
 กองคลังมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการเงินและจัดหารายไดที่เกิดจากภาษีของ

ประชาชนเพ่ือนํามาจัดสรรและจัดประโยชนในทรัพยสินเพื่อกระจายเปนงบประมาณไปสูโครงการ
และกิจกรรมตาง ๆ เพื่อใหสามารถบริหารจัดการดานตาง ๆ ไดอยางถูกตองโปรงใส และ

สามารถตรวจสอบได อันจะนําไปสูการพัฒนาทองถิ่นตําบลหนองหาร ไดอยางย่ังยืน
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ขั้นตอนการขอขอมูลขาวสารทางราชการ

ของเทศบาลตําบลหนองหาร

หลักฐานท่ีตองใช

ลงชื่อในสมุดทะเบียน

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม

ไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน

แนะนําใหไปขอหนวยงานอื่น

มีขอมูลขาวสารใน

ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลฯ

กรอกแบบฟอรมทีก่าํหนด

เปดเผยไมได

ใชระยะเวลามากกวา 1 วัน

ติดตอนัดหมายมารับขอมูลขาวสารที่ขอ

เปดเผยได

รับเอกสาร

เจาหนาที่ชี้แจงเหตุผลใหทราบ

ถายสําเนา

รับรองสําเนาถูกตอง

คนหาขอมูล

ถายสําเนา

รับรองสําเนาถูกตอง

สงใหผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย
ขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม

1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวนักเรียน/นักศึกษา จํานวน 1 ฉบับ
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ขั้นตอนการแจงคํารองท่ัวไป / รองเรียนรองทุกข

ของเทศบาลตําบลหนองหาร

เขียนใบคํารองที่เจาหนาท่ี

เจาหนาที่รับเรื่อง และเสนอใหหัวหนา และนายกฯ พิจารณา
ตามขั้นตอน (ใชระยะเวลา 2 วัน หลังจากไดรับเรื่อง)

สงเรื่องไปยังหนวยงาน หรือเจาหนาท่ี
ที่รับผิดชอบโดยตรง ใหดําเนินการแกไข

(ภายในระยะเวลา 7 วัน หลังจากไดรับเรื่อง)

แจงประสานไปยังผูรองเรียนไดรับทราบ
ความคืบหนาวาดําเนินการไปถึงขั้นไหน

1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวนักเรียน/นักศึกษา จํานวน 1 ฉบับ

หลักฐานท่ีตองใช
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งานปองกัน และบรรเทาสาธารณภัย 
 (ข้ันตอน)(ข้ันตอน) การขอรับการชวยเหลือผูประสบภัย เพื่อบรรเทาความความเดือดรอนเบื้องตนการขอรับการชวยเหลือผูประสบภัย เพื่อบรรเทาความความเดือดรอนเบื้องตน

**ตามภารกิจลดข้ันตอนการปฏิบตับิตังิานราชการงานปองกนั และบรรเทาสาธารณภัย  อาศัยอาํนาจตาม
1. พรบ.กําหนดแผน และข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542
มาตรา 16 (29) การปองกัน และบรรเทาสาธารณภัย
2. หลักเกณฑวาดวยการตั้งงบประมาณเพ่ือการชวยเหลือประชาชน ตามอํานาจหนาท่ีขององคการบริหาร
สวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2543
3. พรบ.ปองกัน และบรรเทาสาธารณภัยพ.ศ.2550
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.
2556
5. หลักเกณฑการใชจายเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556

ชองทางการ ติดตอทางวิทยุส่ือสาร
ชองความถี่ 162.575 เทศบาลตําบลหนองหาร (ชองหลัก)
ชองความถี่ 162.175 เทศบาลตําบลหนองหาร (ชองรอง)
สายดวน แจงเหตุ สํานักงานโทร  0-5387-7060-2
โทรศัพทเคล่ือนที่ 091-8529212  หัวหนางานปองกัน ฯ
        089-7000470  พนักงานขับเครื่องจักกลขนาดเบา
                   080-1292360  พนักงานดับเพลิง
กรณี ภัยพิบัติจาก วาตภัย/ อุทกภัย/ ภัยแลง ฯลฯ (ยกเวน กรณี ไฟไหมบาน, ฟาผา)
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"เมื่อ"
เกิดสาธารณภัย ขั้นตอนที่ 1 (ดําเนินการขณะเกิดภัยพิบัติแลวเสร็จทันที)

ประชาชนไดรับผลกระทบจากภัยพิบัติ ใหดําเนินการ ดังนี้

1.สํารวจความเสียหายเบื้องตน จดบันทึกรายละเอียดของภัยพิบัติ

-เกิดจากภัยชนิดใด (ภัยจากวาตภัย/ อุทกภัยภัย/ ภัยแลง ฯลฯ 

(ยกเวน กรณี ไฟไหมบาน, ฟาผา)

-ภัยเกิดวันที่/เดือน/พ.ศ. /เวลา เทาใด  

- ประเภท และจํานวนทรัพยสินที่ไดรับความเสียหาย

- ภาพถาย (กรณีสามารถบันทึกภาพได เพ่ือใชเปนหลักฐานขอมูล)

ขั้นตอนที่ 2 (ดําเนินการวันรุงขึ้น)
1.ดําเนินการทันทีหลังเจาของทรัพยสินตรวจสอบเบื้องตนเสร็จ
ใหแจง ประสานเทศบาลตําบลหนองหาร ใหออกมา
- รวมตรวจสอบความเสียหาย และเปนพยานในการไดรับความ
เสียหายจากภัยพิบัติ 
พรอมบันทึกภาพถาย **สําคัญ
2.กรอกขอมูลตามแบบฟอรมคํารอง
- แนบสําเนาบัตรประชาชน จํานวน  1  ฉบับ
- พรอมภาพถาย

3.รอรับความชวยเหลือ 

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 ขอความชวยเหลือ จากอุบัติภัย/ ภัยอื่น ๆ

1. สํารวจความเสียหายเบื้องตน 

- ภัยเกิดวันท่ี/เดือน/พ.ศ. /เวลา เทาใด  สถานที่........

- ผูบาดเจ็บ/ อาการ  และจํานวนทรัพยสินที่ไดรับความเสียหาย

- ภาพถาย (กรณสีามารถบันทกึภาพได เพือ่ใชเปนหลกัฐานขอมูล)

 แจง ประสานตามชองทาง ขางตน (ไดตลอด 24 ชั่วโมง)

2. ใหรายละเอียดกบัผูรบัเรือ่ง ใหชดัเจน พรอมบอกเบอรโทรศัพท

ของผูแจง

3. รอรับความชวยเหลือ

กรณ ี ขอรับบริการการแพทย อาทิ การสงผูปวยเขารับการ

บําบัดฟนฟูสภาพรางกาย ฯ

1.เขามากรอกขอมูลตามแบบฟอรมคํารอง

- แนบสําเนาบัตรประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ

2.รอการประสานจากเจาหนาที ่และในการกําหนดนดัหมายการใหบริการ

3.รอรับความชวยเหลือ 
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การข้ึนทะเบียนขอรับเงินเบี้ย ยังชีพ ผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวยโรคเอดส

งานดานสวัสดิการและสังคม

กรณีผูพิการกรณีผูสูงอายุ

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

กรณีผูสูงอายุ

ติดต�อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม ได�ที่

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

สํานักงานเทศบาลตําบลหนองหาร อําเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม�
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งาน..ดานการศึกษา

รายละเอียดการรับสมัครเด็กเพื่อเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหนองหาร
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

คูมือการติดตอราชการ เทศบาลตําบลหนองหาร 9



กรอกใบสมัครพรอมแนบเอกสาร
เจาหนาท่ีแนะนํา

(ระยะเวลา 5 นาที)

เจาหนาท่ีรับและตรวจเอกสาร
(ระยะเวลา 1 นาที)

เอกสารครบ/ถูกตอง เอกสารไมครบหรือ
ไมถูกตอง

เตรียมเอกสารใหม
เจาหนาท่ีตรวจสอบครบ

ประสานหองเรียนและครูประจําช้ัน
(ระยะเวลา 5 นาที)

แจงผลและรับคําแนะนํา
วัน เวลา ท่ีนํานักเรียนมาเรียนในศูนยฯ

นําขอมูลนักเรียนจัดเก็บในสาระบบ
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

เทศบาลตําบลหนองหาร  

โทร.053-877060-2 ตอ 17

แผนผังข้ันตอนการรับสมัครนักเรียนศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
เทศบาลตําบลหนองหาร

คูมือการติดตอราชการ เทศบาลตําบลหนองหาร10



การปฏิบัติงานดานกองคลัง 
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) พรอมเอกสารประกอบ

เจาหนาท่ีรับแบบย่ืน  ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกับขอมูล
ทะเบียนทรัพยสินใน ผ.ท.4 และ ผ.ท. 5

คํานวณคารายป และคิดคาภาษี  เสนอเจาพนักงานประเมิน

เจาพนักงานประเมิน ประเมินภาษี และลงลายมือช่ือ

แจงประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

ผูชําระภาษีชําระทันทีหลังจากไดรับการประเมิน

ไดรับแจงประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

ออกใบเสร็จรับเงินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
(ภ.ร.ด.12)

ชําระภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี

ไดรับแจงประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

ขั้นตอนการย่ืนแบบชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

หมายเหตุ : ระยะเวลาการใหบริการ  8 นาที/ราย
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ภาษีบํารุงทองที่
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ระเบียบฯ

- การยื่นแบบภาษีบํารุงทองที่

(ในเดือนมกราคมของทุกป กรณี
ครบรอบระยะ 4 ป 
ตองยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน
ทุก 4 ป

- กรณีเปนเจาของที่ดินใหม 
ตองยื่นแบบภายใน 30 วัน นับแต
วันท่ีเปนเจาของที่ดินรายใหม

- กรณีเจาของที่ดินไดเปลี่ยนแปลง
จํานวนที่ดิน 
ตองย่ืนแบบภายใน 30 วัน นับแต

วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 

 - การชําระภาษีบํารุงทองที่

(ชําระภายในเดือนมกราคม- เดือน
เมษายนของทุกป) 

- กรณีที่เปนเจาของที่ดินใหม หรือมี
การเปลี่ยนแปลงจํานวนเน้ือที่ดิน 

(ใหชําระภายใน 30 วัน นับแตวันที่
ไดรับแจงการประเมิน)

- กรณีรายเกา
  - สําเนาบัตรประชาชน
  - สําเนาทะเบียนบาน
  - สําเนาใบเสร็จรับเงินในปที่ลวง
มาแลว

- กรณีรายใหม
  - สําเนาบัตรประชาชน
  - สําเนาทะเบียนบาน
  - หลักฐานที่แสดงถึงการเปน
เจาของที่ดิน เชน โฉนดที่ดิน 
น.ส. 3 และ สปก.
  - หนงัสอืรับรองหางหุนสวน/บริษทั
  - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีใหผู
อื่นมาทําการแทน)
  - กรณีที่เปนเจาของที่ดินรายใหม
หรือมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่
ดิน ตองนําสําเนาโฉนดที่ดินที่เปน
เจาของที่ดนิใหม และที่ไดมีการ

เปลี่ยนแปลง จํานวนเนื้อที่ดินมา
แสดงดวย
   - ถาเจาของมิไดมาติดตอยื่น
แบบและชําระ ใหมีหนังสือมอบ
อํานาจ ตามท่ีกฎหมายกําหนด

ที่ดินตองเสียภาษีบํารุงทองที่

- ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน
โดยไมถูกตอง จะตองเสียเงิน
เพิ่มรอยละ 10 ของภาษีบํารุง
ทองที่ที่ประเมินเพิ่มเติม

- ชี้เขตแจงจํานวนเน้ือที่ดิน 
ไมถูกตองตอเจาพนักงาน-
สํารวจ   ใหเสียเงินเพิ่มอีก
หนึ่งเทาของภาษีบํารุงทองที่ที่
ประเมินเพิ่มเติม

- กรณีผูใดไมชําระภาษีบํารุง-
ทองที่ภายในเวลากําหนด จะ
ตองเสียเงินเพิ่มรอยละ 24 ตอ
ปของคาภาษีบํารุงทองที่
- ผูใดจงใจแจงขอความ

อันเปนเท็จ ตองจําคุกไมเกิน
6 เดือนหรือปรับไมเกิน 2,000 

บาท หรือทั้งจํา ทั้งปรับ

- ผูใดไมยอมแจงจํานวน

เน้ือที่ดินตองจําคุกไมเกิน 
1 เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 
บาท หรือทั้งจํา ทั้งปรับ

เอกสารหลักฐาน หมายเหตุ
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ผูเปนเจาของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน 

(ภ.บ.ท.5)

เจาหนาท่ีรับแบบย่ืน ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับขอมูล
ทะเบียนทรัพยสินใน ผ.ท.4 และ ผ.ท. 5

คํานวณคาภาษีบํารุงทองท่ีตามหนวยราคาปานกลางท่ีดินและ
ประเมินคาภาษีบํารุงทองท่ี

แจงประเมินภาษี (ภ.บ.ท.9)

ผูชําระภาษีชําระทันทีหลังจากไดรับการประเมิน
ไดรับแจงประเมินภาษี (ภ.บ.ท.9)

ออกใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงทองท่ี

(ภ.บ.ท.11)

ชําระภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
ไดรับแจงประเมินภาษี (ภ.บ.ท.9)

ขั้นตอนการย่ืนแบบชําระภาษีบํารุงทองท่ี

หมายเหตุ : ระยะเวลาการใหบริการ  5 นาที/ราย
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ภาษีปาย
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ระเบียบฯ เอกสารหลักฐาน หมายเหตุ

- การยื่นแบบภาษีปาย
(ระหวางเดือน มกราคม – มีนาคม 
ของทุกป)

 - การชําระภาษีปาย
(ชําระภายใน 15 วันนับแตวันที่ได
รับแจงการประเมิน)

- กรณีรายเกา
  - สําเนาบัตรประชาชน

  - สําเนาทะเบียนบาน

  - สําเนาใบเสร็จรับเงินในป

ที่ลวงมาแลว

- กรณีรายใหม 
  - สําเนาบัตรประชาชน

  - สําเนาทะเบียนบาน

  - หนังสือรับรองหางหุนสวน/

บริษัท

  - ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม

  - ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบ

เสร็จจากรานทําปาย

  - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีให

ผูอื่นมาทําการแทน)

- กรณีไมยื่นแบบภายในเวลา
ที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ10 ของ
คาภาษีปาย เวนแตกรณีที่เจาของปาย
ยื่นแบบแสดงรายการกอนท่ีพนักงานเจา
หนาที่จะไดแจงใหทราบถึงการละเวนน้ัน 
ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 5 ของคาภาษีปาย
- ยื่นแบบไมถูกตอง ใหเสียเงินเพิ่มรอย
ละ 10 ของคาภาษีปาย
- ไมชําระภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด 
ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 2 ตอเดือนของคา
ภาษีปาย
- ผูใดแจงขอความเปนเท็จ จําคุก ไมเกนิ 
1 ป หรอืปรบัตัง้แต 5,000 บาท ถงึ 50,000 
บาท หรอืทัง้จาํทัง้ปรบั
- ผูใดจงใจไมยื่นแบบภาษีปาย ปรับ
ตั้งแต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท
- ผูใดไมแจงการรับโอนปาย หรือไม
แสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ที่เปด
เผยในสถานที่ประกอบกิจการ ปรบัตัง้แต 
1,000 บาท ถงึ 10,000 บาท 

- ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของ
พนักงานเจาที่ หรือไมปฏิบัติตามคําสั่งใน
การใหถอยคําหรือเอกสาร จําคุกไมเกิน 

6 เดือน หรือปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 
20,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ
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ขั้นตอนการย่ืนเสียภาษีปาย

หมายเหตุ : ระยะเวลาการใหบริการ  5 นาที/ราย

ย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษีปาย (ภ.ป.1) 

พรอมเอกสารประกอบ

เจาหนาท่ีรับแบบย่ืน  (ภ.ป.1) ตรวจสอบเอกสารกับขอมูล
ทะเบียนทรัพยสินใน ผ.ท.4 และ ผ.ท. 5

คํานวณพ้ืนท่ีปาย และประเมินคาภาษีปาย 
เสนอเจาพนักงานประเมิน

เจาพนักงานประเมิน และลงลายมือช่ือ

แจงประเมินภาษี (ภ.ป.3)

ชําระภายใน 15 วัน นับแตวันท่ี
ไดรับแจงประเมินภาษี (ภ.ป.3)

ผูชําระภาษีชําระทันทีหลังจากไดรับการประเมิน
ไดรับแจงประเมินภาษี (ภ.ป.3)

ออกใบเสร็จรับเงินภาษีปาย

(ภ.ป.7)
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1. การจดทะเบียนพาณิชย ตองมีสถานที่ตั้งอยูในเขตเทศบาลตําบลหนองหาร

2. ตองมาขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับแตวันที่ประกอบกิจการ / เปลี่ยนแปลง / เลิกประกอบกิจการ

3. ใหผูประกอบกิจการเตรียมเอกสาร ดังนี้

 1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)

 2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ

 3) สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ

 4) กรณี ผูประกอบพาณิชยกิจ มิไดเปนเจาบาน ใหแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้

     •  หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหม

    •  สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือสําเนาสัญญาเชา

    •  แผนทีแ่สดงสถานทีต่ัง้ซ่ึงใชประกอบพาณชิยกจิและสถานทีส่าํคญับรเิวณใกลเคยีงโดยสงัเขป

5) กรณีมอบอํานาจ ตองใชมีเอกสารเพิ่มเติม ไดแก หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

และสําเนาทะเบียนบานของผูมอบอํานาจ

6) กรณี ประกอบพิณิชยกิจกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน แผนวีดีทัศน ดีวีดี หรือ

แผนวีดีทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิงใหสงสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให

เปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาว จากเจาของลิขสิทธ์ิของสินคาที่ขายหรือใหเชา

7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจใหนําใบทะเบียนพาณิชยมาดวย

ข้ันตอนการขอจดทะเบียนพาณิชย
 •  กรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมแนบเอกสารตอเจาหนาที่

 •  เจาหนาที่ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ
 •  เจาหนาที่ออกใบเสร็จเรียกเก็บคาธรรมเนียม

 •  เจาหนาที่ จัดทําใบทะเบียนพาณิชย พรอมจายใบทะเบียนพาณิชย เปนอันเสร็จ

การขอจดทะเบียนพาณิชย
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ขั้นตอน
การย่ืนจดทะเบียนพาณิชย

ผูประกอบการย่ืนคําขอพรอมเอกสารและ

กรอกขอมูล แบบ ท.พ. 

เจาหนาที่รับเอกสาร และ ตรวจเอกสาร

1-2 วันนายทะเบียนพาณิชยพิจารณาคําขอ

ออกใบทะเบียนพาณิชย

ออกใบเสร็จรับเงิน
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ขั้นตอนการขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง

เจาหนาที่รับคํารอง ตรวจสอบขอมูลวัตถุประสงคการใชเครื่องขยายเสียง

เจาพนักงานทองถิ่นผูมีอํานาจลงนามอนุญาตใหทําการโฆษณา

โดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.2)

ออกใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.2)

ผูขออนุญาตชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน พรอม ใบอนุญาตใหทําการ

หมายเหตุ : ระยะเวลาการใหบริการ  5 นาที/ราย

ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตทําการโฆษณา โดยใชเครื่องขยายเสียง 

(แบบ ฆ.ษ.1)

การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใช....

เครื่องขยายเสียง

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานของผูขออนุญาต และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
2. ใบอนุญาตใหมีเพ่ือใชซึ่งเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน (ถามี)
3. รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงที่จะใช เชน กําลังไฟฟาที่ใช กําลังเครื่องขยายเสียง
4. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ใชเครื่องขยายเสียง

อัตราคาธรรมเนียม
1. การโฆษณาที่ไมเปนการคา ฉบับละ 10 บาท
2. การโฆษณาที่เปนไปทางการคา (เคลื่อนที่) ฉบับละ 60 บาท
3. การโฆษณาที่เปนไปทางการคา (ประจําท่ี) ฉบับละ 75 บาท
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร

การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ขออนุญาตรายใหม
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
2. สําเนาทะเบียนบาน
3. สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคารของสถานท่ีขออนุญาตประกอบการคา
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล 
(ในกรณีท่ีผูขออนุญาตเปน  นิติบุคคล)
5. หนังสือมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีเจาของกิจการไมมายื่นดวยตนเอง)
6. ประชาคมหมูบาน (เชน อูซอมรถ ฯลฯ)
 ใบอนุญาตใหมอีาย ุ1 ป นบัแตวนัท่ีออกใบอนุญาต และใหใชไดเพยีงในเขต เทศบาลตําบลหนองหาร 
เทานัน้การขอตอ ใบอนุญาต จะตองยืน่คําขอตออายุใบอนุญาตสิน้อาย ุหากมิไดชาํระคาธรรมเนยีมกอนใบอนุญาต
สิน้อายจุะตองชาํระคาปรับเพิม่ข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนคาธรรมเนยีมทีค่างชาํระ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ขออนุญาตรายใหม
1. บัตรประจําตวัประชาชนและสาํเนาทะเบยีนบานผูขอใบอนุญาต
2. บัตรประจําตวัประชาชนและสาํเนาทะเบยีนบานของผูจดัการหากไมเปนบุคคลเดียวกบัผูถือใบอนุญาต
3. สาํเนาทะเบยีนบานทีใ่ชประกอบกิจการ
4. หนังสอืมอบอํานาจพรอมสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจกรณท่ีีผูขอรับไมสามารถ

มาดาํเนนิการดวยตวัเอง

5. แผนท่ีต้ังสถานทีป่ระกอบกิจการ (เอกสารตามกรณีขออนุญาตรายใหม - ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม)
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บัญชีอัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตและหนังสือรับรองการ

แจงสถานท่ีจําหนายอาหาร

ลําดับที่ ประเภท

หนังสือรับรอง

ใบอนุญาตจัดตั้ง

พื้นที่ประกอบการไมเกิน 20 ตารางเมตร

อัตราคาธรรมเนียม

พื้นที่ประกอบการเกิน 20 ตารางเมตรข้ึนไป

พื้นที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร แตไมเกิน 300 
ตารางเมตร

พื้นที่ประกอบการเกิน 300 ตารางเมตรข้ึนไป

ขอตออายุใบอนุญาตกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ/การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายและสะสมอาหาร

ดําเนินการตามขั้นตอนกรณีขออนุญาต รายใหม และ ตองตอกอนหมดอายุ 15 วัน

ใบอนุญาตกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ/การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายและสะสมอาหารชํารุด
หรือสูญหาย

1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมท่ีชํารุดในสาระสําคัญ

2. หลักฐานการแจงความกรณีสูญหาย

แจงเลิกกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ/การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายและสะสมอาหาร ยื่นแบบคําขอ
บอกเลิกกิจการตอเจาหนาที่โดยตรง 
พรอมเอกสารประกอบ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต

2. ใบอนุญาตฉบับเดิม 

100 บาท

ตารางเมตรละ 5 บาท แตรวม
แลวตองไมเกิน 1000 บาท

1000 บาท

ตารางเมตรละ 10 บาท 
แตรวมแลวตองไมเกิน 3000 บาท

1

2

3

4
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ขั้นตอน...การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพและ
ขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร/สะสมอาหาร

กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ
สถานที่จําหนายและสะสมอาหาร

กรณี เปดกิจการใหม

แกไขแลว

แกไขแลว

เสนอเรื่องเพื่ออนุญาต

ชําระคาธรรมเนียม
(5 นาที)

ชําระคาธรรมเนียม
(5 นาที)

ออกใบอนุญาต
(5 นาที)

ออกใบอนุญาต
(5 นาที)

ยื่นคํารอง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

เจาหนาที่งานสาธารณสุข
ตรวจสอบสถานที่

(1-7 วัน)

ผาน
นัดมาชําระคาธรรมเนียม

(ภายใน 15 วัน)

ตอใบอนุญาตฯ
หรือหนังสือรับรองการแจง

ยื่นคํารอง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

(5 นาที)

ไมผาน ออกบันทึกแนะนําให
ปรับปรุงแกไข

(7 วัน)

แกไขไมเรียบรอย หรือ 
ไมแกไข เจาพนักงานทองที่
ออกคําสั่งใหปรับปรุงแกไข 

(7 วัน)

แกไขไมเรียบรอย หรือ ไมแกไข

เสนอไมอนุญาตใหประกอบกิจการ 
(1-7 วัน) 

แจงผูประกอบการ (1-7 วัน) 
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การปฏิบัติงานดานกองชาง 
เทศบาลตําบลหนองหาร

คําขอรับใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล
หลักฐานที่ใชประกอบการยื่นคําขอ

1. คําขอรับใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล (แบบ นบ.1)

2. สําเนาหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือที่แสดงวาผูขอรับใบ

อนุญาตมีสิทธิที่จะเจาะนํ้าบาดาลในที่ดินที่จะเจาะนั้นได

3. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอ 

ผูรับมอบอํานาจ หรือผูใหความยินยอม

4. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ และตําแหนงที่จะเจาะนํ้าบาดาล และ

สิ่งปลูกสรางที่อยูในบริเวณเดียวกัน

5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจ

ลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขอรับ ใบอนุญาต(กรณีเปนนิติบุคคล)
6. สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน หรือใบอนุญาตขยาย

โรงงาน (กรณีเปนโรงงานอุตสาหกรรม)
7. แบบแปลนจัดสรร (กรณีเปนหมูบานจัดสรรหรือที่ดินจัดสรร)

8. หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท (กรณีไมไดยื่นคําขอ
ดวยตนเอง 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

- เอกสารถูกตอง 
- ลงทะเบียนรับคําขอ
- ชําระคาธรรมเนียม

- รายงานผลการตรวจสอบ
- ผูบังคับบัญชาอนุญาต
- ผูบังคับบัญชาอนุญาต

- ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต
- รับใบอนุญาต

- ตรวจสอบพื้นที่

30 นาที

20 นาที

1 วันทําการ

1 วันทําการ

3 วันทําการ
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หลักฐานที่ใชประกอบการยื่นคําขอ
1. กรณีเปนบอนํ้าบาดาลท่ีไดรับใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล
 1.1 คําขอรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล(แบบ นบ.2)

 1.2 สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอ 

ผูรับมอบอํานาจ หรือผูใหความยินยอม

  1.3 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และ

ผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล)

  1.4 หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท (กรณีไมไดยื่นขอ

ดวยตนเอง ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)

 1.5 สําเนาใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล 

 1.6 หนังสือยินยอมของผูรับใบอนุญาตเจาะนํ้าบาดาล (กรณีขอรับใบ

อนุญาตในนามบุคคลอื่น)

   1.7 ตัวอยางนํ้าบาดาล เพื่อวิเคราะหลักษณะทางกายภาพและเคมี  

ไมนอยกวา 1.5 ลิตร (หากวิเคราะหจากสถาบันอื่นแลวไมตองสงตัวอยางนํา้

บาดาล แตตองสงผลวเิคราะหตวัอยางนํา้บาดาลนัน้)

 1.8 แผนที่สังเขปแสดงสถานท่ีตั้งบอนํ้าบาดาล สิ่งปลูกสราง และ

บริเวณที่จะใชนํ้าบาดาล

2. กรณีเปนบอนํ้าบาดาล ที่ไมเคยมีใบอนุญาต
 2.1 คําขอรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล(แบบ นบ.2)

 2.2 สาํเนาทะเบียนบาน หรอืสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูขอ 

ผูรับมอบอํานาจ หรือผูใหความยินยอม

 2.3 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมอีาํนาจ

ลงช่ือแทนนติบิคุคลผูขอรบัใบอนญุาต  (กรณีเปนนติบิคุคล)

คําขอรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล
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 2.4 สําเนาหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หรือหนังสือที่แสดงวาผูขอรับใบ

อนุญาตมีสิทธิที่จะใชนํ้าบาดาลในที่ดินนั้นได

 2.5 หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท (กรณีไมไดยื่น

คําขอดวยตนเอง ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)

   2.6 ตัวอยางนํ้าบาดาล เพื่อวิเคราะหลักษณะทางกายภาพและเคมี  

ไมนอยกวา 1.5 ลิตร (หากวิเคราะหจากสถาบันอื่นแลว ไมตองสงตวัอยางนํา้

บาดาล แตตองสงผลวเิคราะหตวัอยางนํา้บาดาลน้ัน)

  2.7 แผนทีส่งัเขปแสดงสถานท่ีตัง้บอนํา้บาดาล สิง่ปลกูสรางและบริเวณ

ที่จะใชนํ้า

3. กรณีใบอนุญาตสิ้นอายุแลว หรือยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตไมทัน
ตามเวลาที่กําหนด
 3.1 คําขอรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล(แบบ นบ.2)

 3.2 สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอ 

ผูรับมอบอํานาจ หรือผูใหความยินยอม

  3.3 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมี

อํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล)

 3.4 หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท(กรณีไมไดยื่น

คําขอดวยตนเอง ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)

 3.5 สําเนาใบอนุญาตใชนํ้าบาดาลเดิม
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แผนผังระบบงาน (Work  Flow)
ลําดับขั้นตอนการขอรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 1

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 2

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 3

  - ยื่นคําขอ
  - ตรวจเอกสาร

- เอกสารถูกตอง 
- ลงทะเบียนรับคําขอ
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอ

- ตรวจสอบพื้นที่

30 นาที

20 นาที

1 วันทําการ

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 4

- รายงานผลการตรวจสอบตอ
กรมทรัพยฯ
- กรมทรัพยฯ อนุญาต
- สงหนังสือแจงผูขออนุญาต

1 วันทําการ

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 5

- ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต
- รับใบอนุญาต

3 วันทําการ
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หลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นคําขอ
1. คําขอรับใบอนุญาตระบายนํ้าลงบอนํ้าบาดาล (แบบ นบ.3)
2. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอ 
ผูรับมอบอํานาจ หรือผูใหความยินยอม
3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทน
นิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล)
4. หนังสือยินยอมของผูรับใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล ผูรับใบอนุญาตระบายนํ้าลง
บอนํ้าบาดาล หรือเจาของบอนํ้าบาดาลเดิม
5. สําเนารายงานการเจาะนํ้าบาดาล (ถามี)
6. หลักฐานการทดลองสูบนํ้าจากบอนํ้าบาดาล
7. รายละเอียดที่แสดงวิธีที่จะไดนํ้าหรือของเหลวอื่นที่จะระบายนํ้าลงบอนํ้าบาดาล
8. ผลการวิเคราะหตัวอยางน้ํา หรือของเหลวอื่นที่จะระบายลงบอนํ้าบาดาล
9. แผนผังแสดงรายละเอียดของสถานที่ตั้งบอนํ้าบาดาล และสถานที่กักเก็บนํ้า 
หรือของเหลวอื่นที่จะระบายลงบอนํ้าบาดาล
10. แบบแปลนแสดงวิธีการระบายน้ําลงบอนํ้าบาดาล
11. รายละเอียดเครื่องสูบที่จะใชสูบอัดน้ํา หรือของเหลวอื่น
12. หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท (กรณีไมไดยื่นคําขอดวยตนเอง 
ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)

คําขอตออายุใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล ใบอนุญาตใชนํ้าบาดาลหรือ
ใบอนุญาตระบายนํ้าลงบอนํ้าบาดาล

หลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นคําขอ
1. คําขอตออายุใบอนุญาต (แบบ นบ.7)
2. ใบอนุญาตตนฉบับ หรือใบแทนแลวแตกรณี
3. สาํเนาทะเบียนบานหรอืสาํเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูขอ ผูรบัมอบอาํนาจ 
หรอืผูใหความยนิยอม
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทน
นิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล)
5. หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท(กรณีไมไดยื่นคําขอดวยตนเอง 
ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)
6. เอกสารอื่นๆ ตามที่พนักงานน้ําบาดาลประจําทองที่กําหนด

คําขอรับใบอนุญาตระบายนํ้าลงบอน้ําบาดาล

คูมือการติดตอราชการ เทศบาลตําบลหนองหาร28



แผนผังระบบงาน (Work  Flow)
ลําดับขั้นตอนการขอตอใบอนุญาตน้ําบาดาล

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 1

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 2

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 3

  - ยื่นคําขอ
  - ตรวจเอกสาร

- เอกสารถูกตอง 
- ลงทะเบียนรับคําขอ
- ชําระคาธรรมเนียม

- ตรวจสอบพื้นที่

30 นาที

20 นาที

1 วันทําการ

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 4

- รายงานผลการตรวจสอบ
- ผูบังคับบัญชาอนุญาต
- สงหนังสือแจงผูขออนุญาต

1 วันทําการ

ขั้น
ตอ
นท
ี่ 5

- ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต
- รับใบอนุญาต

3 วันทําการ
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หลักฐานท่ีใชประกอบการย่ืนคําขอ
1. คําขอโอนใบอนุญาต(แบบ นบ./15) 
2. สาํเนาทะเบียนบาน หรอืสาํเนาบตัรประชาชนของผูโอน ผูรบัโอน
3. สาํเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียน ทีร่ะบชุือ่ผูมอีาํนาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคล ที่ตั้งสํานักงาน วัตถุประสงคของนิติบุคคล (กรณี
เปนการขอโอนของนิติบุคคล) 
4. หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท (กรณีไมไดยื่น
คําขอดวยตนเอง ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)
5. สําเนาหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองท่ีดิน
6. สําเนาหลักฐานการโอนการประกอบกิจการนํ้าบาดาล

คําขอโอนใบอนุญาต

แผนผังระบบงาน (Work  Flow)
ลําดับขั้นตอนการขอโอนใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล

ขั้นตอนท่ี 1

  - ยื่นคําขอ
  - ตรวจเอกสาร

- เอกสารถูกตอง 
- ลงทะเบียนรับคําขอ
- ชําระคาธรรมเนียม

- รายงานผลการตรวจสอบตอกรมทรัพยฯ
- กรมทรัพยฯ อนุญาต
- สงหนังสือแจงผูขออนุญาต

- ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต
- 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

หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ

1. คําขอรับใบแทน (แบบ นบ./16)

2. บันทึกถอยคํา (แบบ นบ./17)

3. เอกสารอ่ืนๆ ตามที่พนักงานนํ้าบาดาลประจําทองที่กําหนด

คําขอแกไขใบอนุญาต

หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ

1. คําขอแกไขใบอนุญาต (ตามแบบที่กรมทรัพยากรนํ้าบาดาลกําหนด)

2. ใบอนุญาตตนฉบับ หรือใบแทนแลวแตกรณี 

3. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับใบอนุญาต 

ผูรับมอบอํานาจ 

4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงช่ือ

แทนนิติบุคคลผูรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล)

5. หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท (กรณีไมไดยื่นขอดวยตนเอง 

ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล)

คําขอวิเคราะหตัวอยางนํ้าบาดาล

หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ

1. คําขอวิเคราะหตัวอยางนํ้าบาดาล

2. ตัวอยางน้ําบาดาล ไมนอยกวา 1.5 ลิตร ตอ 1 ตัวอยาง
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คําขอรับความเห็นชอบสถาบันวิเคราะห

คุณลักษณะน้ําบาดาล

หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ
1. คาํขอรบัความเห็นชอบสถาบันวเิคราะหคณุลกัษณะนํา้บาดาล (แบบ นบ./19)

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อ

แทนนิติบุคคล ของผูขอรับความเห็นชอบ

3.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูควบคมุและเจาหนาทีผู่ปฏบิตักิารวเิคราะหนํา้

4.  สําเนาวุฒิบัตรของผูควบคุมและเจาหนาที่ผูปฏิบตัิการวิเคราะหนํ้า

5.  แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งของสถาบันวิเคราะหนํ้า

6.  รปูถายเครือ่งมอืทีใ่ชในการวิเคราะหคณุลกัษณะของน้ําบาดาล  จาํนวน............รปู

7.  คูมือการวิเคราะหนํ้า

8. หนังสือมอบอํานาจ ปดอากรแสตมป 30 บาท(กรณีไมไดยื่นขอดวยตนเอง 

ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล

คําขอรับหนังสือรับรองชางเจาะน้ําบาดาล

หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ
1. คําขอรับหนังสือรับรองชางเจาะ (แบบ นบ./1)

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

3. รูปถายครึ่งตัว หนาตรงขนาด 3*4 เซนติเมตร ไมสวมหมวก ถายมาแลวไม

เกินกวา 6 เดือน จํานวน 2 รูป

4. ใบรับรองของแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่ง ที่แสดงวาไมเปนโรคติดตอรายแรง 

หรือโรคที่สังคมรังเกียจ

5. หลักฐานแสดงผลงานที่แสดงวาไดเคยปฏิบัติงานเจาะน้ําบาดาลในหนาที่

ชางเจาะตอเนื่องกันมาแลวไมนอยกวา 3 ป
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คาํขอรบัหนังสอืรบัรองวิศวกร หรอืนักธรณวีทิยา เพือ่เปนผูควบคมุ

รบัผิดชอบการเจาะนํา้บาดาลและการอุดกลบบอนํา้บาดาล

หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ
1. คําขอรับหนังสือรับรองวิศวกร หรือนักธรณีวิทยา (แบบ นบ./13)
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
3. รูปถายครึ่งตัว หนาตรงขนาด  3  x  4  เซนติเมตร  ไมสวมหมวก  
ถายมาแลวไมเกินกวา 6  เดือน จํานวน  2  รูป
4. ใบรับรองของแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่ง ที่แสดงวาไมเปนโรคติดตอ
รายแรง หรือโรคที่สังคมรังเกียจ
5. หลักฐานแสดงวาเปนสมาชิกสมาคมธรณีวิทยาแหงประเทศไทย  หรอื
สมาชกิสมาคมวิศวกร เหมืองแรไทย หรอืสมาชิกสมาคมวิศวกรรมสถาน
แหงประเทศไทย  หรือใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
ตามพระราชบัญญัติวิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ. 2505 

การแจงเลิกใชนํ้าบาดาล  และการอุดกลบบอนํ้าบาดาล
หลักฐานที่ใชประกอบการย่ืนคําขอ
1. หนงัสอืขอเลกิใชนํา้บาดาล (ตามแบบท่ีกรมทรัพยากรนํา้บาดาลกําหนด)
2. ใบอนุญาตตนฉบับ หรือใบแทนแลวแตกรณี
3. สาํเนาทะเบียนบาน หรอืสาํเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผูรบัใบอนุญาต
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจ
ลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขอรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล)
5. รายงานการอุดกลบบอนํ้าบาดาล (แบบ นบ./12)
6. สาํเนาหนงัสอืรบัรองชางเจาะนํา้บาดาล และสาํเนาหนงัสอืรบัรองวศิวกร 
หรือนักธรณีวิทยา เพื่อเปนผูควบคุมรับผิดชอบการเจาะน้ําบาดาล และ
การอุดกลบบอนํ้าบาดาล(กรณีขนาดเสนผาศูนยกลางของทอกรุบอตอน
บนสุด ตั้งแต 100 มิลลิเมตรขึ้นไป)
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อตัราคาธรรมเนยีม และคาวเิคราะห

(1) คาํขอ                                        ฉบบัละ    10        บาท

(2) ใบอนุญาตเจาะนํา้บาดาล  ฉบบัละ    500      บาท

(3) ใบอนุญาตใชนํา้บาดาล  ฉบบัละ    500      บาท

(4) ใบอนุญาตระบายนํา้ลงบอบาดาล     ฉบบัละ    2,000    บาท

(5) ใบแทนใบอนุญาต  ฉบบัละกึง่หนึง่ของคาธรรมเนยีมใบอนญุาต

(6) การตออายใุบอนญุาต  ครัง้ละเทากบัคาธรรมเนยีมใบอนญุาตประเภทน้ัน ๆ

(7) การโอนใบอนุญาต  ครั้งละเทากับคาธรรมเนียมใบอนุญาตประเภทน้ัน ๆ

(8) คาวิเคราะหตัวอยางนํ้าหรือของเหลวที่จะระบายลงบอน้ําบาดาล 

ตัวอยางละ 3,600 บาท

(9) คาวิเคราะหตวัอยางนํา้เพือ่การอปุโภคบรโิภค  ตวัอยางละ 1,200 บาท

(10) คาคดัสาํเนาหรอืถายเอกสาร   หนาละ 5 บาท

(11) คารบัรองสาํเนา   ฉบบัละ 10 บาท

(12) คาขอตรวจสอบเอกสารหลักฐาน   เรือ่งละ 10 บาท
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การขออนุญาตกอสราง/ดดัแปลง/รือ้ถอน
เคลือ่นยายอาคารในเขตเทศบาล

เอกสารที่ตองใชในการติดตอ
1. คําขออนุญาตกอสราง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1)
2. แผนผังบริเวณแบบแปลน  รายการประกอบแบบ  จํานวน  3  ชุด
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต  จํานวน  1  ชุด
4. สาํเนาเอกสารท่ีดนิพรอมสารบญัจดทะเบียนครบทกุหนา จาํนวน 1  ชดุ
5. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  จํานวน  1  ชุด
6. หนังสือยินยอมจากเจาของที่ดิน (กรณีที่สรางในที่ดินของบุคคลอื่น)
7. หนังสือสัญญาเชาที่ดิน  ที่ยังมีผลผูกพันกันอยู (กรณีเปนที่ดินเชา)
8. หนงัสอืยนิยอมใหปลกูสรางอาคารผนังรวม (กรณีใชผนงัตางเจาของรวมกัน)
9. หนังสอืยินยอมใหปลกูสรางอาคารชิดเขตทีด่นิ (ถาหางแนวเขตไมถงึ  50 ซม.)
10. การคาํนวณ (กรณีเปนอาคารสาธารณะ  อาคารพิเศษ  อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุ
ถาวร และวัสดุทนไฟเปนสวนใหญ
11. หนงัสอืรบัรองรายงานการคํานวณของวศิวกรผูคาํนวณ  พรอมสาํเนาใบอนญุาต-
ประกอบวิชาชพีวศิวกรรมควบคุม
12. หนงัสอืรบัรองของผูควบคมุงาน (กรณีเจาของอาคารเปนผูควบคมุงาน)
13.หนังสือรับรองของผูควบคุมงาน  มาตรา  29  (ตองมีวิศวกรควบคุมงานสําหรับ
อาคาร ตั้งแต  3  ชั้น  ขึ้นไป
14.หนังสือรับรองสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีเปนอาคารสาธารณะและอาคารตั้งแต 4 ชั้น ขึ้นไป)
15.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงคผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล
ของผูอนุญาต
16. หนงัสอืแสดงวาเปนผูจดัการหรือตัวแทนซึง่เปนผูดาํเนนิการของนิตบิคุคล
17. หนงัสอืมอบอาํนาจเปนตัวแทนเจาของอาคารพรอมปดอากรแสตมปตามกฎหมาย 
(กรณตีวัแทนเจาของอาคารเปนผูอนญุาต)
18. สําเนาหนังสือแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล
19. หนังสอืแสดงวา  คณะกรรมการควบคุมจัดสรรทีด่นิไดพจิารณาใหความเห็นชอบ
แผนผงัโครงการจัดสรรทีด่นิแลว (กรณเีปน อาคารเขาขายการจดัสรร)
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อตัราคาธรรมเนยีมใบอนุญาต  ตางๆ  ดงันี้

ขอ 1 ใหกาํหนดคาธรรมเนยีมการออกใบอนุญาตดงัน้ี

1

1

ใบอนุญาตกอสราง 

ใบอนุญาตกอสราง 

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  

ใบอนุญาตเคล่ือนยาย  

ใบอนุญาตเคลือ่นยาย  

ใบอนุญาตเปล่ียนการใช 

ใบรบัรอง 

ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  

2

2

3

3

4

4

5

6

7

ขอ 2 ใหกาํหนดคาธรรมเนยีมการตออายใุบอนญุาตดงัน้ี

ทีม่า : กฎกระทรวง ฉบบัที ่7 ( พ.ศ. 2528 ) ออกตามความใน พ.ร.บ. ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522
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คาธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลนการกอสรางหรอืดดัแปลงอาคาร

1 อาคารสูงไมเกิน 2 ชั้น หรือสูงไมเกิน 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

อาคารสูงไมเกิน  2  ชั้น  แตไมเกิน  3  ชั้น 

อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงไมเกิน 15  เมตร  

อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15  เมตร

อาคารประเภทตองมพีืน้รบันํา้หนกัเกนิ 500 ก.ก. 

ปายคิดตามพื้นที่ของปาย   

เขื่อน, ทางหรือทอระบายนํ้า  รั้ว  หรือกําแพง  
คิดตามความยาว

บทกําหนดโทษ  ผูใดกระทําการกอสราง/ดัดแปลงอาคาร

 ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตาม มาตรา 21 มาตรา 22 มาตรา 31 
มาตรา 32 มาตรา 33 มาตรา 34 มาตรา 52 วรรคหก มาตรา 57 หรือ
มาตรา 60 ตองระวางโทษจําคกุไมเกนิ 3 เดือน หรอืปรบัไมเกิน 6 หมืน่บาท 
หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 นอกจากตองระวางโทษตามวรรคหน่ึงแลว ผูฝาฝนหรอืไมปฏบิตัิ
ตามมาตรา 21 มาตรา 31 มาตรา 32 มาตรา 34 หรอืมาตรา 57 ยงัตอง
ระวางโทษปรับอีกไมเกนิ 6 หม่ืนบาท ตลอดเวลาท่ียงัฝาฝนหรอืจนกวาจะได
ปฏบิตัใิหถกูตอง
 ผูใดไมปฏิบัติตามมาตรา 30 วรรคหน่ึง มาตรา 38 มาตรา 39 หรือ
มาตรา 39 ตรี วรรคหนึ่ง ตองระวางโทษปรับไมเกิน 1 หมื่นบาท

2

3

4

5

6

7
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แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร

ขัน้ตอนการใหบรกิาร

1. ผูขออนญุาตย่ืนคาํขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข.1) 

พรอมเอกสาร เจาหนาทีต่รวจสอบเอกสารเบ้ืองตน

   2. นายชางออกตรวจโฉนดท่ีดนิ/ผงัเมือง/สภาพสาธารณะ 
และ ตรวจพจิารณาแบบ

   3. เจาพนกังานทองถิน่พจิารณาคาํขออนญุาต

   4. ผูยืน่คาํขอชาํระคาธรรมเนียม พรอมรบัใบอนญุาต 
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การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน (พื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร)

หลักฐานที่ใชประกอบการพิจารณา
1. ใบแจงการขดุดนิ/ถมดนิ ตามพระราชบัญญตักิารขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
(แบบ ด.1)
2. ใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
พ.ศ. 2543 (แบบด.2)
3. หนังสือแสดงความยินยอมของเจาของที่ดิน (แบบ ด.3)
4. หนังสือมอบอํานาจ (แบบ ด.4)
5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (แบบ ด.5)
6. ผังบริเวณ แบบแปลน และรายละเอียดการขออนุญาต จํานวน 3 ชุด
7. สําเนาหนังสือรับรองบริษัทหรือนิติบุคคลแสดงกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
และวัตถุประสงคทุกหนาที่มีอายุไมเกิน 6 เดือน และใหกรรมการผูมีอํานาจลง
นามรับรองสําเนาพรอมประดับตราบริษัท
8. สําเนาหรือภาพถายโฉนดที่ดินขนาดเทากับตนฉบับทุกหนา (หามยอหรือ
ขยายสวน) และเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา (กรณีเจาของที่ดิน
เปนบริษัทหรือนิติบุคคลจะตองใหกรรมการผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาทุก
หนาพรอมประทับตราบริษัทในเอกสาร)
9. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
ผูรับมอบอํานาจ ผูมีอํานาจลงนามแทน นิติบุคคลและเจาของที่ดิน พรอมลง
นามรับรองสําเนาทุกหนา
10. สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคารจากกรุงเทพมหานคร (แบบ อ.1) หรือ
แผนผังการจัดสรรที่ดินที่ไดรับอนุญาต หรือเปนมติคณะกรรมการจัดสรรท่ีดิน
คาธรรมเนียม
•  ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บาท
•  ตั้งวางของในที่สาธารณะ ตารางเมตรละ 50 บาท/เดือน
•  คาธรรมเนียมการอนุญาต เรื่องละ 20 บาท
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แผนภมูขิัน้ตอนการขออนญุาตขดุดนิ  ถมดนิ

ขัน้ตอนการใหบรกิาร

1. ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตขุดดิน  ถมดิน 

พรอมเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจเอกสารเบื้องตน

   2. นายชางออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ 

3. เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาคําขออนุญาต

   4. ผูยื่นคําขอชําระคาธรรมเนียม พรอมรับใบอนุญาต 
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การขออนญุาตประกอบกิจการโรงงาน /การออกใบอนญุาตขยาย

กจิการโรงงานและการแจงเร่ิมการประกอบกิจการโรงงาน

หลักฐานประกอบการขอรับบริการ
1. สาํเนาทะเบียนบาน และสาํเนาบตัรประจําตวัประชาชน (กรณผีูขออนุญาต-
เปนบคุคลธรรมดา) 
2. สาํเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนนติบิคุคล ทีร่ะบชุือ่ผูมอีาํนาจลงนาม
ผกูพนันติบิคุคล ทีต่ัง้  สาํนกังาน วตัถปุระสงคของนิตบิคุคล (กรณผีูขออนญุาต-
เปนนติบิคุคล) 
3. แผนผังแสดงสิ่งปลูกสรางภายในบริเวณโรงงาน สวนบุคคลถูกตองตาม
มาตราสวน 
4. แผนผงัแสดงการติดต้ังเครือ่งจกัรขนาดเหมาะสมและถูกตองตามาตราสวน
พรอมดวยรายละเอียด โดยมีคํารับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือบุคคลอื่นที่กระทรวงอุตสาหกรรมกําหนด 
5. แบบแปลนอาคารโรงงานขนาดเหมาะสมและถูกตองตามาตราสวน โดยมคีาํ
รับรองของผูประกอบ  วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมหรือบุคคลอื่นที่กระทรวง
อุตสาหกรรมกําหนด 
6. แบบแปลน แผนผงัและคาํอธบิายโดยละเอียดแสดงวธิกีารปองกันเหตเุดอืด
รอนราํคาญความเสียหายอนัตราย การควบคุมการปลอยของเสยี มลพษิหรอื
สิง่ใด ๆ ทีม่ผีลกระทบตอสิง่แวดลอมซึง่เกดิขึน้จากการประกอบกิจการ โรงงาน 
ทัง้นีโ้ดยมคีาํรบัรองของผูประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม หรอืบคุคลอืน่ที่
กระทรวงอุตสาหกรรมกําหนด 
7. ** สาํเนาหนงัสอืแสดงกรรมสิทธิท์ีด่นิ ทีต่ัง้โรงงาน (กรณกีารขออนุญาต-
ประกอบกิจการโรงงาน)
8. *** ใบอนญุาตประกอบกิจการโรงงาน (กรณีการขออนุญาตขยายกจิการโรงงาน)
9. **** ใบอนญุาตประกอบกิจการโรงงาน ( กรณีการแจงเร่ิมการประกอบกิจการ
โรงงาน )
9. เอกสารอื่น ๆ ตามที่พนักงานเจาหนาที่กําหนด
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การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการโรงงาน

หลกัฐานประกอบการขอรับบรกิาร   
1. สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคล
ธรรมดา) 
2. สาํเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนนิตบิคุคล ทีร่ะบชุือ่ผูมอีาํนาจลงนาม ผกูพนันติบิคุคล 
ทีต่ัง้สาํนกังาน วตัถปุระสงคของนติบิคุคล (กรณผีูขออนญุาตเปนนิตบิคุคล) 
3.  ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน จําพวกที่ 2 
4. บันทึกรับโอน/คําขอรับโอน  
5. สําเนาหลักฐานการโอนการประกอบกิจการโรงงาน/สัญญาซ้ือขาย/สัญญาเชา/เชาซ้ือ 
6. เอกสารอ่ืน ๆ ตามที่พนักงานเจาหนาที่กําหนด

การแจงยกเลิก/การออกใบแทนใบอนุญาตการประกอบกิจการโรงงาน

หลักฐานประกอบการขอรับบริการ
1. สาํเนาทะเบียนบาน และสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน (ผูขออนญุาตเปนบคุคลธรรมดา) 
2. สาํเนาหนงัสอืรับรองการจดทะเบียนนิตบิคุคล ทีร่ะบชุือ่ผูมอีาํนาจลงนาม ผกูพนันติบิคุคล 
ทีต่ัง้สาํนกังาน วตัถปุระสงคของนติบิคุคล (ผูขออนญุาตเปนนิตบิคุคล) 
3. คํารองทั่วไป 
4. บันทึกรับแจงเอกสารการสูญหาย (กรณีการออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงงาน)
4. ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน จําพวกที่ 2 

5. เอกสารอ่ืน ๆ ตามที่พนักงานเจาหนาที่กําหนด

การชาํระคาธรรมเนยีมรายป อตัราคาธรรมเนียมขึน้อยูกบักาํลงัขบั
เคลือ่นของเครือ่งจกัร แตไมเกนิ 450 บาท

หลักฐานประกอบการขอรับบริการ
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงาน จําพวกที่ 2 
การขอตอ อายุใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  
2. สําเนาทะเบียนบาน  และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคล
ธรรมดา) 
3. สาํเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนนิตบิคุคล ทีร่ะบชุือ่ผูมอีาํนาจลงนาม ผกูพนันติบิคุคล 
ทีต่ัง้สาํนกังานวตัถปุระสงคของนติบิคุคล (กรณผีูขออนญุาตเปนนติบิคุคล) 

4. แผนผังแสดงสิ่งปลูกสรางภายในบริเวณโรงงาน 
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ขัน้ตอนการพิจารณาและระยะเวลาในการพิจารณาอนญุาตโรงงาน (30)

เริ่ม

10 วันถูก

ถูก

ไมถูก

ไมถูก

สอจ.อนุญาต

กรอ.อนุญาต

5 วัน

5 วัน

10 วัน

15 วัน 30 วัน

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอมเอกสาร

เจาหนาที่พิจารณา
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร

เจาหนาที่พิจารณา
อํานาจการอนุญาต

พิมพใบอนุญาต

พิมพใบอนุญาต

แจงผูขอ

แจงผูขอ

กรอ.พิจารณา
ความถูกตอง

จบ

จบ
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ขั้นตอนการขออนุญาตของโรงงานที่จะจัดตั้งขึ้นใหม

พิจารณาวาเปนโรงงานจําพวกใด

โรงงานจําพวก ๑

- ไมตองยื่นขออนุญาต

- ประกอบกจิการไดทนัที

- ตองปฏิบัติตามหลัก

เกณฑที่กําหนดใน

กฎกระทรวงทั้งเร่ือง

ที่ตั้งโรงงาน,ลักษณะ

อาคาร,เครื่องจักร,การ

ควบคุมการปลอยของ

เสียหรือ

ภายในระยะเวลาตามที่

กําหนดในประกาศ

กระทรวง  (30วัน)

(ระยะเวลาท่ีมกีารเรยีก

บคุคลหรอืเอกสารหรือ

วตัถุใดมาเพ่ือประกอบ

การพิจารณาจะไม 

นบัรวมระยะเวลาการ

พจิารณาคาํขอตามท่ี

กาํหนด

ตั้งโรงงานไดทนัที แต

ทําเลตองเปนไปตาม

กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒ 

(พ.ศ.๒๕๓๕) ขอ 

ยื่นเอกสารเพื่อดําเนิน

การรับฟงความคิดเห็น

ของประชาชน

ยืน่คาํขอรับใบอนญุาต

(แบบ ร.ง.๓) และ เอกสาร

ผลการรบัฟงความคดิเหน็

ของประชาชน

ตามระเบียบกระทรวง

อุตสาหกรรม วาดวยการ

รับฟงความคิดเห็นของ

ประชาชนในการพิจารณา

ออกใบรบัแจงการประกอบ

กจิการโรงงาน ใบอนญุาต

ประกอบกิจการโรงงาน 

และใบอนุญาตขยาย

โรงงาน ตาม กฎหมาย

วาดวยโรงงาน (ฉบับที่ 

๒ พ.ศ. ๒๕๕๒)

เจาหนาที่พิจารณาความ

ถูกตองของเอกสาร /

สถานที่ตั้งโรงงาน

- พิจารณารายงานประเมิน

ความเสี่ยง/ ESA (ถามี)

- พิจารณารายงาน

 EHIA (ถามี)

- พิจารณารายงาน EIA 

(ถามี)แจงผลการพิจารณา

อนุญาต
ไมอนุญาต

แจงการประกอบกิจการ

โรงงาน จําพวกท่ี ๒ 

ตามแบบ

ชําระคาธรรมเนียมรายป

รบัใบรบัแจงการประกอบ

กจิการโรงงานจาํพวกที ่๒

เริม่การประกอบกิจการ

ชําระคาธรรมเนียมรายป 

ทุกป ในวันครบรอบวัน

เริ่มประกอบกิจการ

รับใบอนุญาต / ชําระ

ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต

ตัง้โรงงานภายใน

ระยะเวลาท่ีกาํหนดใน

ใบอนญุาต

อทุธรณตอรฐัมนตรวีาการ

กระทรวงอตุสาหกรรม 

ภายใน ๓๐ วนั

แจงเร่ิมประกอบกิจการ/

ชําระคาธรรมเนียมรายป 

(กอนเริ่มประกอบกิจการ ๑๕ วัน)

- เริม่ประกอบกิจการ

- เริม่นบัอายใุบอนุญาต

ไมอนญุาต (ยกอทุธรณ

1. ใบอนญุาตมอีาย ุ5 ป ปฏทินิ

2. วนัครบรอบชาํระคาธรรมเนยีม 

เปนวนัเดยีวกนักบัวนัครบรอบ 1 ป 

วนัเริม่ประกอบกิจการ 
- ชาํระคาธรรมเนยีมรายป ( ทกุป )

- ตออายใุบอนญุาต

โรงงานจําพวก ๒ โรงงานจําพวก ๓ 
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การยื่นคําขอรับใบอนุญาตเพ่ือประกอบธุรกิจ
ตูนํ้ามันหยอดเหรียญและธนบัตร

เอกสารประกอบการยื่นขออนุญาตหนวยงานราชการ
    - สําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตรประชาชน

    - สําเนาโฉนดท่ีดิน ที่ติดตั้ง

    - สําเนาใบอนุญาต ผลิต ขาย ซอม ของบริษัทฯ

    - แผนผังโครงสรางตู ที่รับรองโดยวิศวกรบริษัทฯ 

    - แผนผังที่ติดตั้ง / หรือแผนผังที่มีวิศวกรรับรองแบบ

    - เอกสารอ่ืนๆ ที่ทาง เทศบาล ขอเพิ่มเติม

วิธีการยื่นเอกสาร
ขั้นตอนที่ 1
1.  จัดเอกสารที่ตองเตรียมไว  4  ชุด
2.  นําเอกสารท่ีเตรียม 1 ชุด มายื่นท่ี กองชางเทศบาล ที่เราจะติดตั้งเพื่อใหเจาหนาที่ออก
ใบแจงให (ธ.พ.น. 1)
3.  หลังจากนั้นเจาหนาที่จากเทศบาล และเจาหนาที่สาธารณสุขจะมาตรวจสอบพื้นที่ที่จะ
ติดตั้ง
4.  เมื่อตรวจสอบผานแลวก็จะออกใบ ธ.พ.น. 2 (ใบรับแจง) ให
ขั้นตอนที่2
 1.  นําใบ ธ.พ.น. 2 (ถายเอกสาร) + เอกสารที่จัดเตรียมไวไปยื่นขอจดทะเบียนการคา  
(กรมพัฒนาธุรกิจการคา) ที่เทศบาล คาธรรมเนียม 50 บาท ตลอดชีพ
2.  เมื่อไดรับใบจดทะเบียนการคาแลวถายเอกสาร
3.  นําใบ ธ.พ.น.2 (ถายเอกสาร) + ใบจดทะเบียนการคา(ถายเอกสาร)+เอกสารที่เตรียม
ไว  1  ชุดไปยื่นที่กรมสาธารณสุขเพื่อชําระคาภาษี (500 บาท)
ขั้นตอนที่ 3
1.  นําใบจดทะเบียนการคา + ธ.พ.น.2 + เอกสารที่เตรียมไว   1  ชุดไปยื่นที่สรรพสามิตร
เพื่อแจงขึ้นทะเบียนในการประกอบกิจการนํ้ามันหยอดเหรียญ
2. รอรับใบอนุญาตจากเทศบาล ( เทศบาลจะเปนผูแจงใหลูกคาทราบเองหรืออาจจะจัด
สงเอกสารใหลูกคาท่ีบาน)
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คานยิมหลกัของคนไทย 12 ประการ
1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

2. ซ่ือสัตย เสียสละ อดทน มีอุดมการณในสิ่งที่ดีงามเพื่อสวนรวม 

3. กตัญูตอพอแม ผูปกครอง ครูบาอาจารย 

4. ใฝหาความรู หมั่นศึกษาเลาเรียนทั้งทางตรง และทางออม 

5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 

6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย หวังดีตอผูอื่น เผ่ือแผและแบงปน 

7. เขาใจเรียนรูการเปนประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปน

ประมุขที่ถูกตอง 

8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผูนอยรูจักการเคารพผูใหญ 

9. มีสติรูตัว รูคิด รูทํา รูปฏิบัติตามพระราชดํารัสของพระบาท

สมเด็จพระเจาอยูหัว 

10. รูจักดํารงตนอยูโดยใชหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตาม

พระราชดํารัสของ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว รูจักอดออมไว

ใชเมื่อยามจําเปน มีไวพอกินพอใช ถาเหลือก็แจกจายจําหนายและ

พรอมที่จะขยายกิจการเม่ือมคีวามพรอม เมื่อมีภูมิคุมกันที่ดี 

11. มีความเขมแข็งทั้งรางกาย และจิตใจ ไมยอมแพตออํานาจฝาย

ตาง ๆ หรอืกิเลส มคีวามละอายเกรงกลวัตอบาปตามหลกัของศาสนา 

12. คํานึงถึงผลประโยชนของสวนรวม และของชาติมากกวาผล

ประโยชนของตนเอง
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