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บทท่ี 1  
บทน า 

******************************** 
 

ที่มาของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
  

  ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ที่ก าหนดให้ประชาชนต้องติดต่อหน่วยงาน
ภาครัฐ เพ่ือขออนุญาต อนุมัติ ขึ้นทะเบียน รับแจ้ง ซึ่งในการขออนุญาตจะต้องติดต่อกับส่วนราชการ       
หลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายหลายฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอน    
ในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความไม่ชัดเจนสร้างภาระให้แก่ประชาชนเป็นช่องทางที่ก่อให้เกิดการ
ทุจริตและเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีโลก คณะรักษา
ความสงบแห่งชาติ ได้มีมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ  
ทางราชการต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งช าติ ได้ใช้อ านาจหน้าที่         
ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย      
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็น
เรื่องเร่งด่วน 
 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558    
ได้ผ่านกระบวนการพิจารณา และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
 
 

สาระส าคัญของพระราชบัญญัติฯ ที่เกี่ยวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 

  พระราชบัญญัติฉบับนี้ มีสาระส าคัญเป็นการก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา
อนุญาตของหน่วยงานภาครัฐให้ชัดเจน รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการขออนุญาตให้มากยิ่งขึ้น 
โดยมีสาระส าคัญที่เก่ียวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน สรุปได้ ดังนี้ 

1. ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องจัดท าคู่มือการขออนุญาตส าหรับประชาชน 
2. ก าหนดหน้าที่ของพนักงาน เจ้าหน้าที่ ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอ 
3. ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม

ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามท่ีปรากฏในบันทึก 
4. ก าหนดผลให้กรณีที่ผู้ยื่นค าขอจัดท าค าขอถูกต้อง หรือได้ด าเนินการตามที่พนักงาน 

เจ้าหน้าที่แนะน าหรือตามท่ีปรากฏในบันทึกแล้ว 
5. ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ

ส าหรับประชาชน และแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ยื่นค าขออนุญาต รวมถึงผลกรณีที่ผู้อนุญาตไม่ปฏิบัติตาม
หน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 
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บทที่ 2  
วัตถุประสงค ์

******************************** 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือฯ 
 

  1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร    
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนงาน 

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
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บทท่ี 3  
กระบวนการทั้งหมดของหน่วยงานและขั้นตอนแต่ละกระบวนการ 

******************************** 
 

เทศบาลต าบลบ้านแหวน มีจ านวนกระบวนงานทั้งหมด   23   กระบวนงาน ดังนี้ 
 

1. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
3. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
4. การร้องทุกข์ร้องเรียน 
5. การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
6. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
7. การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
8. การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
9. การรับช าระภาษีป้าย 
10. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
11. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
12. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
13. การแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 
14. การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
15. การขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล 
16. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
17. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 
18. การขออนุญาตปิดทิ้ง โปรยใบปลิว แผ่นประกาศ 
19. การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
20. การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
21. การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
22. การจัดตั้งตลาด 
23. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

งานให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท์  053 - 441961  ต่อ  25 

วันจันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2552 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 ผู้มีสิทธิจะได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและ   
ไม่มีลักษณะต้องห้ามดังนี้  
          1. มีสัญชาติไทย  
          2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
          3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น  
          4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  
          การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุให้แก่ผู้มีสิทธิตามระเบียบนี้  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเป็นเงินสด 
หรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ หรือในนามบุคคลที่รับมอบอ านาจเป็น
หนังสือจากผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเป็นรายเดือนภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนตามสิทธิและตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น
พร้อมแจ้งสิทธิที่จะได้รับและเสนอต่อคณะกรรมการ  
(ระยะเวลา 5 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน  ส านักปลัดเทศบาล 
 
 

2. เสนอผู้บริหารเพ่ือรับทราบและอนุมัติ  
 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพเป็นรายเดือน/ปีงบประมาณ 
(30 วัน) 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

4. จ่ายเบี้ยยังชีพให้กับผู้สูงอายุตามสิทธิ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

คู่มือกระบวนงานที่ 1 
ชื่อกระบวนงาน การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขอลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ จ านวน   1    ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน   1    ฉบับ    
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน   1    ฉบับ 

  
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน   1    ฉบับ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน   1    ฉบับ 
6. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน   1    ฉบับ 
7. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีโอนเข้าบัญชี) จ านวน   1    ฉบับ 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท์ 053/441961 ต่อ 25 

วันจันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) ตั้งแต่เวลา 

08.30 - 16.30 น. 

  หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 ผู้มีสิทธิจะได้รับเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามดังนี้  
          1. มีสัญชาติไทย  
          2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
          3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
          4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
 

          การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้แก่ผู้มีสิทธิตามระเบียบนี้  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเป็นเงินสด 
หรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ หรือในนามบุคคลที่รับมอบอ านาจเป็น
หนังสือจากผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการเป็นรายเดือนภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนตามสิทธิและตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น
พร้อมแจ้งสิทธิที่จะได้รับและเสนอต่อคณะกรรมการ (ระยะเวลา 5 นาที) 

งานพฒันาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

2. เสนอผู้บริหารเพ่ือรับทราบและอนุมัติ  งานพฒันาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพเป็นรายเดือน / ปีงบประมาณ 
(ระยะเวลา 30 วัน) 

งานพฒันาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

4. จ่ายเบี้ยยังชีพให้กับคนพิการตามสิทธิ งานพฒันาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 30 วัน 

คู่มือกระบวนงานที่ 2 
ชื่อกระบวนงาน การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขอลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ จ านวน  1  ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน   1   ฉบับ 

   
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน   1   ฉบับ 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน   1   ฉบับ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน   1   ฉบับ 
6. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน   1   ฉบับ 
7. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารใดก็ได้ (กรณีโอนเข้าบัญชี) จ านวน   1   ฉบับ 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานพัฒนาชุมชน เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 25 

วันจันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)  

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2548 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ หมวด 1 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์    
ข้อ 6 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ ได้แก่ ผู้ป่วยเอดส์ ที่มีคุณสมบัติ ดังนี้  
          1. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
          2. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ ข้อ 7 ในกรณีผู้ป่วยเอดส์ มีคุณสมบัติเบื้องต้นเหมือนกัน ให้ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า      
หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ เป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
 

          การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ให้แก่ผู้มีสิทธิตามระเบียบนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จ่ายเป็นเงิน
สด หรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ หรือในนามบุคคลที่รับมอบอ านาจ
เป็นหนังสือจากผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เป็นรายเดือน ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน  
 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

1. เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนตามสิทธิและตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น
พร้อมแจ้งสิทธิที่จะได้รับและเสนอต่อคณะกรรมการ  
(ระยะเวลา 5 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 
 
 
 
 
 
 

2. เสนอผู้บริหารเพ่ือรับทราบและอนุมัติ (ระยะเวลา 30 วัน) งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 
3. จ่ายเบี้ยยังชีพให้กับผู้ป่วยเอดส์ตามสิทธิ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  30 วัน 

คู่มือกระบวนงานที่ 3 
ชื่อกระบวนงาน    การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ จ านวน    1   ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน  (ฉบับจริงหรือส าเนา) 

  
จ านวน    1   ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน    1   ฉบับ 
4. ใบรับรองแพทย์ที่ระบุว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์ (ฉบับจริง) จ านวน    1   ฉบับ 
5. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน    1   ฉบับ 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน    1   ฉบับ 
7. ส าเนาทะเบียนผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) จ านวน    1   ฉบับ 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทัว่ไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การร้องทุกข์/ร้องเรียน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท์ 053 - 441961  
 

วันจันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)   

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

1. มีชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้  
2. ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ เกี่ยวกับเรื่องนั้นตาม

สมควร 
          3. ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
          4. มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์ / ร้องเรียน แทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย 
          5. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)   
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

1. ผู้ร้องยื่นค าร้องทั่วไปพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ  
(ระยะเวลา  10 นาที) 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ  
(ระยะเวลา 20 นาที) 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 

 งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ร้องเรียน  
(ระยะเวลา 1 วัน) 
4. เจ้าหน้าที่รายงานต่อผู้บริหาร เพ่ือแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง  
(ระยะเวลา 1 วัน)  

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

5. ประชุมคณะกรรมการเพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา  
(ระยะเวลา  30 นาที) 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

6. เจ้าหน้าที่ท าหนังสือผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงแจ้งให้ผู้ร้องและ    
ผู้ถูกร้องแก้ไขตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ (ระยะเวลา 2 วัน)   

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 

คู่มือกระบวนงานที่ 4 
ชื่อกระบวนงาน     การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
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ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  7  วัน  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าร้องทั่วไป จ านวน     1   ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือเอกสารที่ทางราชการออกให้ปรากฏเลข
บัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก (ฉบับจริงหรือส าเนา) 

จ านวน     1   ฉบับ 
 

3. รูปถ่ายเหตุร้องเรียน (ถ้ามี) จ านวน     1   ฉบับ 
4. เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  จ านวน     1   ฉบับ 

ข้อควรทราบ 
ไม่มี 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 
การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล
โทรศัพท์ 053 - 441961  
 

วันจันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)   

ต้ังแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540  ก าหนดให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
และสามารถขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามที่พระราชบัญญัติก าหนดไว้ได้  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขัน้ตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.      ข้อมูล        ำร้องขอรับข้อมูลข่าวสาร (ระยะเวลา 30 นาที) งานประชาสัมพันธ์ 
2.                                 ค า          ลข่าวสาร  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูล 
 

3. เจ้าหน้าที่ ส อแบบค าร้องขอข้อมูลต่อ              เพ่ือ
              (ระยะเวลา 3 วัน) 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูล 

4.                                            ส    
(ระยะเวลา 2 วัน) 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูล 
 

5.                    ส        ส   (ระยะเวลา 1 วัน) หน่วยงานเจ้าของข้อมูล 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  7  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ จ านวน    1    ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน / หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้ปรากฏ
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก (ฉบับจริงหรือส าเนา) 

จ านวน    1    ฉบับ 

3. เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) จ านวน    1    ฉบับ 

คู่มือกระบวนงานที่ 5 
ชื่อกระบวนงาน     การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
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ข้อควรทราบ 

ไม่มี 
ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมตามระเบียบเทศบาลต าบลบ้านแหวน ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2558 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม่)  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท์ 053 – 441961 ต่อ 11 
 

วันจันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)   

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

            ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคล 
รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการอันเป็น
พาณิชย์กิจตามที่กระทรวงพาณิชย์ก าหนด 
          1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 
          2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
          3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
          4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจ สามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
          หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ / หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ / หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอจดทะเบียน (แบบ ท.พ.) พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 6 
ชื่อกระบวนงาน   การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

 
 

http://www.dbd.go.th/
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ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 

3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานประกอบกิจการ (ระยะเวลา 2 ชั่วโมง) งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 
4. เจ้าหน้าที่ลงระบบในเว็บไซต์กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) กรณีระบบสามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 
 
 
 

งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 
 

5. นายทะเบียนลงนามเอกสารใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค. 0403) 
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 
 

6. แจ้งผู้ ขอจดทะเบียนมารับใบจดทะเบียนพาณิชย์และช าระ
ค่าธรรมเนียมพร้อมใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 10 นาที) 

งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  7  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขอจดทะเบียน (แบบ ท.พ.) จ านวน    1    ฉบับ 
2. บัตรประจ าประชาชนผู้ประกอบพาณิชยกิจ  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน    1    ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ประกอบพาณิชยกิจ จ านวน    1    ฉบับ 
4. สัญญาเช่า/หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี)  จ านวน    1    ฉบับ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้เช่า / ผู้ยินยอมให้ใช้สถานที่  
(ถ้ามี) 

จ านวน    1    ฉบับ 

6. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า / ผู้ยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี) จ านวน    1    ฉบับ 
7. ส าเนาทะเบียนร้านค้าของผู้ให้เช่า (ถ้ามี) จ านวน    1    ฉบับ 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์   50  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ส านักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท์ 053 - 441961  
โทรศัพท์มือถือ 065 – 7315660 

 
ตลอด 24 ชั่วโมง 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
          พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550  
              มาตรา 21 เมื่อเกิดหรือคาดว่าจะเกิดสาธารณภัยขึ้นในเขตขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ใด 
ให้ผู้อ านวยการท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่นั้น มีหน้าที่เข้าด าเนินการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยโดยเร็ว และแจ้งให้ผู้อ านวยการอ าเภอที่รับผิดชอบในเขตพ้ืนที่นั้นและผู้อ านวยการจังหวั ดทราบ
ทันท ี
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอความช่วยเหลือยื่นค าขอรับการช่วยเหลือ (ระยะเวลา 10 
นาที) 

ศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน เทศบาลต าบลบ้าน
แหวน 

2. เจ้าหน้าที่ประจ าหมู่บ้าน ส ารวจความเสียหายเบื้องต้น  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

ศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน เทศบาลต าบลบ้าน
แหวน 

3. เจ  าหน้าที่ประจ าหมู่บ้าน ตรวจสอบข้อเท็จจริงความเสียหาย 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

ศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน เทศบาลต าบลบ้าน
แหวน 

4. เจ้าหน้าทีพิ่จารณาอนุมัติ และด าเนินการช่วยเหลือ  
(ระยะเวลา 5 วัน) 

ศูนย์ปฏิบัติการฉุกเฉิน เทศบาลต าบลบ้าน
แหวน 

ระยะเวลาการให้บริการ 
รวมระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน 

 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบค าร้องทั่วไป  จ านวน      1    ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน / หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้
ปรากฏเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก (ฉบับจริงหรือส าเนา) 

จ านวน      1    ฉบับ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน      1    ฉบับ 

คู่มือกระบวนงานที่ 7 
ชื่อกระบวนงาน     การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
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4. รูปภาพความเสียหาย (ถ้ามี) จ านวน      1    ฉบับ 
5. เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  จ านวน      1    ฉบับ 
ข้อควรทราบ 
ไม่มี 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มี 
การรับเรื่องร้องเรียน 
หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดเทศบาล 
 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ส านักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 11 
โทรศัพท์มือถือ 065 - 7315660 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
 

  หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          1. มีชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งที่อยู่ในพื้นท่ีต าบลบ้านแหวน ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ร้องยื่นกรอกแบบค าร้องทั่วไปพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจแบบค าร้องและตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (ระยะเวลา 1 วัน) 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 

3. เจ้าหน้าทีป่ระสานงานกับผู้รับผิดชอบ (ระยะเวลา 1 วัน) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

4. เจ้าหน้าที่ออกให้ความช่วยเหลือ (ระยะเวลา 1 วัน) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  3  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าร้องทั่วไป      จ านวน     1     ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน / หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้
ปรากฏเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก (ฉบับจริงหรือส าเนา) 

จ านวน     1     ฉบับ 
 
 

 

3. เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) จ านวน     1     ฉบับ 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

คู่มือกระบวนงานที่ 8 
ชื่อกระบวนงาน     การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
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ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 
การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานให้บริการ 
 

การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
โทรศัพท์ 053 – 441961 ต่อ 12 
 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534 ก าหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ม  หน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ประกอบกิจการอ่ืนหรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพ่ือหารายได้  
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้าของยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือน
มีนาคม (ระยะเวลา 10 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่รับแบบฯ และตรวจสอบรายการป้าย  
(ระยะเวลา 10 นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 

3. พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี (ระยะเวลา 5 นาที) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
4. ช าระค่าธรรมเนียมและรับใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 5 นาที) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  30  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน / หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้
ปรากฏเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก (ฉบับจริงหรือส าเนา) 

จ านวน     1    ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน     1    ฉบับ 
3. ใบเสร็จรับเงินฉบับเดิม (ถ้ามี)  จ านวน     1    ฉบับ 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) จ านวน     1    ฉบับ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ จ านวน     1    ฉบับ 
6. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ จ านวน     1    ฉบับ 

คู่มือกระบวนงานที่ 9 
ชื่อกระบวนงาน     การรับช าระภาษีป้าย 

 
 



-23- 
 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 
 

วันจันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)  

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
 

          มาตรา 21 ผู้ใดจะก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
หรือแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น และด าเนินการตามมาตรา 39 ทวิ และมาตรา 21 ทวิ การก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ายอาคารชนิดหรือประเภทที่กฎกระทรวงก าหนดให้มีการตรวจสอบงานออกแบบ และค านวณส่วน
ต่าง ๆ ของโครงสร้างอาคาร ผู้ขอรับใบอนุญาต หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ต้องจั ดให้มีการตรวจสอบงาน
ออกแบบ และค านวณดังกล่าวตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง รื้อถอนอาคาร ดัดแปลง
อาคาร (แบบ ข. 1) พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

งานธุรการ กองช่าง 
 

2. นายตรวจประจ าเขตรับผิดชอบ ตรวจสอบแบบค าขอและเอกสาร
หลักฐานประกอบ ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
(ระยะเวลา 10 วัน) 

กองช่าง 
 
 

3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานที่และแบบแปลน (ระยะเวลา 5 วัน) กองช่าง 
4. เจ้าหน้าทีเ่สนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจ
พิจารณาออกใบอนุญาต (ระยะเวลา 29 วัน) 

รองปลั ด เทศบาล ,  ปลั ด เทศบาล , 
นายกเทศมนตรี 

5. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมขออนุญาต
พร้อมใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 10 นาที) 

กองช่าง 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  45  วัน 

คู่มือกระบวนงานที่ 10 
ชื่อกระบวนงาน     การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 
(แบบ ข. 1)  

จ านวน    1     ฉบับ 
 

2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน    1     ฉบับ 
 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  
 

จ านวน    1     ฉบับ 
4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม (กรณีนิติ
บุคคล) 

จ านวน    1     ฉบับ 

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

 
จ านวน    1     ฉบับ 

6. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 
 

7. ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.1 (ขนาดเท่าฉบับจริง)  จ านวน    2     ฉบับ 

8. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีปลูกสร้างอาคารใน
ที่ดินของบุคคลอ่ืน) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 
 

9. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีปลูกสร้างอาคารในที่ดินของบุคคลอ่ืน) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

10. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินจากเจ้าของที่ดิน
ข้างเคียง พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านเจ้าของที่ดินข้างเคียง (กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินผู้อ่ืน) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

11. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผู้ท ารายการ
ค านวณ (กรณีที่อาคารมีขนาดอยู่ ในประเภทวิศวกรรมหรือ
สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณีพร้อมภาพถ่ายใบอนุญาต) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

12. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ผู้ท าการ
ออกแบบ 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

13. หนังสือยินยอมวิศวกรรมผู้ควบคุมงาน (น.4) จ านวน    1     ฉบับ 
 

14. หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (น.4) จ านวน    1     ฉบับ 
 

15. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จ านวน    1     ฉบับ 

16. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน    1     ฉบับ 

17.แบบแปลน แผนผังบริเวณก่อสร้าง (ผู้เขียนแบบแปลนและ
วิศวกรผู้ค านวณท าการลงช่ือในแบบแปลนทุกหน้า) 

จ านวน    2     ฉบับ 

18. รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง จ านวน    1     ฉบับ 

19. รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง จ านวน    1     ฉบับ 

20. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ใช้แนบเอกสารกรณีที่มีพยาน) จ านวน    1     ฉบับ 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 
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ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ฉบับละ  20  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง 
   - อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือ 12 เมตร       ตารางเมตรละ   0.50   บาท 
   - อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร     ตารางเมตรละ  2  บาท 
   - อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ   4   บาท 
   - พ้ืนที่หรือสิ่งก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้าออกของรถ     ตารางเมตรละ  0.50  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 
 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
 

          มาตรา 22 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารดังต่อไปนี้ ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือแจ้งต่อ   
เจ้าพนักงานท้องถิ่นและด าเนินการตามมาตรา 39  
 

          1. อาคารที่มีส่วนสูงเกินสิบห้าเมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
          2. อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าสองเมตร 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขออนุญาต ยื่นแบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข. 1) 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 1 วัน) 

งานธุรการ กองช่าง 
 

2. นายตรวจประจ าเขตรับผิดชอบ ตรวจสอบแบบค าขอและเอกสาร
หลักฐานประกอบ ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
(ระยะเวลา 10 วัน) 

กองช่าง 
 
 

3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานที่และแบบแปลน  
(ระยะเวลา 5 วัน) 

กองช่าง 

4. เจ้าหน้าทีเ่สนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจ
พิจารณาออกใบอนุญาต (ระยะเวลา 29 วัน) 

รองปลั ด เทศบาล ,  ปลั ด เทศบาล , 
นายกเทศมนตรี 

5. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมขออนุญาต
พร้อมใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 10 นาที) 

กองช่าง 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 

คู่มือกระบวนงานที่ 11 
ชื่อกระบวนงาน     การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 
(แบบ ข. 1)  

จ านวน    1     ฉบับ 
 

2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน    1     ฉบับ 
 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  
 

จ านวน    1     ฉบับ 
4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม (กรณีนิติ
บุคคล) 

จ านวน    1     ฉบับ 

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

 
จ านวน    1     ฉบับ 

6. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 
 

7. ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.1 (ขนาดเท่าฉบับจริง)  จ านวน    2     ฉบับ 

8. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีปลูกสร้างอาคารใน
ที่ดินของบุคคลอ่ืน) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 
 

9. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีปลูกสร้างอาคารในที่ดินของบุคคลอ่ืน) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

10. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินจากเจ้าของที่ดิน
ข้างเคียง พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านเจ้าของที่ดินข้างเคียง (กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินผู้อ่ืน) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

11. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผู้ท ารายการ
ค านวณ (กรณีที่อาคารมีขนาดอยู่ ในประเภทวิศวกรรมหรือ
สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณีพร้อมภาพถ่ายใบอนุญาต) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

12. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ผู้ท าการ
ออกแบบ 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

13. หนังสือยินยอมวิศวกรรมผู้ควบคุมงาน (น.4) จ านวน    1     ฉบับ 
 

14. หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (น.4) จ านวน    1     ฉบับ 
 

15. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จ านวน    1     ฉบับ 

16. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน    1     ฉบับ 

17.แบบแปลน แผนผังบริเวณก่อสร้าง (ผู้เขียนแบบแปลนและ
วิศวกรผู้ค านวณท าการลงช่ือในแบบแปลนทุกหน้า) 

จ านวน    2     ฉบับ 

18. รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง จ านวน    1     ฉบับ 

19. รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง จ านวน    1     ฉบับ 

20. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ใช้แนบเอกสารกรณีที่มีพยาน) จ านวน    1     ฉบับ 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 
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ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ฉบับละ  10  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 
 

วันจันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)  

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

          มาตรา 21 ผู้ใดจะก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
หรือแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น และด าเนินการตามมาตรา 39 ทวิ และมาตรา 21 ทวิ การก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ายอาคารชนิดหรือประเภทที่กฎกระทรวงก าหนดให้มีการตรวจสอบงานออกแบบ และค านวณส่วน
ต่าง ๆ ของโครงสร้างอาคาร ผู้ขอรับใบอนุญาต หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ต้องจัดให้มีการตรวจสอบงาน
ออกแบบ และค านวณดังกล่าวตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นแบบค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ ข. 1) 
พร้อมเอกสารประกอบ (ระยะเวลา 1 วัน) 

งานธุรการ กองช่าง 
 

2. นายตรวจประจ าเขตรับผิดชอบ ตรวจสอบแบบค าขอและเอกสาร
หลักฐานประกอบ ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
(ระยะเวลา 10 วัน) 

กองช่าง 

3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานที่และแบบแปลน (ระยะเวลา 5 วัน) กองช่าง 
4. เจ้าหน้าทีเ่สนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจ
พิจารณาออกใบอนุญาต (ระยะเวลา 29 วัน) 

รองปลั ด เทศบาล ,  ปลั ด เทศบาล , 
นายกเทศมนตรี 

5. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมขออนุญาต
พร้อมใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 10 นาที) 

กองช่าง 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 

คู่มือกระบวนงานที่ 12 
ชื่อกระบวนงาน     การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 
(แบบ ข. 1)  

จ านวน    1     ฉบับ 
 

2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน    1     ฉบับ 
 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  
 

จ านวน    1     ฉบับ 
4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม (กรณีนิติ
บุคคล) 

จ านวน    1     ฉบับ 

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

 
จ านวน    1     ฉบับ 

6. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 
 

7. ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.1 (ขนาดเท่าฉบับจริง)  จ านวน    2     ฉบับ 

8. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีปลูกสร้างอาคารใน
ที่ดินของบุคคลอ่ืน) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 
 

9. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีปลูกสร้างอาคารในที่ดินของบุคคลอ่ืน) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

10. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินจากเจ้าของที่ดิน
ข้างเคียง พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านเจ้าของที่ดินข้างเคียง (กรณีก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินผู้อ่ืน) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

11. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผู้ท ารายการ
ค านวณ (กรณีที่อาคารมีขนาดอยู่ ในประเภทวิศวกรรมหรือ
สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณีพร้อมภาพถ่ายใบอนุญาต) 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

12. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ผู้ท าการ
ออกแบบ 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

13. หนังสือยินยอมวิศวกรรมผู้ควบคุมงาน (น.4) จ านวน    1     ฉบับ 
 

14. หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (น.4) จ านวน    1     ฉบับ 
 

15. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จ านวน    1     ฉบับ 

16. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน    1     ฉบับ 

17.แบบแปลน แผนผังบริเวณก่อสร้าง (ผู้เขียนแบบแปลนและ
วิศวกรผู้ค านวณท าการลงช่ือในแบบแปลนทุกหน้า) 

จ านวน    2     ฉบับ 

18. รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง จ านวน    1     ฉบับ 

19. รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง จ านวน    1     ฉบับ 

20. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ใช้แนบเอกสารกรณีที่มีพยาน) จ านวน    1     ฉบับ 

ข้อควรทราบ 
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ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ฉบับละ  10  บาท 

2. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง 
   - อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือ 12 เมตร       ตารางเมตรละ   0.50   บาท 
   - อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร     ตารางเมตรละ  2  บาท 
   - อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ   4   บาท 

   - พ้ืนที่หรือสิ่งก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้าออกของรถ     ตารางเมตรละ  0.50  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที ่ 2 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  
          หมวด 3 การแจ้งการประกอบกิจการควบคุม ข้อ 45 ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการควบคุมประเภท    ที่ 2 ตามข้อ 43 ต้องแจ้งการประกอบกิจการต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตาม
แบบ ธพ.ป. 1 ท้ายกฎกระทรวงนี้    พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานตามที่ระบุไว้ในแบบดังกล่าว 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นแบบค าขอใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ.น. 1) พร้อมเอกสารประกอบ  
(ระยะเวลา 30 นาที) 

งานธุรการ กองช่าง 
 

2. เจ้าหน้าที่ประจ าเขตรับผิดชอบ ตรวจแบบค าขอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ  
(ระยะเวลา 30 นาที) 

เจ้าหน้าทีป่ระจ าเขตรับผิดชอบกองช่าง 

3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภท  ที่ 2 (ระยะเวลา 2 วัน) 
 

เจ้าหน้าที่ประจ าเขตรับผิดชอบกองช่าง 
 

4. เจ้าหน้าทีเ่สนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจพิจารณาออกใบอนุญาต (ระยะเวลา 4 วัน) รองปลั ด เทศบาล ,  ปลั ด เทศบาล , 
นายกเทศมนตรี 

5. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมขออนุญาตพร้อมใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 10 นาที) กองช่าง 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  6  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ.น. 1) จ านวน    1     ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน    1     ฉบับ 

คู่มือกระบวนงานที่ 13 
ชื่อกระบวนงาน     การแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี  2 
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3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง จ านวน    1     ฉบับ 

4. หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมส าเนารายละเอียด วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 
(กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

จ านวน    1     ฉบับ 

5. ส าเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง (กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) จ านวน    1     ฉบับ 

6. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน จ านวน    1     ฉบับ 

7. ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3 ก./ส.ค.1 (ขนาดเท่าฉบับจริง) จ านวน    1     ฉบับ 

8. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีท าการสร้างในที่ดินของบุคคลอื่น) 
จ านวน    1     ฉบับ 

9. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน (กรณีท าการสร้างในที่ดินของบุคคลอื่น) จ านวน    1     ฉบับ 
7. ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตท าทางเชื่อมระหว่างบริเวณที่ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ 
ทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคลเพ่ือใช้เป็นทางส าหรับยานพาหนะเข้า – ออกสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพ่ือการ
จ าหน่ายหรือขาย หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณที่ได้รับอนุญาตให้ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า จากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลแ ละ
รับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนส่วนบุคคล หรือล าน้ าสายนั้น 

จ านวน    3     ฉบับ 
 

8. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในรัศมี 50.00 เมตร  จ านวน    3     ฉบับ 
9. แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ  จ านวน    3     ฉบับ 
10. แบบก่อสร้างถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงขนาดใหญ่ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์ จ านวน    3     ฉบับ 

11. รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ จ านวน    1     ฉบับ 
 

12. หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้ค านวณความมั่นคงแข็งแรง ระบบความปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บ
น้ ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่และสิ่งปลูกสร้างต่างๆ และเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้ว ย
วิชาชีพวิศวกรรม พร้อมทั้งแนบภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

จ านวน    1     ฉบับ 
 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  200  บาท  
การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการ
ให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง เทศบาลต าบลบ้าน
แหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 
ต่อ 17, 20 
 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

คู่มือกระบวนงานที่ 14 
ชื่อกระบวนงาน     การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
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          พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2543 
 

          1. การขุดดิน มาตรา 17 ผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกินสามเมตร 
หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด 
          2. การถมดิน มาตรา 26 ผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดิน
ต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่ของเนินดินไม่เกินสองพันตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ต้องจัดให้มีการระบายน้ าเพียงพอที่จะไม่ก่อให้เกิดความเดือนร้อนแก่เจ้าของที่ดินที่
อยู่ข้างเคียงหรือบุคคลอื่น พื้นที่ท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดตามวรรคหนึ่ง ต้องไม่เกินสองพันตาราง
เมตร การถมดนิที่มีพ้ืนที่เกินสองพันตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดตาม
วรรคหนึ่ง นอกจากจะต้องจัดให้มีการระบายน้ าตามวรรคหนึ่ง ต้องแจ้งการถมดินนั้นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด 
 

          ข้อบัญญัติต าบลบ้านแหวน อ าเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม่ 
 

          1. เรื่อง มาตรการควบคุมในการขุดดิน พ.ศ. 2547 ข้อ 5 ผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความ
ลึกระดับผิวดินเกินสามเมตร แต่ไม่เกินยี่สิบเมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินสี่ร้อยตารางเมตรขึ้นไป หรือมีพ้ืนที่
หรือความลึกตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดให้ยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนที่จะท า
การขุดดิน 
          2. เรื่อง มาตรการควบคุมในการถมดิน พ.ศ. 2547 ข้อ 5 ผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยที่มีพ้ืนที่
เนินดินเกินสี่ร้อยตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ห้าสิบเซนติเมตรขึ้นไป หรือมีพ้ืนที่หรือความสูง
ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดให้ยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนที่จะท าการถมดิน 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องใบแจ้งการขุดดินและถมดิน (แบบ ขถด. 
1) พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 วัน) 
 

งานธุรการ กองช่าง 

2. เจ้าหน้าที่ประจ าเขตรับผิดชอบ ตรวจแบบค าขอและตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 2 วัน) 

กองช่าง 
 
 
 

3. เจ้าหน้าที่ประจ าเขตรับผิดชอบออกตรวจสอบสถานที่และแบบ
แปลน (ระยะเวลา 1 วัน) 

กองช่าง 

4. เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ผู้มี
อ านาจพิจารณาออกใบอนุญาต (ระยะเวลา 3 วัน) 

รองปลัด เทศบาล ,  ปลั ด เทศบาล , 
นายกเทศมนตรี 

5. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมขอ
อนุญาตพร้อมใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 10 นาที) 

กองช่าง 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  7  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน (แบบ ขถด. 1)  จ านวน    1     ฉบับ 

2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน    1     ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต จ านวน    1     ฉบับ 

4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม (กรณีนิติ
บุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

จ านวน    1     ฉบับ 

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1     ฉบับ 

6. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1     ฉบับ 

7. ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.1  (ขนาดเท่าฉบับจริง) จ านวน    2     ฉบับ 

8. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีท าการขุดดินและ
ถมดินในที่ดินของบุคคลอ่ืน) 

จ านวน    1     ฉบับ 

9. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของ
เจ้าของที่ดิน (กรณีท าการขุดดินและถมดินในที่ดินของบุคคลอ่ืน) 

จ านวน    1     ฉบับ 

10. หนงัสือยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดินของเจ้าของที่ดินบริเวณ
ใกล้เคียงทุกรายที่มีพ้ืนที่ติดกนั 

จ านวน    1     ฉบับ 

11. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของ
เจ้าของที่ดินบริเวณใกล้เคียงทุกรายที่มีพ้ืนที่ติดกัน 

จ านวน    1     ฉบับ 

12. แผนผังบริเวณที่จะท าการขุดดินและถมดิน และแผนผังบริเวณ
แสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง พร้อมทั้งวิธีการขุดดินและถม
ดิน 
 

จ านวน    1     ฉบับ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

13. แบบแปลน จ านวน    2     ฉบับ 

14. รายการค านวณ จ านวน    1     ฉบับ 

15. หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดินและถม
ดิน พร้อมทั้งส าเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว (กรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด 
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

จ านวน    1     ฉบับ 

16. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่ง
รับรองส าเนาถูกต้อง (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

จ านวน    1     ฉบับ 

17. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ใช้แนบเอกสารกรณีที่มี
พยาน) 

จ านวน    1     ฉบับ 

18. เอกสารอ่ืน ๆ 
 

ข้อควรทราบ 
ไม่มี 
ค่าธรรมเนียม 
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ค่าธรรมเนียมการขออนุญาตขุดดินและถมดิน ฉบับละ  500  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 
 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

คู่มือกระบวนงานที่ 15 
ชื่อกระบวนงาน    การขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล 
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          พระราชบัญญัติน้ าบาดาล พ.ศ. 2520 
 

          มาตรา ๑๖ ห้ามมิให้ผู้ใดประกอบกิจการน้ าบาดาลในเขตน้ าบาดาลใดๆ ไม่ว่าจะเป็นผู้มีกรรมสิทธิ์หรือ
สิทธิครอบครองทีด่ินในเขตน้ าบาดาลนั้นหรือไม่ เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากอธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมาย 
           การขออนุญาต การอนุญาต การขอใบอนุญาต และการออกใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวงการอนุญาตหรือออกใบอนุญาต รวมทั้งการไม่อนุญาตหรือไม่ออกใบอนุญาต 
จะต้องกระท าให้แล้วเสร็จภายในเก้าสิบวันนับแต่วันได้รับค าขอซึ่งมีรายละเอียดครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 

           มาตรา ๑๗ ผู้ใดประสงค์จะขอรับใบอนุญาตเพ่ือประกอบกิจการน้ าบาดาลในเขตน้ าบาดาลใด ให้ยื่นค า
ขอต่อพนักงานน้ าบาดาลประจ าท้องที่ในเขตน้ าบาดาลนั้น 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลหรือใช้น้ า
บาดาล (แบบ นบ.1) พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ  
(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

งานธุรการ กองช่าง 
 

2. เจ้าหน้าที่ประจ าเขตรับผิดชอบ ตรวจแบบค าขอและตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบ  
(ระยะเวลา 2 วัน) 

กองช่าง 
 
 
 
 
 

3. เจ้าหน้าที่ประจ าเขตรับผิดชอบออกตรวจสอบสถานที่และ       
แบบแปลน (ระยะเวลา 3 วัน) 

กองช่าง 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา  
(รูปถ่ายสถานที่, แผนผังบริเวณ พร้อมพิกัด GPS) (ระยะเวลา 5 วัน) 

กองช่าง 
 
 
 
 

5. เจ้าหน้าทีเ่สนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจ
พิจารณาออกใบอนุญาต (ระยะเวลา 20 วัน) 

รองปลัดเทศบาล, ปลัดเทศบาล, 
นายกเทศมนตรี 

6. เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งเอกสารให้กรมทรัพยากรน้ าบาดาล  
(ระยะเวลา 30 วัน) 

กองช่าง 

5. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมขออนุญาต
พร้อมใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 10 นาที) 

กองช่าง 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  29  วัน  
หมายเหตุ : กรณีส่งเอกสารให้กรมทรัพยากรน้ าบาดาล เป็นผู้ออกใบอนุญาตฯ ระยะเวลารวมทั้งสิ้น 59 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าร้องขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาลหรือใช้น้ าบาดาล   จ านวน  1  ฉบบั 
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(แบบ นบ.1) 

 

2. กรณีบุคคลธรรมดา 
- บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริงหรือส าเนา) และส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต   
-  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับมอบ
อ านาจ และหรือผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงชื่อรับรองส าเนาทุกฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจปิดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีไม่ได้มายื่นด้วย
ตนเอง) 

 
จ านวน    1    ฉบบั 

3. กรณีนิติบุคคล 
- ส าเนารับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลแสดงรายนามผู้มีอ านาจลง
นาม, ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของ
กรรมการผู้มีอ านาจลงลายชื่อผู้รับมอบอ านาจ และหรือผู้ให้ความ
ยินยอม 
- หนังสือมอบอ านาจปิดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีกรรมการ
ผู้จัดการไม่ได้มายื่นค าขอด้วยตนเอง) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 
 
 
 
 

4. ส าเนาหลักฐานการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครอง เช่น โฉนด
ที่ดิน น.ส.3 /หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน/หนังสือครอบครองสิทธิ์ที่จะ
เจาะบ่อน้ าบาดาลในที่ดิน หรือลงชื่อรับรองว่าเป็นผู้มีสิทธิ์ในที่ดินในค า
ขอรับใบอนุญาตเจาะบ่อน้ าบาดาล (กรณีมอบอ านาจต้องมีส าเนาบัตร
ของผู้รับมอบด้วย) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 
 
 
 

5. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน หรือใบอนุญาตขยาย
โรงงาน (กรณีเป็นโรงงานอุตสาหกรรม) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 
 

6. แบบแปลนจัดสรร (กรณีเป็นหมู่บ้านจัดสรร หรือท่ีดินจัดสรร) จ านวน    1    ฉบับ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

7. ส าเนาหนังสือรับรองช่างเจาะ ในกรณีที่ระบุบริษัทเจาะหรือ
ผู้รับเหมาเจาะ (ส าหรับบ่อน้ าบาดาลที่มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง
ตอนบนตั้งแต่ 4 นิ้ว (100 มิลลิเมตร) ขึ้นไป และส าเนาหนังสือ
รับรองนักธรณีวิทยาหรือวิศวกร ในกรณีที่ระบุบริษัทเจาะหรือ
ผู้รับเหมาเจาะ ส าหรับบ่อน้ าบาดาลขนาด 6 นิ้ว (150 มิลลิเมตร) 
ขึ้นไป ในเขตวิกฤตน้ าบาดาลและบ่อน้ าบาดาลขนาด 8 นิ้ว (200 
มิลลิเมตร) ขึ้นไป นอกเขตวิกฤตการณ์น้ าบาดาล 69 จังหวัด) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 
 
 
 
 
 

8. แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางและสถานที่ที่จะเจาะบ่อน้ าบาดาล จ านวน    1    ฉบับ 
 

9. เอกสารอ่ืนๆ ตามที่เจ้าหน้าที่ก าหนด จ านวน    1    ฉบับ 
 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมการขออนุญาตเจาะน้ าบาดาล        ฉบับละ     10   บาท 
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ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล   ฉบับละ   500   บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

คู่มือกระบวนงานที่ 16 
ชื่อกระบวนงาน     การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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          หลักเกณฑ์วิธีการ 

          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น)    
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลบ้านแหวน 

          เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

          1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          2. ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
          3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องหลักเกณฑ์ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอใบอนุญาตยื่นแบบค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ  
(ระยะเวลา 30 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ 
(ระยะเวลา 3 วัน) 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานประกอบการด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องให้เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ (ระยะเวลา 3 วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
(ระยะเวลา 7 วัน) 

รองปลัดเทศบาล, ปลัดเทศบาล, 
นายกเทศมนตรี 

5. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมขออนุญาต
พร้อมใบเสร็จรับเงิน  
(ระยะเวลา 10 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ จ านวน    1  ฉบับ 
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2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอใบอนุญาต  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน    1  ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอใบอนุญาต จ านวน    1  ฉบับ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
(กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

จ านวน    1  ฉบับ 
 

5. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท  
(กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1  ฉบับ 
 

6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของ      
ผู้รับมอบอ านาจ  
(กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1  ฉบับ 
 

7. สัญญาเช่า / หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี)  จ านวน    1  ฉบับ 

8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า 
/ ยินยอมให้ใช้สถานที่  

จ านวน    1  ฉบับ 

9. ส าเนาทะเบียนบ้านของที่ตั้งสถานประกอบการ จ านวน    1  ฉบับ 
 

10. แผนทีแ่สดงบริเวณสถานประกอบการ จ านวน    1  ฉบับ 
 

11. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานหรือใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ถ้ามี) 

จ านวน    1  ฉบบั 
 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมตามที่เทศบัญญัติที่ก าหนดไว้ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ 
 
 
 

การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 

วันจันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)  

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

คู่มือกระบวนงานที่ 17 
ชื่อกระบวนงาน   การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
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          หลักเกณฑ์ วิธีการ 

          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมี
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

          เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

          1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          2. ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
          3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 30 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสาร กรณีไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข / เพ่ิมเติม 
เพ่ือด าเนินการ (ระยะเวลา 3 วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานประกอบการด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องให้เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต / กรณีไม่ถูกต้องแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไข 
(ระยะเวลา 3 วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

4. เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
(ระยะเวลา 7 วัน) 

รองปลัดเทศบาล, ปลัดเทศบาล, 
นายกเทศมนตรี 

5. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมขออนุญาต
พร้อมใบเสร็จรับเงิน  
(ระยะเวลา 10 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหาร พ้ืนที่ไมเ่กนิ 200 ตารางเมตร 

จ านวน    1    ฉบับ 
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2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอใบอนุญาต  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน    1    ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอใบอนุญาต จ านวน    1    ฉบับ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
(กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 

5. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท  
(กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 

6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1    ฉบับ 

7. สัญญาเช่า / หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี)  จ านวน    1    ฉบับ 

8. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า 
/ ยินยอมให้ใช้สถานที่  

จ านวน    1    ฉบับ 

9. ส าเนาทะเบียนบ้านของที่ตั้งสถานประกอบการ จ านวน    1    ฉบับ 

10. แผนที่แสดงบริเวณสถานประกอบการ จ านวน    1    ฉบับ 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมตามที่เทศบัญญัติที่ก าหนดไว้ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขยีนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขออนุญาตปิดทิ้ง โปรยใบปลิว แผ่นประกาศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          หลักเกณฑ์ วิธีการ 

          พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

คู่มือกระบวนงานที่ 18 
ชื่อกระบวนงาน    การขออนุญาตปิดทิ้ง โปรยใบปลิว แผ่นประกาศ 
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ก าหนดให้การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อ
ได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วย เว้นแต่ เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการส่วนอื่น 
หรือรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้ หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่
ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้น หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้ง
สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐ สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น และการโฆษณาด้วยการปิดประกาศ
ของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้ เพื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร ชื่อถนน เลขท่ี
อาคาร หรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 

          กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆ 
รวมอยู่ด้วย จะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน 

          เงื่อนไข  

          การโฆษณาที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชนหรือลามกอนาจาร พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือภาพ
นั้นเอง โดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาท่ีได้ใช้จ่ายจริง 

          ในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ใน
หนังสืออนุญาต และต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
          (1) การโฆษณาที่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
          (2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 30 วัน 
          เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ โดยแสดงเลขที่ และวัน เดิน ปี ที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอใบอนุญาตยื่นค าร้องขออนุญาต พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบ (ระยะเวลา 30 นาที) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วน
ของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข / 
เพ่ิมเติม เพ่ือด าเนินการ (ระยะเวลา 3 วัน) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เจ้าหน้าที่ เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต (ระยะเวลา 4 วัน) 

รองปลัด เทศบาล,  ปลัด เทศบาล , 
นายกเทศมนตรี 

4. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมขอ
อนุญาตพร้อมใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 10 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  7  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าร้องขออนุญาตปิดทิ้ง โปรยใบปลิว แผ่นประกาศ จ านวน    1    ฉบับ 

2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอใบอนุญาต  (ฉบับจริงหรือ
ส าเนา) 

จ านวน    1    ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนของผู้ขออนุญาต จ านวน    1    ฉบับ 

4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล
เป็นผู้แจ้ง) 

จ านวน    1    ฉบบั 

5. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 

6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจ พร้อมลงชื่อรับรองส าเนาทุกฉบับ (กรณีมอบอ านาจให้
ผู้อื่นกระท าการแทน) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 

7. แผนผังแสดงเขตท่ีจะปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว จ านวน    2    ฉบับ 

8. ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จ านวน    2    ฉบับ 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมตามที่เทศบัญญัติที่ก าหนดไว้ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

คู่มือกระบวนงานที่ 19 
ชื่อกระบวนงาน      การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
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          พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 
          การควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง หมายถึง การที่เราจะโฆษณาสินค้าหรือกิจการในร้านของ
เราโดยมีการประกาศเสียงรถประชาสัมพันธ์หรือโฆษณาอยู่ประจ าที่ร้านแห่งนั้น งานที่จะโฆษณาใช้เสียงจะมีอยู่
ด้วยกัน 2 ประเภท  
          กิจการประเภทที่ 1 คือ การโฆษณาในกิจการที่ไม่เป็นไปในท านองการค้า ขอใบอนุญาตได้คราวละไม่เกิน 
15 วัน ค่าธรรมเนียมฉบับละ 10 บาท กิจการประเภทนี้ก็จะมีงานขึ้นบ้านใหม่ งานท าบุญบ้าน งานไหว้ครู     
งานมหรสพต่างๆ  
          กิจการประเภทที่ 2 คือ การโฆษณาที่เป็นไปในท านองการค้า แบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ 
          1. การโฆษณาเคลื่อนที่โดยใช้รถประชาสัมพันธ์วิ่งตามเส้นทางต่างๆ ภายในเขตเทศบาล สามารถขอ
อนุญาตคราวละไม่เกิน 5 วัน ค่าธรรมเนียมโฆษณาเคลื่อนที่ฉบับละ 60 บาท 
          2. คือการโฆษณาประจ าที่โดยประชาสัมพันธ์ร้านหรือกิจการนั้นๆ สามารถขออนุญาตได้คราวละไม่เกิน 
15 วัน ค่าธรรมเนียมโฆษณาประจ าที่ฉบับละ 70 บาท 
          ห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตร จากบริเวณสถานที่ใดสถานที่หนึ่ง ได้แก่ 
โรงพยาบาล วัดหรือสถานที่บ าเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับคั่งอยู่เป็นปกติ 
          ห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตร จากบริเวณสถานที่ใดสถานที่หนึ่ง ได้แก่ โรงเรียน
ระหว่างท าการสอน และศาลสถิตยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นแบบค าขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยาย
เสียง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 30 นาที) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสาร กรณีไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข / เพ่ิมเติม
เพ่ือด าเนินการ (ระยะเวลา 20 นาที) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
3. ผู้ขออนุญาตน าใบอนุญาตไปแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจเพ่ือลงนาม
อนุญาตที่สถานีต ารวจในท้องที่ (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

สถานีต ารวจในท้องที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ผู้ขออนุญาตน าใบอนุญาตยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา
ออกใบอนุญาต/ไม่อนุญาต (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

นายกเทศมนตรี 
 

5. ออกใบอนุญาต และช าระค่าธรรมเนียมพร้อมใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

ระยะเวลาการให้บริการ 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  1  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง จ านวน  1  ฉบับ 

2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอใบอนุญาต  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน  1  ฉบับ 
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3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอใบอนุญาต  จ านวน  1  ฉบับ 

4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคลเป็น
ผู้แจ้ง) 

จ านวน  1  ฉบับ 
 

5. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน  1  ฉบับ 

6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน  1  ฉบับ 
 

7. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งการใช้เครื่องขยายเสียง จ านวน  1  ฉบับ 
 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
   1. โฆษณากิจการที่ไม่เป็นการค้า     ฉบับละ  10  บาท 
   2. โฆษณาท่ีเป็นการค้า  
       - โฆษณาเคลื่อนที่     ฉบับละ   60   บาท 
       - โฆษณาประจ าที่     ฉบับละ   70   บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปทีส่ านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเร่ืองการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 

 

 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

คู่มือกระบวนงานที่ 20 
ชื่อกระบวนงาน    การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
           

          หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 

          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

          เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 

          1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          2. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
         3. ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน  
 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาต  
(ระยะเวลา 30 นาที) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสาร กรณีไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข / เพ่ิมเติม 
เพ่ือด าเนินการ (ระยะเวลา 1 วัน) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 

3. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องให้เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต / กรณีไม่ถูกต้องแนะน า
ให้มีการปรับปรุงแก้ไข (ระยะเวลา 20  วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน  
 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

4. เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
(ระยะเวลา 8 วัน) 

รองปลั ด เทศบาล ,  ปลั ด เทศบาล , 
นายกเทศมนตรี 

5. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมขออนุญาต
พร้อมใบเสร็จรับเงิน(ระยะเวลา 10 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  30  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

1. แบบค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จ านวน    1    ฉบับ 

2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอใบอนุญาต  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน    1    ฉบับ 
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3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอใบอนุญาต  จ านวน    1    ฉบับ 

4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคลเป็น
ผู้แจ้ง) 

จ านวน    1    ฉบับ 

5. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1    ฉบับ 

6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 

7. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งการใช้เครื่องขยายเสียง จ านวน    1    ฉบับ 
  

8. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร จ านวน    1    ฉบับ 
 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมตามที่เทศบัญญัติที่ก าหนดไว้ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทางต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 

 

 

 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ต้ังแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

คู่มือกระบวนงานที่ 21 
ชื่อกระบวนงาน       การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 

          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน 30 วัน โดยยื่นค าขอตามแบบที่
กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
 

          เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดท้องถิ่น) 
 

          1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          2. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนส่งสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการ
ควบคุมก ากับการขนส่ง เพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าร้องขออนุญาตจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 30 นาที) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสาร กรณีไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข / เพ่ิมเติม 
เพ่ือด าเนินการ (ระยะเวลา 1 วัน) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. พนักงานเจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานประกอบการด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องให้เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต / กรณีไม่
ถูกต้องแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข (ระยะเวลา 20  วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
4. เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
(ระยะเวลา 8 วัน) 

รองปลั ด เทศบาล ,  ปลั ด เทศบาล , 
นายกเทศมนตรี 

5. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมพร้อม
ใบเสร็จรับเงิน(ระยะเวลา 10 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  30  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขออนุญาตจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย จ านวน    1    ฉบับ 

2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอใบอนุญาต  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน    1    ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอใบอนุญาต  จ านวน    1    ฉบับ 
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4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคลเป็น
ผู้แจ้ง) 

จ านวน    1    ฉบับ 

5. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1    ฉบับ 

6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 

7. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย จ านวน    1    ฉบับ 
  

8. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย จ านวน    1    ฉบับ 
 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมตามที่เทศบัญญัติที่ก าหนดไว้ 

          - มูลฝอยทั่วไป  ฉบับละ  2,500  บาท 
          - มูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละ  5,000  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 

 

 

 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบลบ้านแหวน 
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 17, 20 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

คู่มือกระบวนงานที่ 22 
ชื่อกระบวนงาน     การจัดตั้งตลาด 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          หลักเกณฑ์ วิธีการ  
 

          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของ
รัฐที่จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

          เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 

          1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          2. ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
          3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอใบอนุญาตยื่นค าร้องขออนุญาตจัดตั้งตลาด พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 30 นาที) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสาร กรณีไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข / เพ่ิมเติม 
เพ่ือด าเนินการ(ระยะเวลา 1 วัน) 

งานธุรการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานประกอบการด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องให้เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต /กรณีไม่ถูกต้องแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไข (ระยะเวลา 20  วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 

4. เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต  
(ระยะเวลา 8 วัน) 

รองปลั ด เทศบาล ,  ปลั ด เทศบาล , 
นายกเทศมนตรี 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

5. แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมพร้อม
ใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 10 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  30  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขออนญุาตจัดตั้งตลาด จ านวน    1    ฉบับ 

2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอใบอนุญาต  (ฉบับจริงหรือส าเนา) จ านวน    1    ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอใบอนุญาต  จ านวน    1    ฉบับ 

4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคลเป็น
ผู้แจ้ง) 

จ านวน    1    ฉบบั 
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5. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1    ฉบับ 

6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) 

จ านวน    1    ฉบับ 
 

7. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย จ านวน    1    ฉบับ 
  

8. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างตลาด จ านวน    1    ฉบับ 
 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมตามที่เทศบัญญัติที่ก าหนดไว้ 

          - ประเภทตลาดถาวร    ฉบับละ  2,000  บาทต่อปี 
          - ประเภทตลาดชั่วคราว ฉบับละ  1,500  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดงัต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 

 

 

 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานพัฒนาชุมชน เทศบาลต าบลบ้านแหวน
โทรศัพท์ 053 - 441961 ต่อ 11 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

คู่มือกระบวนงานที่ 23 
ชื่อกระบวนงาน     การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
พ.ศ. 2562 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด เด็กซ่ึงอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของครัวเรือนที่มีรายได้น้อย หรือมารดาและบิดาเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่ง
รัฐ หรือมารดาเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐและไม่ปรากฏบิดา หรือบิดาโดยชอบธรรมด้วยกฎหมายเป็นผู้ถือบัตร
สวัสดิการแห่งรัฐไม่ปรากฏมารดา มารดาหรือบิดาเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินอุดหนุน เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด    ให้
ผู้ปกครองของเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ์ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดยื่นค าร้องขอลงทะเบียนขอรับสิทธิ์
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ของเด็กแรกเกิดมี
ภูมิล าเนาอยู่ การจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้จ่ ายในอัตราเดือนละ 600 บาทต่อคน 
กรมบัญชีกลางจะด าเนินโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ผู้ได้รับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดที่ได้
แจ้งความประสงค์ไว้ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้งขอรับเงินอุดหนุนยื่นแบบลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 30 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของแบบลงทะเบียน และความ
ครบถ้วนของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข / เพิ่มเติม เพ่ือด าเนินการ (ระยะเวลา 1 วัน) 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

3. เจ้าหน้าที่เสนอแบบลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนต่อเจ้าพนักงาน
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ (ระยะเวลา 2 วัน) 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

4. เจ้าหน้าที่ท าการปิดประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับเงินอุดหนุนเพ่ือการ
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ระยะเวลา 15 วัน) 

รองปลั ด เทศบาล ,  ปลั ด เทศบาล , 
นายกเทศมนตรี 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

5. เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกในระบบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

6. เจ้าหน้าที่ท าการจัดส่งเอกสารการลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  30  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) จ านวน    1    ฉบับ 

2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) จ านวน    1    ฉบับ 

3. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง  (ฉบับจริงหรือส าเนา) 
 

จ านวน    1    ฉบับ 

4. ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด จ านวน    1    ฉบับ 
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5. ส าเนาบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (เฉพาะหน้าที่ปรากฏชื่อหญิง
ตั้งครรภ์) 

จ านวน    1    ฉบับ 

6. ส าเนาหน้าแรกของสมุดบัญชีเงินฝากของผู้มีสิทธิรับเงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

จ านวน    1    ฉบับ 
 

7. หนังสือรับรองรายได้หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้
ประจ าเป็นสมาชิกในครัวเรือนที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงาน
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท) 

จ านวน    1    ฉบับ 
  

8. ส าเนาเอกสารหรือบัตรข้าราชการเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดง
สถานะหรือต าแหน่งหรือเอกสารอ่ืนใดของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้
รับรองคนท่ี 2 

จ านวน    1    ฉบับ 
 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดงัต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 

 

 
 

 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

งานให้บริการ 
 

การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
โทรศัพท์ 053 – 441961 ต่อ 12 
 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

คู่มือกระบวนงานที่ 24 
ชื่อกระบวนงาน     การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
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          ตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่
ในการรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน และวิธีการ
เสียภาษ ี

2. ประกาศบัญชีรายการที่ดิน แสดงประเภท จ านวน และขนาด 
3. ประกาศราคาประเมิน อัตราภาษี และรายละเอียดที่จ าเป็น ก่อนวันที่ 1 กพ.ของทุกปี 
4. ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 
5. กรณีพอใจการประเมิน  

1) ประชาชนเสียภาษีภายในเดือนเมษายน  
2) ประชาชนเสียภาษีหลังเดือนเมษายนโดย อปท. แจ้งเตือน 

- เสียก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ 10 
- เสียภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ 20 
- เสียเกินก าหนดในหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ 40  
- เสียเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน (เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน) 
(ไม่เสียภาษีภายใน 90 วัน อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน) 

6. กรณีไม่พอใจการประเมิน ยื่นคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน 
- ผู้บริหารเห็นด้วย แจ้งผู้เสียภาษีเพ่ือช าระภาษีหรือให้มารับเงินคืน(กรณีได้ช าระ เงินแล้ว) 
  ภายใน 15 วัน 
- ผู้บริหารไม่เห็นด้วย ผู้เสียภาษีอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ภายใน 30 วัน  
  นับตั้งแต่ได้รับแจ้ง 
- ผู้เสียภาษีเห็นด้วยด าเนินการช าระภาษี 
- ผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วย ฟ้องศาลภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับค าวินิจฉัย 

7. อปท.ส่งข้อมูลการจัดเก็บจ านวนภาษีท่ีจัดเก็บ จ านวนภาษีท่ีจัดเก็บ มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  

8. ค่าธรรมเนียม 
1. เกษตรกรรม เพดานภาษีสูงสุด 0.15% 

ส าหรับการใช้ที่ดินเพ่ือท านา ท าไร่ ท าสวน เลี้ยงสัตว์ เลี้ยงสัตว์น้ า และกิจการอ่ืนตามที่ประกาศ 
ก าหนด 

- มูลค่า 0-75 ล้านบาท อัตราภาษี 0.01% 
- มูลค่า 75-100 ล้านบาท อัตราภาษี 0.03% 
- มูลค่า 100-500 ล้านบาท อัตราภาษี 0.05% 
- มูลค่า 500-1,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.07% 
- มูลค่าเกิน 1,000 ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี 0.10% 

ยกเว้นภาษีบุคคลธรรมดา ส าหรับมูลค่าที่ดิน 50 ล้านบาทแรก พร้อมทั้งยกเว้นการจัดเก็บ ภาษีกับ
บุคคลธรรมดาใน 3 ปีแรกท่ีกฎหมายบังคับใช้ 

2. ที่พักอาศัย เพดานภาษีสูงสุด 0.3% 
กรณีบ้านหลังหลัก โดยบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของทั้งที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้าน 

- มูลค่าไม่ถึง 25 ล้านบาท อัตราภาษี 0.03% 
- มูลค่า 25-50 ล้านบาท อัตราภาษี 0.05% 
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- มูลค่า 50 ล้านบาทขึ้นไป อัตราภาษี 0.10% 
กรณีบ้านหลังหลัก โดยบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

- มูลค่าไม่ถึง 40 ล้านบาท อัตราภาษี 0.02% 
- มูลค่า 40-65 ล้านบาท อัตราภาษี 0.03% 
- มูลค่า 65-90 ล้านบาท อัตราภาษี 0.05% 
- มูลค่า 90 ล้านบาทขึ้นไป อัตราภาษี 0.10%กรณีบ้านหลังอ่ืน ๆ 
- มูลค่าไม่ถึง 50 ล้านบาท อัตราภาษี 0.02% 
- มูลค่า 50-75 ล้านบาท อัตราภาษี 0.03% 
- มูลค่า 75-100 ล้านบาท อัตราภาษี 0.05% 
- มูลค่า 100 ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี 0.10%  

กรณีบ้านหลังหลักที่เป็นเจ้าของบ้านและเจ้าของที่ดิน (เจ้าของบ้านอาศัยอยู่เอง) ได้รับการยกเว้นภาษี  
50 ล้านบาทแรก ส่วนกรณีเป็นเจ้าของเฉพาะบ้านอย่างเดียว (บ้านเจ้าของอยู่เองบนที่ดิน เช่า )                
จะได้รับการยกเว้นภาษี 10 ล้านบาทแรก 

3. กลุ่มพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม เพดานภาษีสูงสุด 1.2% 
- มูลค่า 0-50 ล้านบาท อัตราภาษี 0.3% 
- มูลค่า 50-200 ล้านบาท อัตราภาษี 0.4% 
- มูลค่า 200-1,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.5% 
- มูลค่า 1,000-5,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.6% 
- มูลค่าเกิน 5,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.7% 

4. ที่ดินรกร้างว่างเปล่าไม่ได้ท˚าประโยชน์ เพดานภาษีสูงสุด 1.2% แต่จะเพ่ิมเพดานเป็น 3% เมื่อปล่อย 
รกร้างว่างเปล่า ติดต่อกัน 3 ปี หมายถึงท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ไม่ได้ท าประโยชน์ตามควร หรือถูก
ปล่อยทิ้งไว้ว่างเปล่า 

- มูลค่า 0-50 ล้านบาท อัตราภาษี 0.3% 
- มูลค่า 50-200 ล้านบาท อัตราภาษี 0.4% 
- มูลค่า 200-1,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.5% 
- มูลค่า 1,000-5,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.6% 
- มูลค่าเกิน 5,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.7% 

นอกจากนี้ หากปล่อยรกร้าง เป็นเวลา 3 ปีติดต่อกัน จะถูกเก็บภาษีเพ่ิมอีก 0.3% ในปีที่ 4 และถูกเก็บ
เพ่ิมข้ึน 0.3% ทุก ๆ 3 ปี หากยังไม่ได้มีการน˚ามาท˚าประโยชน์ แต่สูงสุดไม่เกิน 3% 

ทั้งนี้ อัตราการเก็บภาษีตามมูลค่าแบบขั้นบันไดดังกล่าว จะบังคับใช้ใน 2 ปีแรก (2563-2564) ส่วนปี 
ต่อไปจะพิจารณาเก็บตามอัตราเพดานสูงสุดอีกที 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน กรณีแจ้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

เทศบาลต าบลบ้านแหวนจะเป็นผู้ประเมินให้ และจะส่งแบบ
ประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีภายในเดือน กุมภาพันธ์ ของแต่ละปี และ
ต้องช าระภาษีภายในวันที่ 30 เมษายน ของปีนั้น 

แบบประเมินภาษีประกอบด้วย 
1. รายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
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2. ราคาประเมินทุนทรัพย ์
3. อัตราภาษ ี
4. จ านวนภาษีท่ีต้องช าระ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน / หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้
ปรากฏเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก (ฉบับจริงหรือส าเนา) 

จ านวน     1    ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน     1    ฉบับ 
3. ใบเสร็จรับเงินฉบับเดิม (ถ้ามี)  จ านวน     1    ฉบับ 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน) จ านวน     1    ฉบับ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ จ านวน     1    ฉบับ 
6. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ จ านวน     1    ฉบับ 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแหวน 
2. ศูนย์รับเรื่องการบริการสาธารณะ 
3. เว็บไซต์ www.baanwan.go.th 
4. Facebook : https://www.facebook.com/tbbaanwan 
5. อีเมล์ : info@baanwan.go.th 

 

 


