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   นับตั้งแต่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ          
พ.ศ. 2558 มีผลใช้บังคับ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการผู้ซึ่งกฎหมายก าหนดให้มีอ านาจอนุญาตต้องจัดท าคู่มือ
บริการประชาชนส าหรับกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต  องค์การบริหารส่วน
ต าบลป่าหวาย  เป็นราชการส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่จัดท าบริการสาธารณะ การบริการประชาชนตามอ านาจ
หน้าที่    ตลอดจนด ารงฐานะเป็น เจ้าพนักงานท้องถิ่นซึ่งกฎหมายก าหนดให้มีอ านาจอนุญาตในกิจการบาง
ประเภท     จึงได้จัดท าคู่มือบริการประชาชนฉบับนี้ขึ้นเพื่อเป็นการอ านายความสะดวกแก่ประชาชนในการ
ติดต่อราชการ          การขอรับบริการหรือการขออนุญาตจากองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย ทั้งนี้ เพื่อ
เป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการ สร้าง
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ และเพ่ือเป็นการเปิดเผยขั้นตอน
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบต่อไป 
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เมษายน 2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 

                    
หน้า 
1. การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ        1  
2. การขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ         3 
3. การข้ึนทะเบียนผู้พิการ         5 
4. การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร      7 
5. การขออนุญาตขุดดิน,ถมดิน              11 
6. งานทะเบียนราษฎร          14 
7. การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่         18 
8. การรับช าระภาษีป้าย          20 
9. การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน        22 
10. การจดทะเบียนพาณิชย์         24 
11. การขออนุญาตใช้เสียง         27 
12. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด         29 
13. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร    32 
14. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     35 
15. การรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน       37 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานที่ให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย  - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์: 0-3236-4422      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร :  0- ตั้ งแต่ เวลา 08.30 - 12 .00 น.  และ 

13.00  -  16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของประชาชนในการ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการเพ่ือเป็นการพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชน   
มีโอกาส  รู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนได้อย่างเต็มที่ ยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผย
แล้วจะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน ทั้งนี้ หน่วยงานของรัฐจะต้อง
จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามอ านาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ และให้มีการ เผยแพร่เพ่ือให้ประชาชน
สามารถใช้สิทธิ    ในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ ประกอบกับเพ่ือคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการ
ไปพร้อมกัน ฉะนั้น การให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารของราชการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลจึงเป็น
กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียในอันท่ีเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการแจ้ง   1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่  
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
2. กรอกแบบค าร้องทั่วไป พร้อมแนบบัตรประจ าตัว  1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ประชาชน และแจ้งรายละเอียด/ข้อมูล/จ านวนข้อมูล 
   ชนิดของข้อมูลที่ต้องการ (ระยะเวลา 5 นาที) 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
3. เจ้าหน้าที่ค้นหาข้อมูลจากระบบ (ระยะเวลา  1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   10 – ๒0 นาที แล้วแต่กรณี)     2. กองคลัง 
        3. กองช่าง 
       4. ส่วนการศึกษาฯ   --
------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
4. เจ้าหน้าที่แจ้งผลการค้นหาข้อมูล ดังนี้    1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   - กรณีมีข้อมูลเอกสารเจ้าหน้าที่จัดเตรียม 
   เอกสาร/ข้อมูลส่งให้ผู้ขอรับบริการ 

/กรณีไม่พบ... 
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 - กรณีไม่พบข้อมูล หรือไม่มีข้อมูลอยู่ในความ 
     รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ส่งใบติดตามเอกสาร 
     ให้ผู้ขอรับบริการเพ่ือประสานงานโดยตรง 
     กับเจ้าของข้อมูลนั้นๆ (ระยะเวลา 5 นาที) 
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 นาที /ต่อเรื่อง 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบค าร้องทั่วไป (ขอรับได้ที่ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย)      จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ       จ านวน 1 ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนๆ ประกอบการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ (ถ้ามี)        จ านวน 1 ฉบับ 
* ส าเนาเอกสารให้รับรองความถูกต้อง 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   โทรศัพท์ : 0-3๒๓๗-๖๑๐๐ โทรสาร : 0-3237-6100 
ต่อ 24 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตามเอกสารแนบท้าย 
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งานที่ให้บริการ การข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ (รับเบี้ยผู้สูงอายุ) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย  - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์: 0-32๓๗-๖๑๐๐        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร : 0-32๓๗-๖๑๐๐ ต่อ ๒๔  ตั้ งแต่ เวลา 08.30 - 12 .00 น.  และ 

13.00  - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเป็นการสร้างหลักประกันรายได้ให้กับผู้สูงอายุและถือเป็นนโยบายสาธารณะที่จ าเป็น
และเร่งด่วนของประเทศไทย และได้มีการบัญญัติระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน           
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขึ้น เ พ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการให้องค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่นเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการสงเคราะห์เพ่ือยังชีพส าหรับผู้สูงอายุ ส าหรับผู้สูงอายุที่จะมี
สิทธิได้รับเบี้ยยังชีพต้องเป็นผู้มีสัญชาติไทย ,มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย ,    
มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป,ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ         
และก่อนที่ผู้สูงอายุจะมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพจะต้องมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย ซึ่งจะมีการลงทะเบียนผู้สูงอายุภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ทั้งนี้ 
ก าหนดอัตราเบี้ยยังชีพจะเป็นแบบขั้นบันไดตามมติคณะรัฐมนตรี ในส่วนการรับเบี้ยยังชีพสามารถแจ้งความ
ประสงค์ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายได้ว่าจะรับเป็นเงินสดด้วยตนเอง หรือให้ผู้แทนที่ได้รับมอบ
อ านาจรับแทน หรือโอนเข้าบัญชีธนาคารในนามของผู้สูงอายุ หรือโอนเข้าบัญชีธนาคารในนามของผู้แทนที่
ได้รับมอบอ านาจจากผู้สูงอายุ โดยรับเบี้ยผู้สูงอายุ  ได้ภายในวันที่  ๖  ของทุกเดือน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับเบี้ยยังชีพแจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที ่   1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ในการขึ้นทะเบียน กรณีท่ีไม่สามารถมาขึ้นทะเบียน 
   ได้ด้วยตนเอง สามารถมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์ 
   อักษร ให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนแทนได้ 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
2. กรอกแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   พร้อมแนบส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัว 
   ประชาชน/ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  ธกส. กรณีไม่ได้มาข้ึนทะเบียนด้วยตนเองให้แนบ 
   ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  ของผู้รับมอบอ านาจด้วย (ระยะเวลา 5 นาที) 

/3. เจ้าหน้าที่... 
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-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา 5 นาที)      
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
4. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ (ระยะเวลา 3 วัน)  1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
5. องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายจะตรวจสอบและ 1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ ได้รับเบี้ยยังชีพภายใน 
   เดือนธันวาคม 
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
ระยะเวลา 
ในส่วนระยะเวลาการขึ้นทะเบียนทั้งสิ้น ไม่เกิน 3 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (ขอรับได้ที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย) 
              จ านวน 1 ชุด 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้ขึ้นทะเบียน)          จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ขึ้นทะเบียน)           จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้รับมอบอ านาจ) กรณีขึ้นทะเบียนแทน       จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้รับมอบอ านาจ) กรณีข้ึนทะเบียนแทน        จ านวน 1 ฉบับ 
6. หนังสือมอบอ านาจ   (กรณีรับมอบอ านาจมาท าการแทน)                                  จ านวน 1 ฉบับ 
7. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์              จ านวน 1 ฉบับ 
* ส าเนาเอกสารให้รับรองความถูกต้อง 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   โทรศัพท์ : 0-3326-4422  โทรสาร : 0-3236-4422 
  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตามเอกสารแนบท้าย 
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งานที่ให้บริการ การข้ึนทะเบียนผู้พิการ (รับเบี้ยความพิการ) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์:0-3326-4422        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร : 0-3326-4433                     ตั้งแต่เวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00  - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยเบี้ยความพิการเป็นการจัดสวัสดิการให้แก่คนพิการไทยในการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ     
ซ่ึงเป็นอีกหนึ่งนโยบายของรัฐบาลที่จะมุ่งมั่นเดินหน้าสานต่อการเป็นรัฐสวัสดิการ โดยมีการบัญญัติระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ขึ้น เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ
สงเคราะหผ์ู้พิการ ส าหรับผู้พิการที่จะมีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีสัญชาติไทย ,มีภูมิล าเนาอยู่ใน
เขตขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย ,มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม
คุณภาพชีวิตคนพิการ และก่อนที่ผู้พิการจะมีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการจะต้องมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ
เบี้ยความพิการต่อองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย ซึ่งจะมีการลงทะเบียนผู้ พิการภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปี ทั้งนี้ ก าหนดอัตราเบี้ยความพิการจะเป็นตามมติคณะรัฐมนตรี และการจ่ายเบี้ยความ
พิการสามารถแจ้งความประสงค์ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายได้ว่าจะรับเป็นเงินสดด้วยตนเอง หรือ
ให้ผู้แทนที่ได้รับมอบอ านาจรับแทน หรือโอนเข้าบัญชีธนาคารในนามของผู้พิการ หรือโอนเข้าบัญชีธนาคาร
ในนามของผู้แทนที่ได้รับมอบอ านาจโดยรับเบี้ยความพิการได้ภายในวันที่  ๖  ของทุกเดือน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับเบี้ยความพิการแจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่ 1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ในการขึ้นทะเบียน กรณีท่ีไม่สามารถมาขึ้นทะเบียน 
   ได้ด้วยตนเอง สามารถมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์ 
   อักษร ให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนแทนได้ 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
2. กรอกแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   พร้อมแนบส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัว 
   ประชาชน/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พิการ/ส าเนาสมุด 
   บัญชีเงินฝากธนาคาร ธกส. กรณีไม่ได้มา 
   ขึ้นทะเบียนด้วยตนเองให้แนบส าเนาทะเบียนบ้าน/ 
 
   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจด้วย    (ระยะเวลา 5 นาที) 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------- 

/3. เจ้าหน้าที่... 
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3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา 5 นาที)      
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
4. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณา (ระยะเวลา 3 วัน)  1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
5. องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายจะตรวจสอบและประกาศ 1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
รายชื่อผู้มีสิทธิ ได้รับเบี้ยความพิการภายในเดือนธันวาคม 
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
ระยะเวลา 
ในส่วนระยะเวลาการขึ้นทะเบียนทั้งสิ้น ไม่เกิน 3 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ (ขอรับได้ที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย)   
จ านวน 1 ชุด 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้ขึ้นทะเบียน)          จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ขึ้นทะเบียน)      จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พิการ            จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้รับมอบอ านาจ) กรณีขึ้นทะเบียนแทน       จ านวน 1 ฉบับ 
6. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้รับมอบอ านาจ) กรณีข้ึนทะเบียนแทน        จ านวน 1 ฉบับ 
7. หนังสือมอบอ านาจ    (กรณีรับมอบอ านาจมาท าการแทน)          จ านวน 1 ฉบับ 
8. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์               จ านวน 1 ฉบับ 
* ส าเนาเอกสารให้รับรองความถูกต้อง 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   โทรศัพท์ : 0-32๓๗-๖๑๐๐  โทรสาร : 0-3237-6100 
ต่อ  24  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตามเอกสายแนบท้าย 
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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย    - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์: 0-32๓๗-๖๑๐๐ ต่อ 23      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร : 0-32๓๗-๖๑๐๐ ต่อ 24  ตั้ งแต่ เวลา 08.30 - 12 .00 น.  และ 

13.00  - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ประกอบกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมเมืองราชบุรี          
พ.ศ. 2555 ได้มีผลใช้บังคับในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายตั้งแต่ปี 2555 เป็นต้นมา จึงเป็นผลให้
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายเป็นเขตควบคุมอาคาร ดังนั้น ผู้ที่ประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อ
ถอนอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายจะต้องแจ้งต่อองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย
ในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามกฎหมายดังกล่าว เพ่ือด าเนินการขออนุญาตและต้องได้รับอนุญาตก่อน
กระท าการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร ดังนี้ 
1. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
    - เป็นกรณีปลูกสร้างอาคารข้ึนใหม่ 
2. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  
    - การลดหรือเพ่ิมขนาดพื้นชั้นหนึ่งชั้นใด ให้มีเนื้อที่น้อยลงหรือเพ่ิมข้ึนตั้งแต่ 6 ตารางเมตรขึ้นไป 
    - เปลี่ยนหรือขยายหลังคาหรือลดหลังคาให้ปกคลุมเนื้อที่มากกว่าเดิมหรือน้อยกว่าเดิม  ตั้งแต ่ 6      
      ตารางเมตรขึ้นไป 
    - เปลี่ยนส่วนต่าง ๆ ของอาคารที่ไม่เป็นโครงสร้างอาคาร โดยเพิ่มน้ าหนักให้แก่โครงสร้างของอาคารเดิม 
      ส่วนหนึ่งส่วนใดเกินร้อยละ 10 
    - การเปลี่ยนโครงสร้างอาคารที่เป็นคอนกรีตเสริมเหล็ก คอนกรีตอัดแรงหรือเหล็กรูปพรรณ 
    - การดัดแปลงอาคารซึ่งเป็นการกระท าให้ลดหรือเพ่ิมจ านวนเสาหรือคาน 
3. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  
    - อาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืน หรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร  
    - อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืน หรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร   
      หากผู้ใดฝ่าฝืนจะต้องระวางโทษตามที่กฎหมายก าหนด ทั้งนี้ เพื่อเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในด้านการ   
      ควบคุมเก่ียวกับความม่ันคงแข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การสาธารณสุข การรักษา   
      คุณภาพสิ่งแวดล้อมการผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกแก่การจราจรในเขต  
      องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย 
 

/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่จะประสงค์ท าการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอน  1. กองช่าง 
   อาคารแจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
   1.1 การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
   - กรอกค าขออนุญาต (แบบ ข.1) พร้อมแนบเอกสาร 
   หลักฐานประกอบการขออนุญาต (ระยะเวลา 5 นาที) 
   1.2 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  
   - กรอกค าขออนุญาต (แบบ ข.1) พร้อมแนบเอกสาร 
   หลักฐานประกอบการขออนุญาต (ระยะเวลา 5 นาที) 
   1.3 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
   - กรอกค าขออนุญาต (แบบ ข.1) พร้อมแนบเอกสาร 
   หลักฐานประกอบการขออนุญาต (ระยะเวลา 5 นาที) 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและตรวจแบบฯ  1. กองช่าง 
   พร้อมลงตรวจสอบพื้นท่ีจริง (ระยะเวลา 3 วัน) 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
4. เสนอผู้มีอ านาจลงนามรับรองแบบประกอบด้วย   1. กองช่าง 
   นายช่างโยธา / ผู้อ านายการกองช่าง             2. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (ระยะเวลา 2 วัน)          
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
5. เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต    1. กองช่าง 
   (ระยะเวลา 2 วัน) 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
6. แจ้งผู้ขออนุญาตเพื่อรับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง  1. กองช่าง 
   หรือรื้อถอนอาคาร ตามแบบ อ.1 (ระยะเวลา 0.5 วัน)  
7. ช าระค่าธรรมเนียม      ๒. ส่วนการคลัง 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน (หรือไม่เกิน 45 วันตามที่กฎหมายก าหนด) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1) 
    (ขอรับได้ที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย)         จ านวน 1 ชุด 

/2. กรณีผู้ขอ... 
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2. กรณีผู้ขอเป็นบุคคลธรรมดา 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต            จ านวน 1 ชุด 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต             จ านวน 1 ชุด 
3. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
    - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอฯเป็นนิติบุคคล)        จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน,น.ส.3,น.ส.3ก           จ านวน 1 ชุด 
5. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 
    - หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน           จ านวน 1 ชุด  
    - ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน             จ านวน 1 ชุด 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน             จ านวน 1 ชุด 
6. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน 
    - หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน           จ านวน 1 ชุด  
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต          จ านวน 1 ชุด 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต           จ านวน 1 ชุด 
7. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
    - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท         จ านวน 1 ฉบับ 
8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม         จ านวน 1 ฉบับ 
    (กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ/ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
9. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม        จ านวน 1 ฉบับ 
10. รายการค านวณโครงสร้าง (กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน 150 ตารางเมตร)       จ านวน 1 ชุด
11. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม         จ านวน 1 ฉบับ 
    (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง)  
12. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม       จ านวน 1 ฉบับ     
13. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน         จ านวน 3 ชุด   
* ส าเนาเอกสารให้รับรองความถูกต้อง 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
1. ใบอนุญาตก่อสร้าง           ฉบับละ 20 บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง           ฉบับละ 10 บาท 
3. ใบอนุญาตรื้อถอน           ฉบับละ 10 บาท 
4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย           ฉบับละ 10 บาท 
5. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้         ฉบับละ 10 บาท 
6. ใบรับรอง            ฉบับละ 10 บาท 
7. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง         ฉบับละ   5 บาท 

/อัตราค่า... 
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อัตราค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
1. ใบอนุญาตก่อสร้าง            ฉบับละ 20 บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง           ฉบับละ 10 บาท 
3. ใบอนุญาตรื้อถอน           ฉบับละ 10 บาท 
4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย           ฉบับละ 10 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   โทรศัพท์ : 0-32๓๗-๖๑๐๐  โทรสาร : 0-3237-6100 
ต่อ  24  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตามเอกสารแนบท้าย 
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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตขุดดิน-ถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์: 0-๓๒36-4422     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร : 0-3236-4433 ตั้ งแต่ เวลา 08.30 - 12 .00 น.  และ 

13.00  - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยพระราชบัญญัติขุดดินถมดิน พ.ศ. 2543 ประกอบกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมเมืองราชบุรี              
พ.ศ. 2555 ได้มีผลใช้บังคับในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย จึงเป็นผลให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ป่าหวายเป็นเขตควบคุม  การขุดดินถมดิน ดังนั้น ผู้ที่ประสงค์จะท าการขุดดินหรือถมดินภายในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบลป่าหวายจะต้องแจ้งต่อองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
กฎหมายดังกล่าว โดยต้องได้ใบรับแจ้งก่อนกระท าการขุดดินหรือถมดิน ดังนี้ 
1. การขออนุญาตขุดดิน 

- กรณีท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน           
  10,000  ตารางเมตร  

2. การขออนุญาตถมดิน 
    - กรณีท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่ 
     ของเนินดินไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร (ผู้ถมดินต้องจัดให้มีการระบายน้ าเพียงพอที่จะไม่ก่อให้เกิด   
     ความเดือดร้อนแก่เจ้าของที่ดินที่อยู่ข้างเคียงหรือบุคคลอื่น)หากผู้ใดฝ่าฝืนจะต้องระวางโทษตามท่ี 
     กฎหมายก าหนด ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการป้องกันอันตรายที่จะเกิดจากการขุดดินหรือถมดิน อันจะ 
     ก่อให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินของบุคคลหรืออาจก่อให้เกิดอันตรายต่อประชาชนในเขตองค์การ 
     บริหารสว่นต าบลอ่างหิน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่จะประสงค์ท าการขุดดินหรือถมดินแจ้งความ   1. กองช่าง 
   ประสงค์ต่อเจ้าหน้าที ่ดังนี้ 
   1.1 การขออนุญาตขุดดิน 
   - กรอกใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ขถด.1) พร้อมแนบ 
   เอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง (ระยะเวลา 5 นาที) 
    1.2 การขออนุญาตถมดิน  
   - กรอกใบแจ้งการถมดิน (แบบ ขถด.1) พร้อมแนบ 
   เอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง (ระยะเวลา 5 นาที) 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 

/ตรวจสอบ... 
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3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและลงตรวจสอบ 1. กองช่าง 
   พ้ืนที่จริง (ระยะเวลา 3 วัน) 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
5. เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต    1. กองช่าง 
   (ระยะเวลา 2 วัน) 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
6. แจ้งผู้ขออนุญาตเพื่อรับใบรับแจ้งขุดดินหรือถมดิน  1. กองช่าง 
   ตามแบบ ขถด.2 (ระยะเวลา 0.5 วัน)  
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
7. ช าระค่าธรรมเนียม      1. ส่วนการคลัง 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน (หรือไม่เกิน 30 วันตามที่กฎหมายก าหนด) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน (แบบ ขถด.1) (ขอรับได้ที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย)     
                จ านวน 1 ชุด 
2. แผนผังบริเวณท่ีท าการขุดดิน/ถมดินและแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
    พร้อมทั้งวิธีการขุดดิน/ถมดิน                                 จ านวน 3 ชุด 
3. รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 6  
    แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ. 2543         จ านวน 1 ชุด 
4. ภาระผูกพันต่างๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน        จ านวน 1 ชุด 
5. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา                       
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต           จ านวน 1 ชุด 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต             จ านวน 1 ชุด 
6. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
    - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้เกิน 6 เดือน         จ านวน 1 ชุด
7. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมเอกสารของผู้มีอ านาจท าการแทน    จ านวน 1 ชุด 
8. กรณีไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
    - หนังสือมอบอ านาจพร้อมปิดอากรแสตมป์ 30 บาท         จ านวน 1 ฉบับ 
9. ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน,น.ส.3,น.ส.3ก ขนาดเท่าตัวจริง         จ านวน 1 ชุด 
10. กรณีผู้ขออนุญาตขุดดิน/ถมดินในที่ดินบุคคลอื่น 
    - หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน            จ านวน 1 ชุด 
 

/- ส าเนาบัตร... 
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- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของที่ดิน            จ านวน 1 ชุด 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน            จ านวน 1 ชุด 
11. รายการค านวณการขุดดิน/ถมดิน             จ านวน 1 ชุด 
12. หนังสือรับรองเป็นผู้ออกแบบ              จ านวน 1 ชุด 
13. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม           จ านวน 1 ชุด 
    (กรณีที่งานมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม 
14. หนังสือแสดงความยนิยอมของผู้ควบคุมงาน            จ านวน 1 ชุด 
15. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมงาน           จ านวน 1 ชุด 
    (กรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
16. เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ (ถ้ามี) 
* ส าเนาเอกสารให้รับรองความถูกต้อง 
ค่าธรรมเนียม 
1. ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน       ฉบับละ 500 บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   โทรศัพท์ : 0-3236-4422  โทรสาร : 0-3236-4433  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตามเอกสารแนบท้าย 
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งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที ่
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์: 0-32๓๗-๖๑๐๐ ต่อ 12      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร : 0-32๓๗-๖๑๐๐ ต่อ 24 ตั้ งแต่ เวลา 08.30 - 12 .00 น.  และ 

13.00  - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย นอกจากจะก าหนดสิทธิต่างๆที่ประชาชนพึงมีไว้แล้ว ยังได้ก าหนด
หน้าที่ของประชาชนที่จะต้องเสียภาษตีามท่ีกฎหมายบัญญัติ ซึ่งกฎหมายที่ใช้เป็นข้อก าหนดในการเรียกเก็บ
ภาษไีด้แก่ประมวลกฎหมายรัษฎากร โดยในส่วนของภาษีบ ารุงท้องที่บัญญัติให้กรมสรรพากรเป็นผู้ควบคุม
การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ แต่ให้กันไว้ต่างหากเพ่ือใช้จ่ายในการบ ารุงท้องที่ในเขตท้องถิ่นนั้นๆ ต่อมาได้มี
การตราพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 เพ่ือให้ราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้จัดเก็บภาษีบ ารุง
ท้องที่เสียเอง และก าหนดให้ภาษีดังกล่าวถือเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการบริหารและ
พัฒนาท้องถิ่นให้เกิดความก้าวหน้า ทั้งนี้   ให้เจ้าของที่ดินในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายมีหน้าที่
จะต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดินและช าระภาษีบ ารุงท้องที่ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายตั้งแต่ช่วง  
เดือนมกราคม – เมษายน ของทุกปี หากผู้ที่มีหน้าที่ดังกล่าวไม่ปฏิบัติตามจะต้องเสียเงินเพ่ิมนอกจากเงินที่
ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที ่

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
การส ารวจภาษีใหม่ 
1. เจ้าของที่ดินยื่นแบบ ภ.บ.ท. 5 พร้อมหลักฐาน   1. กองคลัง 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------
- 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูล   1. กองคลัง 
   เพ่ิมเติม / ค านวณภาษี (ระยะเวลา 5 นาที) 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 2 นาที)    1. กองคลัง 
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
การช าระภาษีประจ าปี 
1. เจ้าของที่ดินน าใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมายื่นช าระภาษี  1. กองคลัง 
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 

/๒. เจ้าหน้าที่... 
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2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายชื่อ   1. กองคลัง 
   จากทะเบียน ภ.บ.ท.6 (ระยะเวลา 3 นาที) 
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 2 นาที)    1. กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน                      จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน             จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาหลักฐานที่ดิน โฉนดที่ดิน ,น.ส.3 ,น.ส.3 ก ,สค.1 หรือ สปก.       จ านวน 1 ฉบับ 
4. ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
* ส าเนาเอกสารให้รับรองความถูกต้อง 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   โทรศัพท์ : 0-32๓๗-๖๑๐๐  โทรสาร : 0-3237-6100 
ต่อ  24  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตามเอกสารแนบท้าย 
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งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์: 0-32๓๗-๖๑๐๐ ต่อ 12       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร : 0-32๓๗-๖๑๐๐ ต่อ 24 ตั้ งแต่ เวลา 08.30 - 12 .00 น.  และ 

13.00  -  16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย นอกจากจะก าหนดสิทธิต่างๆที่ประชาชนพึงมีไว้แล้ว ยังได้ก าหนด
หน้าที่ของประชาชนที่จะต้องเสียภาษตีามท่ีกฎหมายบัญญัติ ซึ่งกฎหมายที่ใช้เป็นข้อก าหนดในการเรียกเก็บ
ภาษไีด้แก่ประมวลกฎหมายรัษฎากร ในส่วนของภาษีป้ายซึ่งเป็นภาษีของราชการส่วนท้องถิ่นควรแยกออก
จากประมวลรัษฎากร จึงได้มีการตราพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ให้ราชการส่วนท้องถิ่นเป็น      
ผู้จัดเก็บป้ายเสียเอง เพ่ือให้เป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นในการบริหารและพัฒนาท้องถิ่นให้เกิด
ความก้าวหน้า ทั้งนี้ ให้เจ้าของป้ายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายมีหน้าที่จะต้องยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้ายและช าระภาษีป้ายต่อองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย โดยหากเป็นป้ายที่ท าการติดตั้ง
ใหม่ต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 15 วันนับแต่วันติดตั้งป้าย หากเป็นป้ายเก่าต้องยื่นแบบฯ
ภายในช่วงเดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกปี หากผู้ที่มีหน้าที่ดังกล่าวไม่ปฏิบัติตามจะต้องเสียเงินเพ่ิม
นอกจากเงินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่และต้องระวางโทษปรับตามกฎหมาย 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ภ.ป.1 1. กองคลัง 
   พร้อมหลักฐาน  
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูล   1. กองคลัง 
   เพ่ิมเติม / (ระยะเวลา 5 นาที) 
   - เจ้าของป้ายต้องช าระเงินภายใน 15 วัน นับแต่ 
   วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน ภ.ป.3 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน ภ.ป.7 (ระยะเวลา 3 นาที)   1. กองคลัง 
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที /ต่อเรื่อง 

/ระยะเวลา... 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที /ต่อเรื่อง 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน                      จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน             จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล          จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์            จ านวน 1 ฉบับ 
* ส าเนาเอกสารให้รับรองความถูกต้อง 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   โทรศัพท์ : 0-32๓๗-๖๑๐๐  โทรสาร : 0-3237-6100 
ต่อ  24  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตามเอกสารแนบท้าย 
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งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์: 0-3๒๓๗-๖๑๐๐ ต่อ 12       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร : 0-32๓๗-๖๑๐๐ ต่อ 24  ตั้ งแต่ เวลา 08.30 - 12 .00 น.  และ 

13.00 - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติเรื่องการปกครองส่วนท้องถิ่นโดยมุ่งกระจายอ านาจสู่การ
ปกครองท้องถิ่นและเพ่ือเป็นการส่งเสริมให้ท้องถิ่นสามารถปกครองตนเองได้อย่างเป็นอิสระในการก าหนด
นโยบาย       การจัดท าบริการสาธารณะ และโดยเฉพาะอย่างยิ่งการก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
มีกฎหมายเกี่ยวกับรายได้ท้องถิ่นเพ่ือก าหนดอ านาจหน้าที่ในการจัดเก็บภาษีและรายได้อ่ืนๆ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้ผู้เป็นเจ้าของทรัพย์สิน
โรงเรือนและท่ีดินในเขตท้องถิ่นใดมีหน้าที่ต้องช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นตั้งอยู่ เพ่ือให้เป็นรายได้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการน ามาพัฒนา
ความเจริญภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฉะนั้น เจ้าของโรงเรือนและที่ดินในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลป่าหวายมีหน้าที่ต้องยื่นแบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีพร้อมช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย  ตั้งแต่ช่วงเดือนมกราคม – กุมภาพันธ์ ของทุกปี หากผู้ที่มีหน้าที่
ดังกล่าวไม่ปฏิบัติตามจะต้องเสียเงินเพิ่มนอกจากเงินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่นแบบ ภ.ร.ด. 2 พร้อมหลักฐาน  1. กองคลัง 
   (บริษัท/ห้างร้าน/เจ้าของกิจการ-โรงเรือน)  
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูล   1. กองคลัง 
   เพ่ิมเติม (ระยะเวลา 5 นาที) 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
3. ออกใบรับแจ้งรายการประเมิน ภ.ร.ด. 8 (ระยะเวลา  1. กองคลัง 
   2 นาที)  
   - ผู้มีหน้าที่เสียภาษีต้องช าระเงินภายใน 30 วัน นับแต่ 
   วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน ภ.ร.ด. 8  
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 

/4. ออกใบเสร็จ... 
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4. ออกใบเสร็จรับเงิน ภ.ร.ด 12 (ระยะเวลา 3 นาที)  1. กองคลัง 
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน                      จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน             จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาเอกสารสิ่งปลูกสร้าง            จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาการจดทะเบียน (กรณีเป็นนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วน/บริษัท)        จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์            จ านวน 1 ฉบับ 
6. ส าเนาในอนุญาตจัดตั้งหรือประกอบกิจการ (ถ้ามี)         จ านวน 1 ฉบับ 
* ส าเนาเอกสารให้รับรองความถูกต้อง 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   โทรศัพท์ : 0-32๓๗-๖๑๐๐  โทรสาร : 0-3237-6100 
ต่อ  24  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตามเอกสารแนบท้าย 
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งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์: 0-3๒๓๗-๖๑๐๐ ต่อ        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร : 0-32๓๗-๖๑๐๐ ต่อ ๒๔  ตั้ งแต่ เวลา 08.30 - 12 .00 น.  และ 

13.00  - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ถ่ายโอนภารกิจ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
การรับจดทะเบียนพาณิชย์จากกรมพัฒนาธุรกิจการค้าให้เป็นอ านาจขององค์การบริหารส่วนต าบล                
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 โดยกระทรวงพาณิชย์ได้มีประกาศและค าสั่งส านั กงาน
กลางทะเบียนพาณิชย์ตั้งองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นส านักงานพาณิชย์องค์การบริหารส่วนต าบล และ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือ
ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ในเขตท้องที่นั้นๆ เป็นผลให้ผู้ที่จะประกอบพาณิชย์กิจในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลป่าหวายจะต้องมาจดทะเบียนพาณิชย์และได้รับใบทะเบียนพาณิชย์ก่อนประกอบพาณิชย์กิจ  หากผู้
ประกอบพาณิชย์กิจผู้ใดฝ่าฝืนต้องระวางโทษตามที่กฎหมายก าหนด 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และ   1. ส านักปลัด 
   ยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน  
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอและหลักฐานต่างๆเพิ่มเติม  1. ส านักปลัด 
   เพ่ิมเติม (ระยะเวลา 5 นาที) 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
3. เสนอนายทะเบียนลงนามใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์  1. ส านักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาที)   
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
4. จัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ผ่านระบบ 1. ส านักปลัด 
    อินเทอร์เน็ต (ระยะเวลา 15 นาที)   
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
5. ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียม และรับใบส าคัญ  1. ส านักปลัด 
    ทะเบียนพาณิชย์    
------------------------------------------------------   ----------------------------------------------------- 
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/ ระยะเวลา... 



 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 20 นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน                      จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน             จ านวน 1 ฉบับ 
3. กรณีมอบหมายให้ผู้อ่ืนมายื่นค าขอจดทะเบียนแทน 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมาย         จ านวน 1 ฉบับ 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ได้รับมอบหมาย          จ านวน 1 ฉบับ 
    - หนังสือมอบอ านาจ              จ านวน 1 ฉบับ 
4. กรณีสถานทีป่ระกอบการไม่ใช่ของผู้ยื่นค าขอจดทะเบียน           
   - ส าเนาสัญญาเช่า หรือ หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี)        จ านวน 1 ฉบับ 
   - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้เช่าหรือผู้ให้ความยินยอม        จ านวน 1 ฉบับ 
   - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่าหรือผู้ให้ความยินยอม         จ านวน 1 ฉบับ 
การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ/การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ/การขอใบแทนฯ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน                      จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน             จ านวน 1 ฉบับ 
3. กรณีมอบหมายให้ผู้อ่ืนมายื่นค าขอจดทะเบียนแทน 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมาย         จ านวน 1 ฉบับ 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ได้รับมอบหมาย          จ านวน 1 ฉบับ 
    - หนังสือมอบอ านาจ              จ านวน 1 ฉบับ 
4. ใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริง 
5. เอกสารอ่ืนๆ เช่น ส าเนาบันทึกประจ าวันพนักงานสอบสวน (ถ้ามี)        จ านวน 1 ฉบับ 
การขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน                      จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน             จ านวน 1 ฉบับ 
3. แถบบันทึกข้อมูล หรือ Handy Drive หรือ แผ่น Floppy   
* ส าเนาเอกสารให้รับรองความถูกต้อง 
ค่าธรรมเนียม 
1. การจดทะเบียนพาณิชย์               ฉบับละ 50 บาท 
2. การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ         ครั้งละ  20 บาท 
3. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ        ฉบับละ 20 บาท 
4. การขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์       ครั้งละ  20 บาท 

/๕. การขอคัดส าเนา... 
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5. การขอคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกีย่วกับการจดทะเบียนพาณิชย์    ฉบับละ 30 บาท 
6. การขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์        ฉบับละ 30 บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   โทรศัพท์ : 0-32๓๗-๖๑๐๐  โทรสาร : 0-3237-6100 
ต่อ  24  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตามเอกสารแนบท้าย 
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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์: 0-3236-4422      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร : 0-3236-4433 ตั้ งแต่ เวลา 08.30 - 12 .00 น.  และ 

13.00  - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ใน
การอนุญาตการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ และออกข้อก าหนดท้องถิ่นเพ่ือควบคุมประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบกับองค์การบริหารส่วนต าบล
ป่าหวาย ได้ตราข้อบัญญัติ เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2553 ขึ้นเพ่ือก าหนด
มาตราในการควบคุมป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาด้านสิ่งแวดล้อมในชุมชนและเพ่ือประโยชน์แก่สุขภาพและ
พลานามัยของประชาชนโดยส่วนรวม โดยผู้ที่ประสงค์จะประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพตามที่
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายก าหนดให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมต้องยื่นค าขอและได้รับใบอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นเสียก่อน นอกจากนี้จะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับสุขลักษณะและมาตรการ
ป้องกันอันตรายต่อสุขภาพตามท่ีข้อบัญญัติดังกล่าวก าหนด 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอพร้อมหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่   1. กองคลัง 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอและหลักฐานต่างๆ   1. กองคลัง   (ระยะเวลา 5 นาที) 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
3. เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบสุขลักษณะและมาตรการ  1. กองคลัง 
   อันตรายต่อสุขภาพตามเงื่อนไข (ระยะเวลาภายใน 5  
   วัน นับแต่วันยื่นค าขอ) 
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
4. เสนอเอกสารต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา  1. กองคลัง 
    ลงนามออกใบอนุญาต (ระยะเวลาภายใน 7 วัน  
    นับแต่วันยื่นค าขอ)  
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
5. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม   1. กองคลัง 
   และรับใบอนุญาต (ระยะเวลาภายใน 10 วัน  
   นับแต่วันยื่นค าขอ) 
 -------------------------------------------------------   ----------------------------------------------------- 
                 / ระยะเวลา... 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 วัน  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน                      จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน             จ านวน 1 ฉบับ 
4. ใบอนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร           จ านวน 1 ฉบับ 
5. ใบทะเบียนพาณิชย์                     จ านวน 1 ฉบับ 
6. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน          จ านวน 1 ฉบับ  
* ส าเนาเอกสารให้รับรองความถูกต้อง 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมแต่ละประเภทของกิจการตามบัญชีแนบท้ายข้อบัญญัติ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   โทรศัพท์ : 0-3236-4422  โทรสาร : 0-3236-4433  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตามเอกสารแนบท้าย 
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งานที่ให้บริการ การรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- กองสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   - วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท ์: 0-3236-4422      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร : 0-3236-4433      ตั้งแต่เวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00   
        - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ด้วยแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ถ่ายโอนภารกิจ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
การดูแลโรงงานตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยกระทรวง
อุตสาหกรรมได้มีประกาศถ่ายโอนภารกิจการก ากับดูแลโรงงานจ าพวกที่ 1 การรับแจ้งการประกอบกิจการ
โรงงานจ าพวกที่ 2 และการตรวจสอบกรณีโรงงานก่อเหตุเดือดร้อนให้เป็นอ านาจของเทศบาลประกอบกับ      
มีค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการเทศบาลเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติดังกล่าว เพ่ือปฏิบัติงานตาม
ภารกิจการดูแลโรงงานที่ได้รับการถ่ายโอนนั้นๆ เป็นผลให้ผู้ที่ประสงค์จะประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2           
ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวายจะต้องแจ้งการประกอบกิจการโรงงานและได้รับใบรับแจ้งการ
ประกอบกิจการโรงงานก่อน หากผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 ผู้ใดฝ่าฝืนต้องระวางโทษตามที่
กฎหมายก าหนด 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประสงค์จะประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2   1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   ยื่นเอกสารเพ่ือประกอบการรับฟังความคิดเห็นของ 
   ประชาชน พร้อมเอกสารประกอบ   
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------
- 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 15 นาที)  1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
-------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
3. เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศการรับฟังความคิดเห็นของ  1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
    ประชาชนและเสนอผู้มีอ านาจลงนาม (ระยะเวลา 3 วัน) 
   -------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
4. เจ้าหน้าที่ปิดประกาศการรับฟังความคิดเห็นของ    1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมป้องกัน 
   ประชาชน (ระยะเวลา 7 วัน นับแต่วันประกาศ) 
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
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5. เจ้าหน้าที่สรุปผลและประกาศผลการรับฟังความ   1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   คิดเห็นของประชาชน (ระยะเวลาภายใน 15 วัน)  
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
6. ผู้ประสงค์จะประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2  1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   ยื่นแบบค าขอ ร.ง. 1 (ระยะเวลาภายใน 45 วัน 
   นับแต่เจ้าหน้าที่ประกาศรับฟังความคิดเห็นฯ) 
------------------------------------------------------   ------------------------------------------------------ 
7. พิจารณาออกใบรับแจ้งประกอบกิจการโรงงาน   1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   ร.ง. 2 (ระยะเวลาภายใน 30 วัน) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 65 วัน  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน                           จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                  จ านวน 1 ฉบับ 
3. กรณีนิติบุคคล 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมาย             จ านวน 1 ฉบับ 
    - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ได้รับมอบหมาย              จ านวน 1 ฉบับ 
    - หนังสือมอบอ านาจพร้อมปิดอาการแสตมป์ 30 บาท              จ านวน 1 ฉบับ 
    - หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล              จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน,น.ส.3,น.ส.3ก             จ านวน 1 ฉบับ 
5. หนังสือยินยอมหรือสัญญาเช่าอาคารโรงงาน/ที่ดิน            จ านวน 1 ฉบับ 
6. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร             จ านวน 1 ฉบับ 
7. แบบแปลนโรงงาน                 จ านวน 1 ชุด  
* ส าเนาเอกสารให้รับรองความถูกต้อง 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค าขอ                 ฉบับละ 10 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต/การต่ออายุใบอนุญาต/และค่าธรรมเนียมรายปี ดังนี้ 
  แรงม้า     ใบอนุญาต/ต่ออายุ(บาท)       รายปี(บาท)        
ไม่ใช้เครื่องจักร/แต่ไม่ถึง 5    500     150   
ตั้งแต่ 5  ขึ้นไป แต่ไม่ถึง 20    1,000     300       
ตั้งแต่ 20 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 50    1,500     450       
ตั้งแต่ 50 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 100    3,000     900       
            /  ตั้งแต่  ... 
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ตั้งแต่ 100 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 200    5,000     1,500       
ตั้งแต่ 200 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 300    7,000     2,100       
ตั้งแต่ 300 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 400    9,000     2,700       
ตั้งแต่ 400 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 500    12,000    3,600       
ตั้งแต่ 500 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 600    15,000    4,500   
ตั้งแต่ 600 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 700    18,000    5,400       
ตั้งแต่ 700 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 800    22,000    6,600       
ตั้งแต่ 800 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 900    26,000    7,800       
ตั้งแต่ 900 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1,000   30,000    9,000       
ตั้งแต่ 1,000 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 2,000   35,000    10,500       
ตั้งแต่ 2,000 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 3,000   40,000    12,000       
ตั้งแต่ 3,000 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 4,000   45,000    13,500       
ตั้งแต่ 4,000 ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 5,000   50,000    15,000       
ตั้งแต่ 5,000 ขึ้นไป แต่ไม่ถึง 6,000   55,000    16,500       
ตั้งแต่ 6,000 ขึ้นไป      60,000    18,000       
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลป่าหวาย   โทรศัพท์ : 0-3236-4422  โทรสาร : 0-3236-4433  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตามเอกสารแนบท้าย 
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