
 
 

 
 
 
 
 

 

คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการ 
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลวาริชภูมิ 
ตำบลวาริชภูมิ   อำเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 

 
 
 
 
 

โทรศัพท์ติดต่อ  042-973769 
โทรสาร  042 – 742599 

 



คำนำ 
 

  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
มาตรา ๗ ได กำหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะตอง จัดทำคู
มือสำหรับประชาชน” โดยมีเปาหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแกประชาชนลดระยะของประชาชน  เพ่ิม
ประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจ ของเจ
าหนาที่เปดเผยขึ้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ ดังนั้นเพ่ือใหประชาชนเขาใจและทราบขึ้นตอนการ ติดต
อราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม เจตนารมณของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก ในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. องคการบริหารสวนตำบลวาริชภูมิ อำเภอวาริชภูมิ จังหวัดสกลนคร จึงได
จัดทำคูมือสำหรับประชาชนขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการ ติดตอกับองคการบริหารสวนตำบลวาริชภูมิ  
อำเภอวาริชภูมิ จังหวัดสกลนคร 
 
 
 
 
  

                                                                                    สำนักปลัด 
                                                                                     องค์การบริหารส่วนตำบลวาริชภูมิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
งานที่ให้บริการ       การช่วยเหลอืและบรรเทาสาธารณภยั 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   สำนักปลัด 
ขอบเขตการให้บริการ     ตลอด 24 ชั่วโมง 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   สำนักปลัด 
         โทร. 042-973769 
        E-service : www.warichaphum.go.th    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตลอด 24 ชั่วโมง 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับลาสุด ให
องคกรปกครองสวนทองถิน่มีหนาที ่รักษาความสงบเรียบรอยและปองกันและบรรเทาสาธารณภัย “สาธารณภัย” 
หมายความวา อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว โรคระบาดสัตวน้ำ การระบาด
ของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่นๆอันมี ผลกระทบตอสาธารณชนไมวาจะเกิดจาก ธรรมชาติหรือมีผูทำใหเกิดข้ึนอุบัติเหตุ
หรือเหตุอื่นใดซึ่งกอใหเกิดอันตรายแก รางกายของประชาชนหรือความ เสียหายแกทรัพยสินของประชาชน องคการ
บริหารสวนตำบลเขาพระทอง เปนหนวยงานของรัฐ มีหนาที ่ใหความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิด
เหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นที ่สามารถ แจงเหตุ ดังกลาวไดที่ องคการบริหารสวนตำบลวาริชภูมิ 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

1. สำเนาทะเบียนบ้าน 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 แจ้งเหตุสาธารณภัยต่าง ๆ  อาทิเช่น 
- ไฟไหม ้
- น้ำท่วม 

แผนผังแสดงขั้นตอน 
(การช่วยเหลือสาธารณภัย) 

 
 

 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภยัต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้
- น้ำท่วม 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่งานป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

ออกช่วยเหลือ 
ในทันที 

http://www.warichaphum.go.th/


ระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาที่ใช้ 

1.รับแจงเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที) 5 นาท ี
2.รายงานผูบังคับบัญชา(ใหความชวยเหลือทันที) 5 นาที 
3.ประสานหนวยที่เก่ียวของ 10 นาท ี
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

  1. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
  3. รูปถ่ายภาพ 
 

ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง   
 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
 
การรับเรื่องร้องเรียน    ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน้สามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ที่  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สำนักปลัด   โทร. 042-973769 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข์ 
 
งานที่ให้บริการ      รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานบริหารงานทั่วไป   สำนักปลัด 
ขอบเขตการให้บริการ     วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    งานบริหารงานทั่วไป   สำนักปลัด 
         โทร. 042-973769 
                             E-service : www.warichaphum.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

การรองเรียนรองทุกข เปนเรื่องที่ประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือ 
ตรวจสอขอเท็จจริง อันเนื่องมาจากการไดรับความเดือดรอนความไมเปนธรรมหรือพบเห็นการกระทำผิด กฎหมาย
และรวมถึงความขัดแยง ระหวางประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการรองทุกขของ องคการบริหารสวนตำบล
วาริชภูมิ สามารถยื่นหนังสือไดที ่ 

๑. สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลวาริชภูม ิ
๒. ตูรับฟงความคิดเห็น  
๓ . เวทีประชาคม  
๔. เว็บไซต์ องคการบริหารสวนตำบลวาริชภูมิ  
๕. ทางไปรษณีย์ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจ้งเรื่องราวรอ้งทกุข์ ) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

เขียนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

http://www.warichaphum.go.th/


ระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาที่ใช้ 

1.รับเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังนี้  
1.1 ยื่นเอกสารดวยตนเอง  
1.2 ตูแสดงความคิดเห็น  
1.3 เว็บไซดขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง  
1.4 เวทีประชาคม 

 
5-10 นาที 

1 วัน 
1 วัน 
1 วัน 

2. แจงเรื่องไปยังหนวยงานผูรับผิดชอบ 1-2 วัน 
3.เจาหนาทีต่รวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานที่ที่กอใหเกิดปญหาขอ รอง
เรียน รองทุกข ์ 

2-3 นาที 

4. รายงานผูบริหารเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 3-5 วัน 
5. ประชุมคณะกรรมการ/ผูเกี่ยวของ เพื่อหาแนวทางแกไขปญหา 3-5 วัน 
6. แจงใหผูประกอบการดำเนินการแกไขตามคำแนะนำของเจาหนาที่ 3-5 วัน 
7. ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข์ 7-15 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

  1. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 

ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 

- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง 2546 และที ่แกไข 
เพ่ิมเติม 
การรับเรื่องร้องเรียน    ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน้สามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ที่  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด โทร. 042-973769 
 
 

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

 
 
 
 
 



งานออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
 
งานที่ให้บริการ      การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองช่าง 
ขอบเขตการให้บริการ     วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ส่วนโยธา  
         โทร. 042-973769  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำส่ังไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 
2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
     การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบลต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตำบลเสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ทั้งนี้
เพราะองค์การบริหารส่วนตำบลมีหน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย 
การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวย
ความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล
วาริชภูมิ   มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   1. ให้ย่ืนคำร้องขออนุญาต (ข.1) ที่งานสถาปัตยกรรม    ส่วนโยธา 
   2. หลักฐานอื่นๆ ที่ต้องมาย่ืนประกอบแบบแปลนมีดังนี้ 
          - แบบแปลนก่อสร้าง 5 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสาร , สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต 1 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดทีด่ิน , นส.3 ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า 1 ชุด 
          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
กรณีสร้างในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑ์ดงัต่อไปนี้ 
         - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน 
         - ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  



กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกันกับบุคคลอื่นมีหลกัเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
         - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกัน 1 ชุด 
         - ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผู้ขอทำความตกลง 1 ชุด 
         - ภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
ที ่

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงค์ก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 

1 วัน 
 
 

กองช่าง อบต.
วาริชภูมิ 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้ าห น้ าที่ ส่ ว น ท้ อ งถิ่ น
ด ำ เนิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสารเบื้องต้น 

1 วัน 
 
 

กองช่าง อบต.
วาริชภูมิ 

 

3 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้ าห น้ าที่ ส่ ว น ท้ อ งถิ่ น
ดำเนินการตรวจสอบงาน
ด้านแผนที่ภาษี ตรวจสอบ
ระยะร่นของอาคาร การใช้
ป ร ะ โ ย ช น์ ที่ ดิ น ต า ม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง  

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองช่าง อบต.
วาริชภูมิ 

 

4 การพิจารณา
อนุญาต 

เจ้าหน้าที่ส่วนท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต    
(อ.1) 

18 วัน 
 
 
 

กองช่าง อบต.
วาริชภูมิ 

 

5 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 

3 วัน 
 
 

กองช่าง อบต.
วาริชภูมิ 

 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
   1. ให้ย่ืนคำร้องขออนุญาต (ข.1) ที่งานสถาปัตยกรรม  ส่วนโยธา 
   2. หลักฐานอื่นๆ ที่ต้องมาย่ืนประกอบแบบแปลนมีดังนี้ 
          - แบบแปลนก่อสร้าง 5 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสาร , สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต 1 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดทีด่ิน , นส.3 ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า 1 ชุด 



          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
กรณีสร้างในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑ์ดงัต่อไปนี้ 
         - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน 
         - ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกันกับบุคคลอื่นมีหลกัเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
         - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกัน 1 ชุด 
         - ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผู้ขอทำความตกลง 1 ชุด 
         - ภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 
ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาต 
 -  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร   ฉบับละ  20  บาท 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน  (คิดตามพื้นที่ของอาคาร) 
     -  อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
     -  อาคารที่สูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 2.00 
บาท 
     -  อาคารที่สูงเกินสามชั้นหรือสูงเกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
     -  อาคารซึ่งมีพ้ืนรับน้ำหนักบรรทุกเกิน 500  กิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
     -  พ้ืนที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
     -  ป้าย เมตรละ 4.00 บาท 
     -  อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น  เขื่อน ท่อหรือทางระบายน้ำ รั้ว กำแพง คิดตามความยาวเมตรละ 1 
บาท  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
การรับเรื่องขออนุญาต   ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน้สามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ที่  กองช่าง โทร. 042-973769  
 

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

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ.2522 (แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร (ฉบับที่2) พ.ศ.2535 และ (ฉบับที่3) พ.ศ.2543) (มาตรา 21)  กฎกระทรวง เทศบัญญัติท้องถิ่น และ
ประกาศกระทรวง มหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 



 
                                                                                                                             แบบ ข.1  

คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร                      
ดัดแปลงอาคาร  รื้อถอนอาคาร     
         

       วันที่.............….เดือน...............................พ.ศ...........… 
 ข้าพเจ้า....................................................................................……………เจ้าของอาคาร/ตัวแทนเจ้าของ
อาคารเป็นบุคคลธรรมดาอยู่บ้านเลขท่ี...............………....ตรอก/ซอย..............................ถนน................................…… 
หมู่ที.่....................ตำบล/แขวง...................................อำเภอ/เขต.................................จังหวัด.................…………….… 
 เป็นนิติบุคคลประเภท.....................................................................จดทะเบียนเมื่อ.....................................… 
เลขที่ทะเบียน...................................สำนักงานตั้งอยู่เลขท่ี.....................................ตรอก/ซอย...............................…… 
ถนน....................................หมู่ที่.........….ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต.......……….………….……... 
จังหวัด........................................โดย..............................................................………….…ผู้มอีำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคล 
ผู้ขออนุญาตอยู่ที่บ้านเลขที่.............................ตรอก/ซอย...............................................ถนน............................……….. 
หมู่ที.่.…….…..ตำบล/แขวง.....................................อำเภอ/เขต........................................จังหวัด..........................……... 
 ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาต……..................................................................ต่อเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นดังต่อไปนี้.- 
 ข้อ 1.ทำการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/ รื้อถอนอาคาร  ที่บ้านเลขที่.................................................… 
ตรอก/ซอย...................................ถนน.............................................หมู่ที.่.............ตำบล/แขวง.................................... 
อำเภอ/เขต.................................จังหวัด....................................โดย.........................................................……………….. 
เป็นเจ้าของอาคารในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.1  เลขที่………………………………………………………..…………………………… 
เป็นที่ดินของ............................................................................................................................. .....................……. 
 ข้อ 2.   เป็นอาคาร............................................................................................................................. .......…… 
 1.ชนิด..................................................จำนวน.............................เพ่ือใช้เป็น.........................................… 
..........................................โดยมีที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จำนวน.......................................…คัน 
 2.ชนิด..................................................จำนวน..............................เพ่ือใช้เป็น...............................................… 
..........................................โดยมีที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  จำนวน........................................…คัน 
 3.ชนิด..................................................จำนวน.............................เพ่ือใช้เป็น...............................................… 
...........................................โดยมีที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  จำนวน.........................................คัน 

ตามแผนผังบริเวณแบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคำนวณท่ีแนบพร้อมนี้ 
 ข้อ  3.  มี...............................................................................................................…… เป็นผู้ควบคุมงาน   
           มี...................................................................................................… .เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ 
 ข้อ  4.  กำหนดแล้วเสร็จใน........................................................................วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญาต 
 ข้อ  5.  พร้อมคำขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว  คือ .-  

เลขรับที่.............................................…………. 
วันที่....................................................………... 
ลงชื่อ.........................................…..ผู้รับคำขอ 



 (1)  แผนผังบริเวณ   แบบแปลน   รายการประกอบแบบแปลน  จำนวน.………..........................…ชุด      
ชุดละ.………………......................แผ่น 
 (2) รายการคำนวณ 1 ชุด จำนวน..............................………….แผ่น (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ  หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร  และวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
 (3) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร (กรณีท่ีเป็นตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
                  (4)สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ
อนุญาต ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
 (5) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็น
ผู้ขออนุญาต) 
 (6)หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและรายการคำนวณอาคาร จำนวน...............
ฉบับ(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมแล้วแต่กรณ)ี 
 (7)สำเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดินเลขที่ / น.ส.3เลขที่ / ส.ค.1 เลขที.่.....................................………… 
จำนวน..……….................ฉบับ  หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน   จำนวน..............................................ฉบับ 
 (8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ตามข้อ 3 จำนวน...............................………..ฉบับ 
 (9) สำเนา หรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน  จำนวน...................................ฉบับ (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) 
 (10)    เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) ............................................................................................................  
 

                                                              ลงชื่อ.........................................................ผู้ขออนุญาต 
                   (........................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 1. ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
 2. ใส่เครื่องหมาย  ในช่องหน้าข้อความท่ีต้องการ 

 
 



งานขออนุญาตขุดดินถมดิน 
งานที่ให้บริการ      การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองช่าง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ส่วนโยธา  
         โทร. 042 - 973769   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมตำบลและผูใดประสงคจะท าการขุดดิน โดยมี
ความลึกจาก ระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตรหรือพืน้ที ่ปากบอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตรใหแจงตอเจา
พนักงานทองถิ่นตามแบบที่เจาพนักงาน ทองถิ่นกำหนดและผูใดประสงคจะทำการถมดินโดยมีความสูง 
ของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยูขางเคียงและมี พื้นที่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ่งไร) 
ตองแจง การถมดินตอเจาพนักงานทองถิ่นตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกำหนด 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขออนุญาตขุดดินและถมดิน ) 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

ย่ืนค าขออนุญาตพร้อม
เอกสารหลกัฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานท่ี
ก่อสร้าง 

เจ้าหน้าที่ตรวจหลกัฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 

๔.สอบรำยละเอียดเพ่ิมเติมกอง
ช่ำง 
โทร ๐๓๕-๓๗๗๐๙๙ 



ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาที่ใช้ 

1. ผูขอยื่นใบแจง(ขถด.๑)/พรอมหลักฐาน 5 นาที 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่ 5 นาที 
3. ออกใบแจงการขุดดิน/ถมดิน 1 วัน 
4. ชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง) 1 วัน 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
1. แบบ ขถด. (ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน) จำนวน ๑ ชุด  
2. สำเนาบัตรประชาชน (ผูแจง) จำนวน ๑ ชุด  
3. สำเนาทะเบียนบาน (ผูแจง) จำนวน ๑ ชุด  
4. สำเนาเอกสารสิทธิ์ (โฉนดที่ดิน นส.๓ก นส.๓ อื่น ๆ )  
5. แผนที่แสดงบริเวณที่จะทำการขุดดิน/ถมดิน จำนวน ๑ ชุด  
6. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณ จำนวน ๑ ชุด  
7. หนังสือรับรองการออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน จำนวน ๑ ชุด  
8.สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จำนวน ๑ ชุด  
9. หนังสือยินยอมที่จะปฏิบัติไมใหเกิดความรำคาญตอการใชรถใชถนนในการขุดดิน/ถมดิน  
10. หนังสือยินยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน (จากเจาของที่ดิน) - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และ
สำเนาทะเบียนบาน  
11. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม)  
    - สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุมงาน  
12. หนังสือยินยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน ของเจาของที่ดินบริเวณใกลเคียงทุกรายที่มีพื้นที่ดิน ติดกัน  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน 
ค่าธรรมเนียม    
1. ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ ๕๐๐ บาท  
2. คาคัดสำเนาหรือถายเอกสาร หนาละ ๑ บาท  
3. คารับรองสำเนา หนาละ ๕ บาท 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2564 
การรับเรื่องขออนุญาต    ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน้สามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ที่  กองช่าง โทร. 042-973769 

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



งานจัดเก็บรายได้ 
งานที่ให้บริการ      การจัดเก็บภาษีป้าย   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ส่วนการคลัง 
         โทร. 042 – 973769 
        ชำระผาน QR Code ที่ปรากฏบนหนังสือแจงใหชำระภาษี  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

การจัดเก็บภาษีป้าย 
1. ป้ายที่ต้องเสียภาษี 
  1.1 ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบ
การค้า หรือ ประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ 
หรือเครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
  1.2 ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
2. ป้ายท่ีได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  2.1 ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 
  2.2 ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือที่สิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 
  2.3 ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
  2.4 ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
  2.5 ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซึ่งเป็นที่
รโหฐาน ทั้งนี้เพ่ือหารายได้ และแต่ละป้ายมีพ้ืนที่ไม่เกินที่กำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที ่8 (พ.ศ. 
2542) กำหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพ้ืนที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 21 พฤษภาคม 2542) แต่ไม่
รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  2.6 ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน 
  2.7 ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล หรือตามกฎหมายว่าด้วย
การนั้นๆ และหน่วยงานที่นำรายได้ส่งรัฐ 
  2.8 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพื่อการเกษตร
และสหกรณ ์และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่แสดงไว้ 
ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
  2.10 ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  2.11 ป้ายของวัด หรือผู้ดำเนินกิจการเพ่ือประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
  2.12 ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
  2.13 ป้ายที่กำหนดในกฎกระทรวง 



   
กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดป้ายที่

ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 
  (1) ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
  (2) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 
  (3) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพ้ืนที่ไม่เกินห้าร้อยตาราง
เซนติเมตร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  3.1 เจ้าของป้าย 
  3.2 ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้าย
นั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่า
เจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสีย ภาษีป้ายตามลำดับ 
4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
  4.1 เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี 
  4.2 ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 
15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
5. การคำนวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 
  5.1 การคำนวณพ้ืนที่ป้าย 
   5.1.1 ป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได้ 
 
 
 
   5.1.2 ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือกำหนด ส่วนกว้างที่สุด 
ยาวที่สุด แล้วคำนวณตาม 5.1.1 
   5.1.3 คำนวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  5.2 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
5.3 การคำนวณภาษีป้าย ให้คำนวณโดยนำพื้นที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มีพ้ืนที่ 
10,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ 2 ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
 
6. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 
  เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนำผู้มีหน้าที่เสียภาษีนำหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดง
รายการเพื่อเสียภาษี (ภป.1) เท่าท่ีจำเป็นเพียงเพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่านั้น 
  6.1 กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ได้แก่ 
   1) บัตรประจำตัวประชาชน 
   2) สำเนาทะเบียนบ้าน 
   3) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
   4) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
   5) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย 
  6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายไว้แล้ว ควรนำ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
7. ขั้นตอนการชำระภาษี 
  7.1 ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 
  7.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการเป็น 2 กรณ ีดังนี้ 
   1) กรณีที่ผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะชำระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย ถ้า
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำนวนเท่าใด 
   2) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะชำระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.3) แจ้งจำนวนเงินภาษีท่ีจะต้องชำระแก่ผู้เสียภาษี 
  7.3 ผู้เสียภาษีต้องมาชำระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินมิฉะนั้นจะต้อง
เสียเงินเพ่ิม 
  7.4 การชำระภาษีป้าย 
   - เจ้าของป้ายมีหน้าที่ชำระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 
   (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
   (2) สถานที่ชำระภาษี 
    - สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 
    - หรือสถานที่อ่ืนที่พนักงานเจ้าหน้าที่กำหนด 
   (3) การชำระภาษีวิธีอ่ืน 
    - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น 
    - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 
    - ส่งไปยังสถานที่ตาม (2) 
   (4) การผ่อนชำระหนี้ 
    1. ภาษีป้าย 3,000 บาทข้ึนไป 
    2. ผ่อนชำระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน 
    3. แจ้งความจำนงเป็นหนังสือก่อนครบกำหนดเวลาชำระหนี้ 
     - ป้ายติดตั้งปีแรก 



     - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 
     - งวดละ 3 เดือน 
     - เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 
      งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
      งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
      งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
      งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 
8. เงินเพิ่ม 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  8.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายเว้นแต่ 
กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้น ให้
เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของค่าภาษีป้าย 
  8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้เสีย
เงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
  8.3 ไม่ชำระภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย เศษของ
เดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้นำเงินเพ่ิมตาม 8.1 และ 8.2 มาคำนวณเป็นเงินเพ่ิมตามข้อนี้ด้วย 
9. บทกำหนดโทษ 
  9.1 ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จ หรือนำพยานหลักฐาน
เท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 ปีหรือปรับตั้งแต่ 
5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 
  9.2 ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท - 50,000 บาท 
  9.3 ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบกิจการ
ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
  9.4 ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งสั่ง
ให้มาให้ถ้อยคำหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอันสมควร ต้องระวางโทษ
จำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
10. การอุทธรณ์การประเมิน 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์การ
ประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันรับแจ้งคำวินิจฉัย
อุทธรณ์ 
11. การขอคืนเงินภาษีป้าย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได้โดยยื่นคำ
ร้อง ขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการดำเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลกูสร้าง พ.ศ.2562 
การรับเรื่อง    ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
กองคลังโทร. 042-973769 

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



งานจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
 
งานที่ใหบริการ  การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสราง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลวาริชภูมิ 
ขอบเขตการใหบริการ       วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ  

๑. รับชำระภาษีที่ องคการบริหารสวนตำบลวาริชภูมิ 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กำหนด 
๓. ชำระผาน QR Code ที่ปรากฏบนหนังสือแจงใหชำระภาษ ี

ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
 โทรศัพท 042-973769  
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไข 
ในการชําระภาษ ีผูซ้ึ่งเปนเจาของหรือครอบครองที ่ดินหรือสิ่งปลูกสรางอยู ในวันที่ ๑ มกราคม ของป
ใด เปนผูมีหนาที่เสียภาษีสำหรับป นั้น ผูเสียภาษีคือบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเปนเจาของที่ดิน
หรือส่ิงปลูกสรางหรือเปนผูครอบครองหรือทำประโยชนใน ที่ดินหรือสิง่ปลูกสรางอันเปนทรัพยสินของ
รัฐ ซึง่เปน 
ผูมีหนาที่เสีย ภาษีและใหหมายความรวมถึงผูมีหนาที่ชำระภาษีแทนผูเสีย ภาษี ตามพระราชบัญญัติ
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาที่ใช้ 
1. รับยื่นแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจง 
ประเมินภาษี (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

5 นาที 

2. รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน 5 นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ตองใช 
1.สำเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก  
2. สำเนาบัตรประชาชน  
3.สำเนาทะเบียนบาน  
4.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีใหผูอ่ืนทำการแทน)  
5.ใบเสร็จรับเงินปที่แลว (ถาม)ี 
การยื่นอุทธรณ  
ผูมีหนาที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื่นคำรองอุทธ
รณตอพนักงานเจาหนาที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ 
1. แบบ ภ.บ.ท.9 (หนังสือแจงการประเมิน)  



2. แบบ ภ.บ.ท.12 (หนังสือขออุทธรณการตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีที่ดิน 
และสิ่งปลูกสราง)  
3. สำเนาบัตรประชาชน  
4. สำเนาทะเบียนบาน 
คาธรรมเนียม 
(1) ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางที่ใชประโยชนในการประกอบเกษตรกรรม ใหมีอัตราภาษีไมเกินรอย ละศูนย 
จุดหนึ่งหาของฐานภาษี  
(2) ที่ดินหรือสิง่ปลูกสรางที่ใชประโยชนเปนที่อยูอาศัย ใหมีอัตราภาษีไมเกินรอยละศูนยจุดสามของฐาน
ภาษี  
(3) ที่ดินหรือสิง่ปลูกสรางที่ใชประโยชนอ่ืนนอกจาก (1) หรือ (2) ใหมีอัตราภาษีไมเกินรอยละหน่ึงจุด
สองของฐานภาษี  
(4) ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางที่ทิ้งไววางเปลาหรือไมไดทำประโยชนตามควรแกสภาพ ใหมีอัตราภาษี ไม
เกิน 
รอยละหนึ่งจุดสองของฐานภาษี 
กฎหมายที่เกีย่วของ  
- พระราชบัญญัติภาษีที่ดนิและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
 
 
 
 

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



งานสนับสนุนน้ำเพื่อการอุปโภคและบริโภค 
งานที่ให้บริการ      การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   สำนักปลัด 
ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   สำนักปลัด/งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
         โทร. 042 – 973769 

   E-service : www.warichaphum.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 1. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

 
 
 

ย่ืนค าร้อง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายช่ือผู้
ต้องการน ้าอุปโภคบริโภคตามท่ี

ร้องขอ  
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง 

เจ้าหน้าที่ประสานไปยัง
หน่วยงานท่ีมีรถบรรทุกน ้าเพ่ือ

ขอความร่วมมือจัดส่งน ้า 
จดัส่งน ้ำ  

ตรวจหลกัฐาน รับเร่ืองร้องขอผู้ต้องการน ้า
อุปโภคบริโภค 
น ้ำอุปโภคบริโภค 

กใบอนุญาต เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

http://www.warichaphum.go.th/


ขัน้ตอนการสนับสนุนนำ้อุปโภคบริโภค  เวลาปฏิบัติงานเดิม  ๑  วัน  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับ
ลด  ๕ ช่ัวโมงต่อราย 

 
ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
การรับเรื่องร้องเรียน    ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน้สามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ที่  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด โทร. 042-973769 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานที่ให้บริการ      การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ       ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
       โทร. 042 – 973769 

   E-service : www.warichaphum.go.th 
  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
  1. สำเนาบัตรประชาน 
  2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
  4. ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
  5. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
 
กิจการที่เข้าข่ายจะต้องชำระใบอนุญาต 
    1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
    2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
    3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ำดื่ม 
    4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอาง ผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 
    5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
    6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร่ 
    7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
    8. กิจการที่เกี่ยวกับไม้ 
    9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
  10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
  11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
  12. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลี่ยม ถ่านหิน สารเคมี 
  13. กิจการอื่นๆ ดังนี้ 
         - การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชำรุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
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         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้สิ่งทอ 
         - การก่อสร้าง 
ขั้นตอนในการยื่นคำขอใบอนุญาต 
  1. ให้ยื่นคำร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
       - สำเนาบัตรประชาน 
        - สำเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
            - ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
  2. ในรายที่เคยชำระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคำขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี    พร้อมทั้งนำ
ใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
  3. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพ่ิมร้อยละ 20 ของค่าธรรมเนียมที่ชำระ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ  เวลาปฏิบัติงาน ๗ วันต่อ

ราย 
 

 
ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ย่ืนค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานที่ประกอบการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลวาริชภูมิ ว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.

2559 
การรับเรื่องร้องเรียน    ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน้สามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ที่   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม โทร. 042-973769 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
งานที่ให้บริการ      การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส่วนการคลัง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ส่วนการคลัง 
         โทร. 042 – 973769 
                                 E-service : www.warichaphum.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 
      1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
      2. เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และหลักฐานต่างๆ 
      3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์  
และชำระค่าธรรมเนียม 

1. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่  
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 - 6 และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด

ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
       - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
หรือ 
      - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์    
ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และ
สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  อย่างละ 1 ฉบับ  

- สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่  
(กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้
ความยินยอมให้ใช้สถานที่  อย่างละ 1 ฉบับ 

1. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ

จดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่    
- ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 

หรือ 
          - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์    
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ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และ
สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจ และผู้รับมอบอำนาจ  อย่างละ 1 ฉบับ 

- เอกสารเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณีการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ดังนี้ 
2.1 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และลงลายมือชื่อ มี

เอกสารเพิ่มเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่   
- สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
2.2 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใช้ในการประกอบ พาณิชยกิจ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ 

ทพ.) ข้อ 1 และ 2 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
2.3 กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุ 

ประสงค์ของร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 3 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
2.4 กรณีเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินทุนที่นำมาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจำ (เงิน

หมุนเวียนต่อเดือน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 4 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสาร
เพิ่มเติม  

2.5 กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือ เพิ่มสาขา กรอกเอกสารคำขอ 
(แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 5 หรือ 10 ลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
       - สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่  (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่  อย่างละ 1 
ฉบับ 

1. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์  
กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1, 2, 5 และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด

ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
       - ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 

- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 

หรือ 
      - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์    
ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และ
สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจ และผู้รับมอบอำนาจ  อย่างละ 1 ฉบับ  
 
ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ 
      1. กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ และยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
      2. เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และ 
หลักฐานต่างๆ 

3. ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์  
และชำระค่าธรรมเนียม 



บริการข้อมูลธุรกิจของสำนักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนตำบลวาริชภูมิ มี
ดังต่อไปนี ้

1. กรณีขอตรวจค้นเอกสาร  กรอกรายการตามแบบ 
บริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

       - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
2. กรณีขอรับรองสำเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้อง
ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
      - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
3. กรณีขอใบแทน  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจพร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

       - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย) หรือ ใบสำคัญใบทะเบียน

พาณิชย์ (ตัวจริง)   ที่เสียหาย 
4. กรณีขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่น

เอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
       - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 

- แถบบันทึกข้อมูล หรือ Handy  Drive หรือ แผ่น Floppy 
 อัตราค่าธรรมเนียม 
 - จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)   50  บาท 
 - จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  20 บาท 
 - จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย ์   20 บาท 
 - ขอตรวจค้นเอกสาร    20 บาท 
 - ขอรับรองสำเนาเอกสาร   30 บาท 
 - ขอใบแทน(ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์) 30 บาท 
   - ขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร ์  1,000 บาท/ครั้ง 
    และคัดระเบียนละ     0.10 บาท 
 

 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การจดทะเบียนพาณิชย์) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์  เวลาปฏิบัติงาน ๑๐ นาทีต่อราย 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
การรับเรื่องร้องเรียน    ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน้สามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ที่   กองคลัง โทร. 042-973769 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนค าขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

ช าระค่าธรรมเนียม 
 



ทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และด้อยโอกาส 
งานที่ให้บริการ      รับแจง้ขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และด้อยโอกาส 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส่วนสวัสดิการสังคม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ส่วนสวัสดิการสังคม 
         โทร. 042 – 973769 
                                  E-service : www.warichaphum.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
สรุป กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. สำเนาบัตรขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
4.   รูปถ่ายผู้พิการ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจ้งข้ึนทะเบียนผูส้งูอายุ ผู้พิการ และผูด้อ้ยโอกาส) 

 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส  เวลาปฏิบัติงาน ๕ นาทีต่อราย 
ค่าธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

ย่ืนค าขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พกิาร และด้อยโอกาส 
 

http://www.warichaphum.go.th/


1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา  ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคำ
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา หรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 

 
การรับเรื่องร้องเรียน    ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตน้สามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ที่   
กองสวัสดิการสังคม โทร. 042-973769 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานบริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
งานที่ให้บริการ      ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส่วนสำนักปลัด 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ส่วนสำนกัปลัด 
         โทร. 042 - 973769  
                                 E-service : www.warichaphum.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรนักศึกษา 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ให้บริการข้อมลูข่าวสารของทางราชการ) 

 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  เวลาปฏิบัติงาน ๑๕ นาทีต่อราย 
ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง  
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
 

 

ย่ืนค าขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

เจ้าหน้าท่ีค้นหาข้อมูล 
 

ผู้ใช้บริการรับข้อมูลข่าวสารและช าระเงินค่า
ถ่ายเอกสาร 

 
 

http://www.warichaphum.go.th/


งานที่ให้บริการ      รับเงินฌาปณกิจศพ โครงการธนาคารขยะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส่วนการสาธารณสุข 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ส่วนการสาธารณสุข 
         โทร. 042 - 973769   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   วันจันทร์ – วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ต้องสมัครเป็นสมาชิกธนาคารขยะ  ติดต่อกันเป็นระยะเวลา 6 เดือน 
 เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ตายและเจ้าของบัญชีธนาคาร 
2. ใบมรณภาพ 
3. ทะเบียนบ้านผู้ตาย 
4. สมุดบัญชีธนาคารขยะ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ให้บริการรับเงินฌาปณกิจศพ  โครงการธนาคารขยะ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    
 
 
 
 

              
ขั้นตอนการให้บริการรับเงินฌาปณกิจศพ  โครงการธนาคารขยะ  เวลาปฏิบัติงาน ๑๐ นาทีต่อราย 

ค่าธรรมเนียม   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่อง    ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่      
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   โทร. 042-973769 
 
 
 

ย่ืนค าขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล 
 

ญาติรับเงินฌาปณกจิศพ  ศพละ ๑๐,๐๐๐ บาท 
 


