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คำนำ 
 

 ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ตามมาตรา 7 ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการขอ
อนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาขออนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้  ณ สถานที่ยื่นคำขอ และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 เทศบาลตำบลทุ่งน้อย จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน
ของเทศบาลตำบลทุ่งน้อย ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานของ
เทศบาลตำบลทุ่งน้อยได้ ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา 20 และมาตรา 29     และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อประชาชน
และผู้บริการต่อไป 
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คู่มือสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร  
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
1. การติดต่อขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
         (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้า
พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
         (2) เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจอสบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือ
เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำนวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
         (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการ
ประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องชำระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
        (1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในกำหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
        (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
        (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด 
1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุ
อย่างอ่ืนทำให้อัตราภาษีบำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
        (1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกำหนด 30 วัน นับ
แต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
        (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
        (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด 
        (4) การขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินนำ
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบำรุงท้องที่แล้ว เห็นว่าการ
ประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่
วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
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เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
6. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 31 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 
หรือ ภบท.8) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
หมายเหตุ: สำนักเขต เทศบาลตำบลทุ่งน้อย  

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือ ภบท.8) และแจ้งการ
ประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษี 
หมายเหตุ: สำนักเขต เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

30 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน , น.ส.3 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 

6) 
 

ใบเสร็จหรือสำเนาใบเสร็จการชำระค่าภาษีบำรุงท้องที่ของปีก่อน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

 

ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ 
สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย  164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย  
อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 สถานที่ให้บริการ 
ศาลาประชาคมหมู่บ้านในเขตเทศบาลตำบลทุ่งน้อย/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองคลัง เทศบาลตำบลทุ่งน้อย ออกหน่วย
เคลื่อนที่ในช่วงเดือน มกราคม ของทุกปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) 1. ทางโทรศัพท์ 056-030311 

2. ทาง ไปรษณีย์  164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร / ตู้ ปณ.66130 
3. ทางเว็บไซต์ สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย – อ.โพทะเล จ.พิจิตร (thungnoi.go.th)  
4. Facebook  : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารหน้าเทศบาลตำบลทุ่งน้อย) 

 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

 
 

https://www.thungnoi.go.th/home/?instance=1
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี
บำรุงท้องที่  
 
หมายเหตุ  - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร  
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 5 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.ผู้ชำระภาษีติดต่อขอรับแบบ/ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 
(หมายเหตุ: -)  

1 นาท ี เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
2.จนท.รับยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
(หมายเหตุ: -)  

1 นาท ี เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

3) การพิจารณา 
3.เสนอ ผอ.กองคลัง/จนท.ประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: -)  

1 นาท ี เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

4) - 
4.ตรวจสอบ/แจ้งการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: -)  

1 นาท ี เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

5) - 
5.รับชำระ/ออกใบเสร็จ 
(หมายเหตุ: -)  

1 นาท ี เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
สำเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
 

2) 
 

สัญญาเช่าบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อม
ติดอากรแสตมป์) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ - 

 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
โทรศัพท์ 056-903478 โทรสาร 056-903479/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราภาษีให้เสียเป็นรายปี 

(หมายเหตุ: -)  
 -   
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

หมายเหตุ: 164 ม. 2 ต.ทุ่งนอ้ย อ.โพทะเล จ.พิจิตร 66130 โทร 056-030311 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบ ภ.ร.ด. 2 

(หมายเหตุ: -)  
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเนื่องต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูก
สร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่ง
เจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นำทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือ
นำไปให้ผู้อ่ืนใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม 
 
หมายเหตุ - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร  
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 46 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลทุ่งน้อย  

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชำระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน (กรณีชำระเกิน 15 วัน จะต้องชำระเงินเพ่ิมตาม
อัตราที่กฎหมายกำหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน 
เดือน ปี ท่ีติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น สำเนาใบทะเบียนการค้า สำเนา
ทะเบียนพาณิชย์ สำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร 
เบอร์โทรศัพท์ 056-030311 ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร 
หมายเหตุ: 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร เบอร์โทรศัพท์ 056-030311 

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
หมายเหตุ: 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร 66130 

 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

(หมายเหตุ: -)  
 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้าย
แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือ
หารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่
ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานให้บริการ: เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร 
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาที 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที 
เทศบาลตำบลทุ่งน้อยอำเภอ
โพทะเลจังหวัดพิจิตร - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที 
เทศบาลตำบลทุ่งน้อยอำเภอ
โพทะเลจังหวัดพิจิตร - 

3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที 

เทศบาลตำบลทุ่งน้อยอำเภอ
โพทะเลจังหวัดพิจิตร 

- 

4) 
การลงนาม/คณะกรรมการมี

มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้

ยื่นคำขอ 
 

10 นาที 
เทศบาลตำบลทุ่งน้อยอำเภอ
โพทะเลจังหวัดพิจิตร 

- 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ ผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 
(พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 
(พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 (แบบทพ.) 
กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 
1 0 ฉบับ - 

2) 
หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถาน
ท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์

- 1 0 ฉบับ 
(กรณีผู้ประกอบพาณิชย

กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรอง
อย่างน้อย 1 คน 

3) 

สำเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 
(กรณีผู้ประกอบพาณิชย

กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้าม)ี พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

6) 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่าหรือ
สำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขาย
จากต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 

(ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ

ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี

ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการ

บันเทิง) 

7) 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อทำบันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมา
ของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ 

(ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ 

ซ่ึงประดับด้วย 
อัญมณี) 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ 
สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร 
เบอร์โทรศัพท์ 056-903478 โทรสาร 056-903479/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

ค่าธรรมเนียม  50 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 

1. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นคำขอ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนต่อสำนักงานปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร  66130 

หมายเหตุ  056-030311 
3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งนอ้ย – อ.โพทะเล จ.พิจิตร (thungnoi.go.th) 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

หมายเหตุ  164 ม.2 ต.ทุ่งน้อย อ.โพทะเล จ.พิจิตร / ตู้ปณ.66130 

2. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
  หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
หมายเหตุ  
- 
 

https://www.thungnoi.go.th/home/?instance=1
https://www.thungnoi.go.th/home/?instance=1
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คู่มือสำหรับประชาชน : สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร กระทรวงมหาดไทย  
   
วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 10 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับคำร้องตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ 
 (หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี - 
 

2) การพิจารณา 
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  
(หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี - 
 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

กระทรวงมหาดไทย 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักงานเทศบาลตำบล
ทุ่งน้อย ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

สถานที่ให้บริการ 
056-030311 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 

      คำร้องขอน้ำอุปโภคบริโภค 
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ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร 

(หมายเหตุ: 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร เบอร์โทรศัพท์ 056-030311)  
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

(หมายเหตุ: 164 ม.2 ต.ทุ่งน้อย อ.โพทะเล จ.พิจิตร / ตู้ปณ.66130)  
 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบคำร้องทั่วไป 

 

ค ำรอ้งทัว่ไป.docx

 
 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภยั 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร  
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 0 - 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) -แจ้งเขียนคำร้องทั่วไป ที่สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

(หมายเหตุ: -)  
5 นาท ี - 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 
ชั่วโมง 

 สถานที่ให้บริการ 
เบอร์โทรศัพท์งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 056-
030311/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 
ชั่วโมง 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร 

(หมายเหตุ: -)  
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

(หมายเหตุ: 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร/ ตู้ ปณ.66130)  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคำร้องทั่วไป 
 

ค ำรอ้งทัว่ไป.docx

 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 ข้อ 
27 กำหนดให้การจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ให้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ เงื่อนไข และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยบทเฉพาะกาลได้กำหนดให้ระหว่างที่ยังมิได้กำหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ เงื่อนไข และอัตราในการจ่ายเงินทดรองราชการตามระเบียบนี้ ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติที่ออกตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 ไปพลางก่อน “กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางอาศัยอำนาจตามความข้อ 27 ของระเบียบ
ดังกล่าว กำหนดหลักเกณฑ์ การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 ซึ่ง
ประกอบด้วย 6 ด้านหลัก ได้แก่ 

 1. ด้านการดำรงชีพ 

 2. ด้านสังคมสงเคราะห ์

 3. ด้านการแพทย์และการสาธารณสุข 

 4. ด้านการเกษตร 

 5. ด้านบรรเทาสาธารณภัย 

 6. ด้านการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสำหรับประชาชน : รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร  
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 0 - 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร  5 นาท ี - 

 
1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบข้อเท็จจริง 

(หมายเหตุ: -) 
5 นาท ี  

2 รายงานหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี  

3 พิจารณาแนวทางดำเนินการแก้ไข 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี  

4 แจ้งตอบรับการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ทราบ 
(หมายเหตุ: -) 

1 ถึง 2 วัน  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ตั้งแต่เวลา 
08.30 น. – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

 สถานที่ให้บริการ 
Facebook สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย เว็บไซด์และ
ช่องทางออนไลน์ 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 
ชั่วโมง 

สถานที่ให้บริการ 
ID Line thungnoi164 เว็บไซด์และช่องทางออนไลน์ 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 
ชั่วโมง 

สถานที่ให้บริการ 
E-mail thungnoi_2012@hotmail.com เว็บไซด์และ
ช่องทางออนไลน์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 
ชั่วโมง 

mailto:thungnoi_2012@hotmail.com
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ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร 

(หมายเหตุ: -)  
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

(หมายเหตุ: 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร / ตู้ ปณ.66130)  
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำร้องทั่วไป 

 

ค ำรอ้งทัว่ไป.docx

 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร  
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 0 - 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาท ี สำนักงานสำนัก
ปลัดเทศบาล       
ตำบลทุ่งน้อย 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

3) 
 

บัตรผู้พิการ (เฉพาะผู้ขึ้นทะเบียนผู้พิการรายใหม่) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
164 หมู่ 2 สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล 
จังหวัดพิจิตร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
(หมายเหตุ : 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร / ตู้ ปณ.66130) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 

 

แบบยนืยนัสทิธกิำรขอรบั
เงนิเบีย้ฯ ปีงบ 67.doc  

2) แบบขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
 

แบบค ำขอขึน้ทะเบยีนคน
พกิำร.doc  

3) แบบขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
 

ค ำขอขึน้ทะเบยีนผูป่้วย
เอดส.์doc  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 

2552 
 
หมายเหตุ 
 - 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร  
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ สถานที่
และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป                 
หรือผู้รับมอบอำนาจ ยื่นคำขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

20 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลตำบลทุ่งน้อย  

10 นาท ี สำนักงานเทศบาล
ตำบลทุ่งน้อย 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคน
ไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณีการยื่นคำขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทำการสำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล 
จังหวัดพิจิตร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการตลอดทั้งปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 

(หมายเหตุ: 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร / ตู้ ปณ.66130) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

 

 
แบบค ำขอขึน้ทะเบยีนคน

พกิำร.doc  
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นกำหนด 
 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร  
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
))  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่

1 ชั่วโมง - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
))  

3) การพิจารณา 
1.เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))  

20 วัน - 
 

4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ

8 วัน - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 
2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 
7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคำ
ขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง ก.พ.ร. ))  

5) -ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อกำหนดของท้องถิ่น)  
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ))  

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

สำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดง
ว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

8) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภท
กิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่
กำหนด) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
กองสาธารณสุขฯ สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอ
โพทะเล จังหวัดพิจิตร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร 

(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร / ตู้ ปณ.66130) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

แบบฟอรม์ขออนุญำต.ิ
docx  

  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535. 2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการ
ควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545. 3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 4. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 1. ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้ยื่นคำขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร  
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตร และ
มิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กองสาธารณสุขฯ 
สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น))  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรอืหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม

1 ชั่วโมง - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ให้ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

20 วัน - 
 

4) การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 
2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 

8 วัน - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคำ
ขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง ก.พ.ร. ))  

5) ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด  
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ))  

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด ) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด ) 

6) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารของสถานประกอบการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด ) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจำหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด ) 

- 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
กองสาธารณสุขฯ สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอ
โพทะเล จังหวัดพิจิตร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั ้งสถานที่จำหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แต้ไม่เกิน 800 
ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: -)  

 -   
 

2) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั ้งสถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน  800 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 
3,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: -)  

 -   
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) กองสาธารณสุขฯ สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร 
(หมายเหตุ: (เบอร์โทรศัพท์ 056-030311))  

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
(หมายเหตุ: 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร / ตู้ ปณ.66130)  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

แบบฟอรม์ขออนุญำต.ิ..
docx  

 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
 2. ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัต ิ... (ระบุตามที่ส่วนราชการออกข้อกำหนดของท้องถิ่นที่บังคับใช้ในพื้นที่) 
 3. กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ... (ระบุตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับกิจการการนั้นๆ) 
 
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
 
1. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 1. ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้ยื่นคำขอทราบ
ถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร  
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 7 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามท่ีกำหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการถมดิน))  

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการถมดิน))  

5 วัน - 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการถมดิน))  

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดำเนินการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง - 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ฉบับจริง 1 ชุด 

สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนา ทุกหน้า 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

รายการคำนวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 
2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธา ไม่ต่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและ
คำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

10) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 
2 เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

11) 
 

ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
กองช่างเทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) 1. ทางโทรศัพท์ 056-030311 

2. ทาง ไปรษณีย์  164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร / ตู้ ปณ.66130 
3. ทางเว็บไซต์ สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย – อ.โพทะเล จ.พิจิตร (thungnoi.go.th)  
4. Facebook  : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารหน้าเทศบาลตำบลทุ่งน้อย)  

2) ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
(หมายเหตุ: 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร / ตู้ ปณ.66130) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบ ขถด.1 

(หมายเหตุ: -)  

https://www.thungnoi.go.th/home/?instance=1
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1 การดำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ 
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำ
การถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมี
พ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้ง
กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการ
แจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้
การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร กระทรวงมหาดไทย  
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 7 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีกำหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการขุดดิน))  

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการขุดดิน))  

5 วัน - 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ดำเนินการขุดดิน))  

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีนิติบุคคล)) 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดำเนินการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 



40 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

รายการคำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณ การขุดดินที่มี
ความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ำกว่าระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและคำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

10) 
 

รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์สำหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
11) 

 
ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปาก
บ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามท่ี
เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
กองช่างเทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) 1. ทางโทรศัพท์ 056-030311 

2. ทาง ไปรษณีย์  164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร / ตู้ ปณ.66130 
3. ทางเว็บไซต์ สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย – อ.โพทะเล จ.พิจิตร (thungnoi.go.th)  
4. Facebook  : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารหน้าเทศบาลตำบลทุ่งน้อย) 

2) จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
(หมายเหตุ: 164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร / ตู้ ปณ.66130 

 
 

https://www.thungnoi.go.th/home/?instance=1
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบ ขถด.1 
(หมายเหตุ: -)  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1การดำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ 
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำการ
ขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่
ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทำที่ขัดหรือแย้ง
กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มี
การแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออก
คำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร และเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร กระทรวงมหาดไทย  
 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 0 - 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับคำขอ ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาที กระทรวงมหาดไทย 
 

2) การพิจารณา 
นายช่างรับเรื่องและลงตรวจสอบสถานท่ี 
(หมายเหตุ: -)  

5 ถึง 5 วัน กระทรวงมหาดไทย 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าท่ี/นายกเทศมนตรี ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: -)  

7 วัน กระทรวงมหาดไทย 
 

4) การพิจารณา 
ผู้ขออนุญาติต้องมาชำระค่าธรรมเนี่ยมการออกใบอนุญาตและการ
ตรวจสอบแบบแปลนแล้วจึงนำใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน ทราบใน 
45 วัน 
(หมายเหตุ: -)  

15 วัน กระทรวงมหาดไทย 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กระทรวงมหาดไทย 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กระทรวงมหาดไทย 

3) 
 

โฉนดที่ดิน ผู้ขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กระทรวงมหาดไทย 

4) 
 

หนังสือยินยอมเจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กระทรวงมหาดไทย 

5) แผนผัง/แบบแปลน/รายการประกอบแบบ - 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ฉบับจริง 2 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

6) 
 

หนังสือยินยอมเจ้าหน้าท่ี (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับได้ที่กองช่าง เทศบาลตำบลทุ่งน้อย) 

- 

7) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับได้ที่กองช่าง เทศบาลตำบลทุ่งน้อย) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขต (กรณีอาคารชิดเขตท่ีดินน้อยกว่า 50 
ซ.ม. หรือใช้ผนังร่วมกัน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับได้ที่กองช่าง เทศบาลตำบลทุ่งน้อย) 

- 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
กองช่าง สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
โทรศัพท์ 056-030311/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ใบอนุญาตก่อสร้าง 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

2) ใบอนุญาตดัดแปลง 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
  
 

3) ใบอนุญาตร้ือถอน 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
  
 

4) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
  
 

5) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 



45 
 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
  
 

6) ใบรับรอง 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
  
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) 1. ทางโทรศัพท์ 056-030311 
2. ทาง ไปรษณีย์  164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร / ตู้ ปณ.66130 
3. ทางเว็บไซต์ สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย – อ.โพทะเล จ.พิจิตร (thungnoi.go.th)  
4. Facebook  : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารหน้าเทศบาลตำบลทุ่งน้อย) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 

(หมายเหตุ: -)  
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตเทศบาลต้องได้รับอนุญาตจาก
เทศบาลเสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ทั้งนี้เพราะเทศบาลมีหน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความ
ปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวก
ในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
หมายเหตุ 
อาคารประเภทที่ไม่ต้องยื่นแบบแปลน/รายการประกอบแบบแปลน 
1.อาคารเก็บผลผลิตทางการเกษตร มีพ้ืนที่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
2.อาคารเลี้ยงสัตว์ มีพื้นท่ีไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
3.เพิง และ แผงลอย 
4.หอถังน้ำที่มีความสูงไม่เกิน 6 เมตร 
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างต่างๆดังนี้ 
1.อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้นหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
2.อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้นหรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 2 บาท 
3.อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 
4.อาคารรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน 500 กิโลกรัม/ตารางเมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 

https://www.thungnoi.go.th/home/?instance=1
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5.สิ่งก่อสร้างให้เป็นพ้ืนที่จอดรถ ทางเข้าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
6.ป้ายคิดตามพ้ืนที่ป้าย ตารางเมตรละ 4 บาท 
7.เขื่อน/ทาง/ที่ระบายน้ำ/รั้ว หรือกำแพงรวมทั้งประตูรั้วหรือกำแพง เมตรละ 1 บาท 
***โทษของการฝ่าฝืนไม่ขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนย้าย/เปลี่ยนการใช้อาคาร*** 
ผู้ใดดำเนินการโดยไม่ได้รับการอนุญาตจะต้องจำคุกไม่เกิน 3 เดือน หรือปรับไม่เกิน 60,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ และ
ปรับอีกวันละ 10,000 บาท ตลอดเวลาที่ยังมีการกระทำการฝ่าฝืน หรือจนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมายกำหนด 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร กระทรวงมหาดไทย  
 
 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 0 - 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอ เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: -)  

0 นาท ี - 
 

2) การพิจารณา 
อปท.ร่วมกับ สนง.พลังงานภูมิภาคตรวจสอบสถานที่ 
(หมายเหตุ: -)  

0 นาท ี กระทรวงพลังงาน 
 

3) การพิจารณา 
ผู้ขออนุญาตดำเนินการก่อสร้างในระหว่างก่อสร้าง เมื่อติดตั้ง
ถังเก็บน้ำมันเชื่อเพลิงระบบจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงอุปกรณ์แล้ว
เสร็จให้แจ้ง อปท. ทดสอบความปลอดภัย 
(หมายเหตุ: (กรณีผลการตรวจสอบสถานที่ผ่าน))  

0 นาท ี - 
 

4) - อปท. ออกใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: -)  

0 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลตำบลทุ่งน้อย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) 1. ทางโทรศัพท์ 056-030311 

2. ทาง ไปรษณีย์  164 หมู่ 2 ตำบลทุ่งน้อย อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจิตร / ตู้ ปณ.66130 
3. ทางเว็บไซต์ สำนักงานเทศบาลตำบลทุ่งน้อย – อ.โพทะเล จ.พิจิตร (thungnoi.go.th)  
4. Facebook  : เทศบาลตำบลทุ่งน้อย 
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารหน้าเทศบาลตำบลทุ่งน้อย) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบ ธพ.น.1 

(หมายเหตุ: -)  
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.การขออนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง กิจการควบคุมประเภทที่ 2 
-ปั้มถังลอยริมถนนขนาดเล็ก 
-ปั้มหลอดแก้วมือหมุน 
-สถานนีบริการทางน้ำขนาดเล็ก 
2.การขออนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง กิจการควบคุมประเภทที่ 3 
-สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงบนถนนใหญ่ 
-สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงขนาดเล็กในซอย 
-ปั้มถังลอยดีเซลริมทางขนาดใหญ่ 
-สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงทางน้ำขนาดใหญ่เก็บน้ำมันดิเซล น้ำมันเบนซิน 
 
หมายเหตุ 
- 
 
 

https://www.thungnoi.go.th/home/?instance=1

