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คำนำ 
 
 การให้บริการประชาชนเป็นภารกิจสำคัญของหน่วยงานราชการที่ต้องบริการและอำนวยความสะดวกแก่
ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากท่ีสุดองค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รูปแบบหนึ่งซึ่งมีหน้าที่ในการบริการประชาชนด้านต่าง ๆ เช่น งานด้านการทะเบียนราษฎร งานด้านการชำระภาษีงา
น้านบริการสาธารณสุข งานด้านขออนุญาตก่อสร้าง เป็นต้น คู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับองค์การบริหาร
ส่วนตำบลท่ากูบฉบับนี้ จัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนภายในเขตพ้ืนที่องค์การ
บริหารส่วนตำบลท่ากูบ ให้สามารถติดต่อปรานงานในเรื่องต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว ราบรื่นไร้อุปสรรคมีประสิทธิภาพ
สร้างความม่ันใจสำหรับผู้มาติดต่อราชการองค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชนในการติ
ต่อราชการกับองค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านตามเจตนารมณ์ขององค์การบริหารส่วนตำบล
ท่ากูบ หากมีข้อสังคมหรือต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติมสามารถติดต่อสอบถามได้ตามหมายเลขโทรศัพท์ในคู่มือ
ฉบับนี้ 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
สำนักปลัด 
 การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
 งานช่วยเหลือสาธารณภัยต่าง ๆ เช่นไฟไหม้ น้ำท่วม อุบัติเหตุ 
 การให้บริการบรรทุกน้ำ 
 อำนวยความสะดวกและให้คำแนะนำแก่ผู้มาติดตอ่ 
 บริการข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
 รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
 

กองคลัง 
 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 
 การจัดเก็บภาษีป้าย 
 

กองช่าง 
 การขออนุญาตขุดดิน 
 ขั้นตอนการขออนุญาตถมดิน 
 การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
 การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร 
    เคล่ือนย้าย อาคาร ดัดแปลง ตามมาตรา 39 ทวิ 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 การรับสมัครเด็กนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ท่ากูบ 
 

กองสวัสดิการสังคม 
 การขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 
 การขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
 การขึ้นทะเบียนผู้ติดเชื้อ 
   



กระบวนงานที่ 1 
การลดขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
การสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 
ผู้รับบริการ       แจ้งผู้บริหาร 
- แจ้งทางโทรศัพท์/ยื่นคำร้อง     - เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติ 
- โทร 0-4405-6127      - ระยะเวลาการให้บริการเดิม 1 วัน/ราย 
ปลัด 08-1888-8665      - ระยะเวลาที่ปรับลดใหม่     8 ช.ม./ราย 
 

กระบวนงานที่ 2 
ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

งานช่วยเหลือสาธารณภัย น้ำท่วม อุบัติเหตุ วาตภัย อัคคีภัย 
 

ผู้รับบริการ 
       สายด่วนเพลิงไหม้โทร 199/แจ้งผู้บริหาร 
       โทร. 0-4405-6127/08-1888-8665 
       ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ 
 
 
       ส่งพนักงานพร้อมอุปกรณ์ไปที่เกิดเหตุ 
 
 
       ช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
       ระยะเวลาการให้บริการ (ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ) 
 

กระบวนงานที่ 3 
ขั้นตอนระยะเวลาปฏิบัติงาน 
งานการให้บริการบรรทุกน้ำ 

 
       ผู้รับบริการเขียนคำร้อง 
       แจ้งผู้บริหาร 
 
       เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติ 
       ระยะเวลาการให้บริการ (เดิม) 2 วัน/ราย 
       ระยะเวลาที่ปรับลด (ใหม่) 1 วัน/ราย 
 



งานวิชาการและแผนงาน 
 

ขั้นตอนการบริการงานวิชาการและแผนงาน 
 รับโทรศัพท์ผู้มาติดต่อราชการและประสานงาน กอง/ฝ่าย/ภาคส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 อำนวยความสะดวกและให้คำแนะนำแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
 บริการข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
 รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

          กระบวนงานที่ 4 
 

รับโทรศัพท์ผู้มาติดต่อราชการและประสานงาน กอง/ฝ่าย/ภาคส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 

ไม่มี 
 ระยะเวลาการให้บริการ 
       1 นาที/ราย 
  ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มี 
 

กระบวนงานที่ 5 
อำนวยความสะดวกและคำแนะนำแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

  เอกสารประกอบการพิจารณา 
 ไม่มี 
  ระยะเวลาการให้บริการ 
 5  นาที/ราย 
  ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มี 
 

กระบวนงานที่ 6 
บริการข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารโดยการยื่นคำขอ 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. ยื่นคำร้องทั่วไป 
2. ถ่ายหรือรับรองสำเนาถูกต้อง 
3. ชำระค่าธรรมเนียม -ไม่มี- 

 
 



กระบวนงานที่  7 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ศูนย์ดำรงธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ 

ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน    ผู้บริหารรับทราบข้อมูลเบื้องต้น (นายก/ปลัด อบต.) 
 ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 ผู้ได้รับมอบหมาย/ด้วยตนเอง/โทรศัพท์      ศูนย์ดำรงธรรม 
 หนังสือ/เอกสาร     ลงรับเรื่อง 
 สายตรง อบต.ท่ากูบ 0-4405 6127   ตรวจสอบประเภทเรื่อง 
www.thagoob.go.th                                 สอบถามรายละเอียดความชัดเจนของประเด็น : 10 นาท ี
 
      แจ้งหน่วยงานดำเนินการ 
 
      

       เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  ออกตรวจสอบสถานที่จริง = 1 – 2 วัน 
 

            ปัญหาได้รับการเยยีวยา 
 รายงานผลการดำเนินการ 
 แจ้งผลการดำเนินการให้หน่วยรับคำร้องทุกข์          ผูบ้ริหาร

รับทราบผล 
 แล้วแต่กรณีไม่เกิน 15 วัน 
 
           หน่วยรับคำร้องทุกข์ 
 โทรศัพท์ (เบื้องต้น) 
 แจ้งผลให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ (ภายใน 15 วัน) 

      กระบวนงานที่ 8 
ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงานการยื่นคำร้องขอใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ/สถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

เขียนคำร้อง/ยื่นเอกสาร 
 กรณีรายใหม่ 
 ออกตรวจสถานที่แนะน้านหลักสุขาภิบาล 
 - ชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการ 
 - รับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

 กรณีรายเก่า 
 ถ้ามีปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
 - ชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการ 
 - รับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

http://www.thagoob.go.th/


การขอยกเลิกกิจการ 
 

    ต้องยื่นคำร้องต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตจะสิ้นอายุภายใน 30 วัน 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
    ออกใบอนุญาต ให้ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ สถานที่จำหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร 
    ไม่อนุญาต โดยให้ผู้ประกอบการดำเนินการแก้ไข ปรับปรุง ในกรณีไม่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล 

 

อัตราโทษและค่าปรับ 
 ผู้ประกอบการรายใดไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามเวลาที่กำหนด จะต้องชำระค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบของ 
จำนวนค่าธรรมเนียมที่ค้างชำระ เว้นแต่จะได้บอกเลิกการดำเนินกิจการก่อนกำหนดการเสียค่าธรรมเนียมตาม
ข้อบัญญัตินี ้ผู ้ประกอบการรายใดไม่ปฏิบัติตามหรือฝ่าฝืนข้อบังคับนี้จะต้องระวางโทษตามบทกำหนดโทษแห่ง
ข้อบัญญัติกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ และกิจการที่ เกี่ยวกับสถานที่จำหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 
พ.ศ. 2552 เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งเพิกถอนใบอนุญาตประกอบกิจการได้ ใบอนุญาตแต่ละประเภทมีอายุ 1 
ปี 

หลักฐาน 
1. สำเนาบัตรประชาชน/บัตรยื่นที่ทางราชการออกให้ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบอนุญาตฉบับเดิม (ผู้ประกอบการรายเก่า) 

กระบวนงานที่ 9 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

(การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 
การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 ยื่นคำขอตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอใบอนุญาต 
3. ใบอนุญาต พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
4. ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
5. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 

- กรณีคำขอและเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วนส่งคืนในคราวเดียวกัน 
 รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
 ตรวจสอบสถานที่ดำเนินการ 
 ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาตโดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 20 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
สรุป  กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน ระยะเวลา 20 วัน/ราย 



กิจการเข้าข่ายจะต้องชำระใบอนุญาต 
 

1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่มน้ำดื่ม 
4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอางผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 
5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร่ 
7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล 
8. กิจการที่เกี่ยวกับไม้ 
9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
12. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี 
13. กิจการอ่ืน ๆ ดังนี้ 

- การพิมพ์หนังสือหรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
- การผลิตการซ่อมเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
- การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
- การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
- การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชำรุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
- การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
- การล้างขวด ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
- การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช่สิ่งทอ 
- การก่อสร้าง 

 
ขั้นตอนในการยื่นคำขอใบอนุญาต 

1. ให้ยื่นคำร้องขอใบอนุญาตเมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- สำเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
- ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
- ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 

2. ในรายที่เคยชำระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคำขอต่อใบอนุญาตภายในวันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปีพร้อมทั้งนำใบ 
อนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
3. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคมจะเสียเงินเพิ่มร้อยละ 20 ของค่าธรรมเนียมที่ชำระ 



กองคลัง 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 
           กระบวนงานที่ 10 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจาก บ้านเช่า อาคาร ร้านค้า ตึกแถว บริษัท ธนาคาร โรงแรม หอพัก โรงภาพยนตร์ 
โรงพยาบาล โรงเรียน แฟลต โรงงานอุตสาหกรรม คลังสินค้า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และบริเวณ 
ที่ดินปกติซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น 
 

อัตราภาษี 
 ร้อยละ 12.5  ของ “ค่ารายปี” (จำนวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ ) 
 

การยื่นแบบประเมินและการชำระภาษี 
1. เจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้มอบอำนาจยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  

ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ตั้งแต่เดือน มกราคม – สิ้นเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่ออกแบบแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
3. ผู้รับประเมินต้องชำระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับแบบแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 

 ระยะเวลาการให้บริการ (เดิม)    10  นาที/ราย 
 ระยะเวลาที่ปรับลด (ใหม่)           5  นาที/ราย 
 

การอุทธรณ์ 
 หากผู้รับประเมินไม่พอใจในการประเมิน ให้ยื่นคำร้องขออุทธรณ์ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแบบแจ้ง 
การประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
 

อัตราโทษและค่าปรับ 
1. ผู้ใดละเลยไม่ยื่นแบบแสดงรายการมีความผิดโทษปรับไม่เกิน 200  บาท และเรียกเก็บภาษีอ่ืนหลังได้ 

ไม่เกิน 10 ปี 
2. ผู้ใดยื่นแบบแสดงรายการไม่ถูกต้องตามความจริงหรือไม่บริบูรณ์มีความผิดต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 

6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 500 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับและเรียกเก็บภาษีย้อนหลังได้ไม่เกิน 5 ปี 
3. ถ้าชำระภาษีเกินกำหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินให้เสียเงินเพ่ิม ดังนี้ 

- ไม่เกิน 1 เดือน เพ่ิมร้อยละ 2.5 
- เกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน  เพิ่มร้อยละ 5 
- เกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน  เพิ่มร้อยละ 7.5 
- เกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน  เพิ่มร้อยละ 10 
 
 
 



              กระบวนงานที่  11 
ภาษีป้าย 

 
 เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายการค้าหรือโฆษณาหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้ 
ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทำให้ปรากฏ 
ด้วยวิธีอ่ืน 
 

อัตราภาษี 
1. ป้ายที่มีท่ีมีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา  3 บาท/500 ตารางเซนติเมตร 
2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนอักษรต่างประเทศ ปนภาพหรือเครื่องหมายอื่น คิดอัตรา 20 บาท 
3. ป้ายดังต่อไปนี้ คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

 ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ 
 ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 

4. ป้ายที่คำนวณพ้ืนที่และประเภทของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีกว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษี 
ป้ายละ 200 บาท 

 
การยื่นแบบประเมินและการชำระภาษี 

1. เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้ายยื่นแสดงแบบรายการภาษีป้ายตั้งแต่เดือนมกราคม - สิ้นเดือนมีนาคมของทุกปี 
โดยเสียเป็นรายปี ยกเว้น ป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสงในปีแรกให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 15 วัน และ 
ให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงสิ้นปี และเสียภาษีป้ายเป็นรายงวด ๆ ละ 3 เดือนของปี 

2. ชำระภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินจากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
3. ถ้าภาษีป้ายเกิน 3,000 บาท จะขอผ่อนชำระเป็นสามงวดเท่า ๆ กันก็ได้ 

 ระยะเวลาการให้บริการ (เดิม) 10  นาที/ราย 
 ระยะเวลาที่ปรับลด (ใหม่)    5  นาที/ราย 

 
การอุทธรณ์ 

 ถ้าผู้มีหน้าที่เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน แล้วเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นคำร้องอุทธรณ์ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ตามแบบ ภ.ป.4 ภายใน  30  วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งประเมิน 
 

อัตราโทษและค่าปรับ 
 - ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีภายในเวลาที่กำหนดเสียเงินเพิ่ม ร้อยละ 10 ของจำนวนเงินที่ต้องเสียภาษี 
 - ยื่นแบบไม่ถูกต้องเสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10  ของจำนวนเงินที่ประเมินเพ่ิมเติม 
 - ไม่ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนดเสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของจำนวนเงินที่ต้องเสียภาษี 
 
 



กองช่าง 
              กระบวนงานที่  12 

ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดิน 
 
 มาตรา 17  ผู้ใดประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกินสามเมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดิน 
เกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดให้แจ้งต่อเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดโดยยื่นเอกสารแจ้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 

(1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะทำการขุดดิน 
(2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
(3) รายการที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 
(4) วิธีการขุดดินและการขนดิน 
(5) ระยะเวลาทำการขุดดิน 
(6) ชื่อผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
(7) ที่ตั้งสำนักงานของผู้แจ้ง 
(8) ภาระผูกพันต่าง ๆ ที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะทำการขุดดิน 
(9) เอกสารและรายละเอียดอ่ืน ๆ ที่คณะกรมการกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ถ้าผู้แจ้งได้ดำเนินการตามท่ีระบุไว้ในวรรคหนึ่งโดยถูกต้องแล้วให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งตามแบบที่ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง และให้ผู้แจ้ง 
เริ่มต้นทำการขุดดินตามที่ได้แจ้งไว้ได้ตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้ง 
ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขจากเจ้าพักงานท้องถิ่นให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี 
อำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งตามวรรคหนึ่งเป็นอันสิ้นผล ถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดตามวรรค 
สาม ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายในสามวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถูกต้องผู้ได้รับแจ้งต้องเสีย 
ค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 มาตรา 19  ในระหว่างการขุดดิน ผู้ขุดดินตามมาตรา 17 ต้องเก็บใบรับแจ้งแผนผัง บริเวณ และรายการไว้ 
ที่สถานที่ขุดดินหนึ่งชุด และพร้อมที่จะให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจดูถ้าใบรับแจ้งชำรุด สูญหาย หรือถูกทำลายในสาระ 
สำคัญ ให้ผู้ขุดดินตามมาตรา 17 ขอรับใบแทนใบรับแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ทราบถึง 
การชำรุดสูญหายหรือถูกทำลายดังกล่าว รับผิดในการกระทำของลูกจ้างหรือตัวแทนซึ่งได้กระทำในทางการที่จ้างหรือ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 มาตรา  22  การได้รับใบแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 17 ไม่เป็นเหตุคุ้มครองการขุดดินที่ได้ก่อ 
ให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินของบุคคลหรือต่อสภาพแวดล้อมผู้ดิน ไม่ว่าจะเป็นเจ้าของที่ดิน ผู้ครอบครองที่ดิน  
ลูกจ้างหรือตัวแทนต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนเพ่ือการนั้น เว้นแต่จะมีเหตุที่ไม่ต้องรับผิดตามกฎหมายมาตรา 
23การขุดบ่อน้ำใช้ที่มีพ้ืนที่ปากบ่อไม่เกินสี่ตารางเมตร ผู้ขุดดินไม่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 มาตรา 24 การขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินไม่เกินสามเมตร เมื่อจะขุดดินใกล้แนวเขตท่ีดินของผู้อ่ืน 
ในระยะน้อยกว่าสองเท่าของความลึกของบ่อดินที่จะขุดดินต้องจัดการป้องกันการพังทลายของดินตามวิสัยที่ควร
กระทำ 



 ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานของตนเองให้พร้อมเพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการออกใบรับแจ้ง จะทำให้การ 

ออกใบรับแจ้ง จะทำให้การออกใบรับแจ้งรวดเร็ว เพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้าในขั้นตอนการพิจารณาออกใบอนุญาต 
และทำให้การบริการประชาชนมีความรวดเร็วถูกต้อง ทันเวลา 
 อัตราค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย 

(1) ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดิน หรือถมดินฉบับละ 2,000 บาท 
(2) ค่าคัดสำเนาหรือถ่ายเอกสาร หน้าละ 5 บาท 
ค่าใช้จ่าย 
(1) ค่าพาหนะเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินหรือถมดินให้จ่ายเท่าที่จำเป็นและใช้จ่ายไปจริง 
(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินหรือถมดิน ให้จ่ายเท่าท่ีจำเป็นตามระเบียบของทาง 

ราชการแก่ผู้ไปทำงานเท่าอัตราของทางราชการ 
หมวด 6  บทกำหนดโทษ 

  มาตรา 35  ผู้ใดทำการขุดดินตามมาตรา 17 หรือทำการถมดินตามมาตรา 26 วรรคสามโดยไม่ได้ 
รับใบรับแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 17 วรรคสอง หรือมาตรา 26 วรรคสี่ แล้วแต่กรณี ต้องระวางโทษ
จำคุกไม่เกินหนึ่งปี หรือปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
  หากการกระทำตามวรรคหนึ่งเกิดข้ึนในบริเวณห้ามขุดดินหรือถมดินตามมาตรา 6(1) ผู้นั้นต้อง
ระวางโทษจำคุกไม่เกินสองปี หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท หรือท้ังจำทั้งปรับ 
  มาตรา 36 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 20 หรือมาตรา 27 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสามหมื่นบาท 
หรือปรับเป็นรายวันอีกวันละไม่เกินหนึ่งพันบาท ตลอดเวลาที่ไม่ปฏิบัติตาม 
  มาตรา 37 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 24 และมาตรา 26 วรรคหนึ่งต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่ง 
หมื่นบาท 
  มาตรา 38 ผู้ใดขัดขวางหรือไม่อำนวยความสะดวกตามสมควรแก่พันกงานเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติ 
การตามมาตรา 30 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท 
  มาตรา 39 ผู้ขุดดินไม่ปฏิบัติตามมาตรา 25 ต้องระวางโทษปรับจำคุกไม่เกินหนึ่งเดือนและหรือ
ปรับไม่เกินห้าพันบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
  มาตรา 40 ผู้ใดได้รับคำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้หยุดการขุดดินหรือการถมดินตามมาตรา 29  
วรรคสองหรือมาตรา 31 วรรคหนึ่งหรือวรรคสองไม่ปฏิบัติตามคำสั่งนั้นต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือปรับ 
ไม่เกินห้าหมื่นบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
  มาตรา 41  ผู้ใดได้รับคำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้จัดการป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึน 
หรือจัดการแก้ไขการขุดดินหรือถมดิน ตามมาตรา 29 วรรคสองหรือมาตรา 31 วรรคหนึ่งหรือวรรคสองไม่ปฏิบัติ 
ตามคำสั่งนั้น ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสามหมื่นบาทและปรับเป็นรายวันอีกวันละไม่เกินห้าร้อยบาท ตลอดเวลาที่ 
ไม่ปฏิบัติตาม 
  ระยะเวลาการให้บริการ (เติม)  :   7  วัน / ราย 
  ระยะเวลาที่ปรับลด (ใหม่)  :   5  วัน / ราย 
องค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบเปิดให้บริการประชาชน วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 



กระบวนงานที่  13 
ขั้นตอนการขออนุญาตถมดิน 

 มาตรา 26 ผู้ใดประสงค์จะทำการถมดินโยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง 
และมีพื้นที่ของเนินดีไม่เกินสองพันตารางเมตร หรือมีพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดต้องจัดให้มีการ
ระบายน้ำเพียงพอที่จะไม่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่เจ้าของที่ดินอยู่ข้างเคียงหรือบุคคลอื่น พื้นที่ที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นประกาศกำหนดตามวรรคหนึ่งต้องไม่เกนิสองพันตารางเมตร การถมดินที่มีพ้ืนที่เกินสองพันตารางเมตร หรือมี
พ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดตามวรรคหนึ่ง นอกจากจะต้องจัดให้มีการระบายน้ำตามวรรคหนึ่ง
ต้องแจ้งการถมดินนั้นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด 
 ถ้าผู้แจ้งดำเนินการตามที่ระบุไว้ในวรรคสามโดยถูกต้องแล้วให้เจ้าพนังกานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งตามแบบที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการจ้างให้แก่ผู้นั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง และให้ผุ้แจ้งเริ่มต้น
ทำการถมดินตามที่ได้แจ้งไว้ได้ตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งให้นำบทบัญญัติมาตรา 17 วรรคสาม วรรคสี่และวรรคห้า มาตร 
18 มาตรา 19 และมาตรา 22 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 มาตรา 27 ผู้ถมดินตามมาตรา 26 ต้องทำการถมดินให้ถูกต้องตามกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 
 มาตรา 28  ผู้ถมดินตามมาตรา 26 ต้องควบคุมลูกจ้างหรือตัวแทนให้ปฏิบัติตามมาตรา 27  และต้องรับผิด
ในการกระทำของลูกจ้างหรือตัวแทนซึ่งได้กระทำในทางการที่จ้างหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

หมวด 6 บทกำหนดโทษ 
 มาตรา 35 ผู้ใดทำการขุดดินตามมาตรา 17 หรือทำการถมดินตามมาตรา 26 วรรคสามโดยไม่ได้รับใบรับ
แจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 17 วรรคสองหรือมาตรา 26 วรรคสี่ แล้วแต่กรณีต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน
หนึ่งปี หรือปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 
 หากการกระทำตามวรรคหนึ่งเกิดขึ้นในบริเวณห้ามขุดดินหรือถมดินตามมาตรา 6(1) ผู้นั้นต้องระวางโทษ
จำคุกไม่เกินสองปี หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 
 มาตรา 36 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 20 หรือมาตรา 27 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสามหมื่นบาทหรือปรับ
เป็นรายวันอีกวันละไม่เกินหนึ่งพันบาท ตลอดเวลาที่ไม่ปฏิบัติตาม 
 มาตรา 37 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 24 และมาตรา 26 วรรคหนึ่งต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท 
 มาตรา 38 ผู้ใดขัดขวางหรือไม่อำนวยความสะดวกตามสมควรแก่พนักงานเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติการตาม
มาตรา 30 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท 
 มาตรา 39 ผู้ขุดดินใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 25 ต้องระวางโทษปรับ จำคุกไม่เกินหนึ่งเดือนและหรือปรับไม่
เกินห้าพันบาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 
 มาตรา 40 ผู้ใดได้รับคำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้หยุดการขุดดินหรือการถมดินตามมาตรา 29 วรรคสอง
หรือมาตรา 31 วรรคหนึ่งหรือวรรคสองไม่ปฏิบัติตามคำสั่งนั้นต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือปรับไม่เกินห้า
หมื่นบาท หรือทั้งจำท้ังปรับ 
 มาตรา 41 ผู้ใดได้รับคำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้จัดการป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นหรือจัดการ
แก้ไขการขุดดินหรือถมดินตามมาตรา 29 วรรคสองหรือมาตรา 31 วรรคหนึ่งหรือวรรคสองไม่ปฏิบัติตามคำสั่งนั้น 
ต้องระวางโทษปับไม่เกินสามหมื่นบาทและปรับเป็นรายวันอีกวันละไม่เกินห้าร้อยบาท ตลอดเวลาที่ไม่ปฏิบัติตาม 
 



 ข้อแนะนำสำหรับประชาชน 
- ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานของตนเองให้พร้อมเพื่อความสะดวก รวดเร็วในการออกใบรับแจ้ง จะทำให้การ

ออกใบรับแจ้งรวดเร็ว เพื่อไม่ให้เกิดความล่าช้าในขั้นตอนการพิจารณาออกใบอนุญาตและทำให้การบริการ
ประชาชนมีความรวดเร็วถูกต้อง ทันเวลา 
อัตราค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย 
(1) ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดินฉบับละ 500 บาท 
(2) ค่าคัดสำเนาหรือถ่ายเอกสาร หน้าละ 5 บาท 
ค่าใช้จ่าย 
(1) ค่าพาหนะเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินหรือถมดินให้จ่ายเท่าที่จำเป็นและใช้จ่ายจริง 
(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินหรือถมดิน ให้จ่ายเท่าที่จำเป็นตามระเบียบของทาง

ราชการแก่ผู้ไปทำงานเท่าอัตราของทางราชการ 
บทเฉพาะกาล 
 มาตรา 45 ผู้ใดขุดดินหรือถมดินอันมีลักษณะที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม พ.ร.บ. นี้อยู่ก่อนวันที่ 
พ.ร.บ. นี้มีผลใช้บังคับในท้องที่ใดให้ปฏิบัติตามมาตรา 17 หรือ มาตรา 26 แล้วแต่กรณีภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ 
พ.ร.บ. นี้มีผลใช้บังคับในท้องที่นั้นและเม่ือได้ดำเนินการแล้วให้ถือว่าผู้นั้นได้รับใบแจ้งตาม พ.ร.บ. นั้น 
  ระยะเวลาการให้บริการ (เดิม)  :  7  วัน / ราย 
  ระยะวเลาที่ปรับลด (ใหม่)  :  5  วัน / ราย 
 
องค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบเปิดให้บริการประชาชน วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 -16.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงานที่  14 
การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร 

วิธีการยื่นขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
1. มาตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (การก่อสร้าง ดัดแปลง ซ่อมแซม หรือ 

เคลื่อนย้ายอาคาร หรือมาตรา 22 (การรื้อถอนอาคาร) วิธีนี้ต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงจะเริ่มดำเนินการได้ 
2. ยื่นความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตาม 

มาตรา 39 ทวิ (การก่อสร้าง ดัดแปลง ซ่อมแซมหรือเคลื่อนย้ายอาคารหรือรื้อถอนอาคารโดยไม่ขออนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น) วิธีนี้เมื่อยื่นความประสงค์และเจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งแล้ว ผู้แจ้งสามารถเริ่มดำเนินการ
ได้นับตั้งแต่วันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้ง 

การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
1. ลักษณะอาคารที่ต้องยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร อาคารที่จะดำเนินการก่อสร้างใหม่ทุกประเภท และ 

รวมถึง สะพาน ทางหรือท่อระบายน้ำ ท่าน้ำ รั้ว กำแพง ป้าย ที่มีขนาดเกินหนึ่งตารางเมตร หรือทั้งโครงสร้างมี
น้ำหนักเกินกว่า 10 กิโลกรัม 

2. เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
3. การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้างอาคารตาม มาตรา 21 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1 ข.2 ข.3 หรือ ข.4 แล้วแต่กรณี 
2. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จำนวน 5 ชุ 
3. รายการคำนวณชุดหนึ่ง (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะอาคารพิเศษหรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุทนไฟ

เป็นส่วนใหญ่) 
4. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่เป็นตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
5. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงค์และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคล ผู้ขออนุญาตที่ออก

ให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
6. หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขอ

อนุญาต) 
7. หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณอาคารพร้อมทั้งสำเนาใบอนุญาตเปน็ผู้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมการควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารที่ลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) 

8. สำเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขที่ น.ส.3 เลขที่ ส.ค.1 เลขท่ี..... จำนวน  1  ฉบับ 
9. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน  จำนวน  1  ฉบับ 
10. สำเนาหือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมผู้

ควบคุมงาน จำนวน 1 ฉบับ (เฉพาะกรณีที ่เป็นอาคารที่ มีลักษณะขนาใหญ่อยู ่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) 

11. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 สำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคาร 



 หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของธนาคาร (กรณีครอบครองเป็นผู้ขออนุญาต) 
 ระยะเวลาการให้บริการ (เดิม) :  45  วัน / ราย 
 ระยะเวลาที่ปรับลด (ใหม่)  :  15  วัน / ราย 
 

กระบวนงานที่  15 
การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1) 
   พร้อมเอกสารประกอบ 
 นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารป้องกัน ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
 นายช่าง วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
 สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม รับรองสำเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
 หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
 หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคาร 
 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
 แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง 
 รายการคำนวณระบบบำบัดน้ำเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย) 
 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
 ระยะเวลาให้บริการ (เดิม) :  45  วัน / ราย 
 ระยะเวลาที่ปรับลด (ใหม่) :  15  วัน / ราย 
 

การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
  “มาตรา 65 ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรา 21 มาตรา 22 มาตรา 31 มาตรา 32 มาตรา 33 มาตรา 
34 มาตรา 52 วรรคหกมาตรา 57 หรือมาตรา 60 ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินสามเดือนหรือปรับไม่เกินหกหมื่น
บาทหรือทั้งจำทั้งปรับ นอกจากต้องระวางโทษตามวรรคหนึ่งแล้วผู้ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรา 21 มาตรา 31 
มาตรา 32 มาตรา 34 หรือมาตรา 57 ยังต้องระวางโทษปรับอีกวันละไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทตลอดเวลาที่ยังฝ่าฝืนหรือ
จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง” (มาตรา 65 แก่ไขโดย พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 มาตรา 22) 
มาตรา 65 ทวิผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 32 ทวิต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินสามเดือนหรือปรับ ไม่เกินหกหมื่นบาทหรือ
ทั้งจำทั้งปรับ นอกจากต้องระวางโทษตามวรรคหนึ่งแล้วผุ้ไม่ปฏิบัติตามมาตรา 32ทวิยังต้องระวางโทษปรับอีกวันละ
ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทจนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง มาตรา 65 ตรีผู้ใดฝ่าฝืนมาตรา 39 เบญจวรรคหนึ่งต้องระวางโทษ
จำคุกไม่เกินสามเดือนหรือปรับไม่เกินหกหมื่นบาทจนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง ตามมาตรา 65 จัตวาผู้ใดฝ่าฝืน



หรือไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 46 ทวิต้องระวางโทษปรับไม่เกินสามหมื่นบาทนอกจาก
ต้องระวางโทษตามวรรคหนึ่งแล้วผู้ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรา 46 ทวิต้องระวางโทษปรับอีกวันละไม่เกินห้าพัน
บาทตลอดเวลาที่ยังฝ่าฝืนหรือจนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง “(มาตรา 65 ทวิมาตรา 65 ตรีและมาตรา 65 จัตวา
บัญญัติเพ่ิมโดย พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2543 มาตรา 26)  

 

งานบริการด้านสาธารณูปโภค 
1. งานขยายเขตไฟฟ้า  (กรณีท่ีสายไฟฟ้าไม่ได้พาดผ่าน) 
2. งานซ่อมแซมระบบไฟฟ้าสาธารณะที่ชำรุด 
3. งานซ่อมแซมโครงการที่องค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบดำเนินการ 
4. งานระบบน้ำประปาที่ยังเข้าไม่ถึง 
5. งานซ่อมแซมระบบเสียงตามสายขององค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ 
6. งานสำรวจ ออกแบบ ประมาณราคาสิ่งก่อสร้างต่าง ๆ 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ เปิดให้บริการประชาชน จันทร์ - ศุกร์ 
เวลา  08.30 – 16.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงานที่  16 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร 

เคลื่อนย้าย อาคารดัดแปลง ตามมาตรา 39 ทวิ 
 
ขั้นตอนการให้บริการ 
 แจ้งพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบฟอร์มที่ท้องถิ่นกำหนดและต้องดำเนินการดังนี้ 

1. ชื่อของผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคารซึ่งต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมประเภทวุฒิสถาปนิกตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม 

2. ชื่อผู้รับผิดชอบออกแบบคำนวณอาคารซึ่งต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ประเภทวุฒิวิชาชีพวิศวกรรมตามกฎหมายหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพ
วิศวกรรม 

3. ชื่อผู้ควบคุมงานต้องได้รับใบประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
และใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม 

4. สำเนาใบอนุญาตของบุคคลตามข้อ 1,2 และ 3 
5. หนังสือรับรองของบุคคลตามข้อ 1,2 และ 3 ว่าตนเป็นผู้ออกแบบอาคารและคำนวณอาคารพร้อมทั้ง

รับรองว่าการก่อสร้าง รื้อถอน ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นถูกต้องตามบทบัญญัติ 
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคำนวณโครงสร้างอาคารที่จะ

ก่อสร้าง รื้อถอน ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
7. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
8. สำเนาโฉนดที่ดินขนาเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า (กรณีผู้

ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่า
ที่ดิน) 

 
แผนผังขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตประเภทท่ี 2 และประเภทท่ี 3 

 ผู้ขออนุญาตยื่นหนังสือรับใบอนุญาตฯ พร้อมเอกสารประกันภัยต่อ อปท. (เม่ือก่อสร้างแล้วเสร็จ) 
 อปท.ตรวจสิ่งปลูกสร้างระยะปลอดภัยและเอกสารหลักฐาน 
 อปท. ออกใบอนุญาต ธพ.น.4 
 อปท. แจ้งผู้ขออนุญาตเพื่อชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตค่าธรรมเนียมถังและรับใบอนุญาต ธน.4 
 อปท. ส่งสำเนาใบอนุญาตให้ พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบภายใน 5 วัน 
 ระยะเวลาให้บริการ (เดิม)  :  15 วัน /ราย 
 ระยะเวลาที่ปรับลด (ใหม่)  :  10 วัน /ราย 
 

ผู้รับผิดชอบ  :  จ.ส.อ.กรวิทย์  แก่นการ 
                 นายนุกูล  ทองแม้น 
                                                                



งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
 
อัตราการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแบบขั้นบันได 
ช่วงอายุ  60 – 69 ปี    600  บาท/เดือน 
ช่วงอายุ  70 – 79 ปี    700  บาท/เดือน 
ช่วงอายุ  80 – 89 ปี    800  บาท/เดือน 
ช่วงอายุ  90 ปีขึ้นไป            1,000  บาท/เดือน 
 

อัตราการจ่ายเบี้ยความพิการ   800  บาท/เดือน 
อัตราการจ่ายเบี้ยผู้ป่วยติดเชื้อ  500  บาท/เดือน 
 

1. ศูนย์สวัสดิการดูแลผู้สูงอายุองค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ 
    - เปิดให้บริการตั้งแต่วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 
2. การสงเคราะห์ประชาชน เด็กและเยาวชน คนเร่ร่อน 
 

คุณสมบัติ 
- ทุกข์ยาก ขาดแคน ไร้ที่พึ่ง 
- ประสบภัยพิบัติ 
- ชรา พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
- ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ (กำพร้า ไร้ที่พึ่ง เร่ร่อน ถูกทอดทิ้ง) 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
- สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน  1  ฉบับ 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- แบบขอรับการช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน (องค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ) ใน

กรณีที่ผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อนยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
 

ต้องมีเอกสารของผู้ปกครองประกอบด้วย 
- หนังสือรับรองสภาพปัญหาของผู้รับการสงเคราะห์จากแพทย์แผนปัจจุบัน (พิการ ผู้ป่วยเอดส์) 
- รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป (สำหรับผู้พิการ) 
 งานพัฒนาชุมชน 

1. การประสานพัฒนากระบวนการเรียนรู้จัดทำแผนชุมชน 
2. การจัดข้อมูลความจำเป็นพื้นฐานของหมู่บ้าน / ชุมชน (จปฐ.) 
3. การส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ 



 งานพัฒนาส่งเสริมอาชีพ 
1. ส่งเสริมอาชีพให้กับชุมชนให้มีรายได้ 
2. โครงการแก้ไขปัญหาความยากจน 

กระบวนงานที่  17 
 

การขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 
 
  คุณสมบัติและขั้นตอนการขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

1. คุณสมบัติรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ กรณีท่ีในทะเบียนราษฎรไม่ปรากฏวันที่ เดือนเกิดให้ถือว่าบุคคลนั้นเกิดในวันที่  1  

มกราคมของปีนั้น) 
(3) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ ่นได้แก่ ผู ้ร ับบำนาญ  ผู ้ร ับเงินเบี ้ยยังชีพตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทย หรือ
กรุงเทพมหานคร ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับ
เงินเดือน รายได้ประจำหรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้
เป็นประจำ 

2. ขั้นตอนการยื่นคำขอและวิธีการพิจารณาคุณสมบัติผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ให้ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้น ยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วนตนเอง ที่กองสวัสดิการสังคม  

องค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตองค์กาบริหารส่วนตำบลท่ากูบ ตั้งแต่วันที่ 1 -30 
พฤศจิกายน ของทุกปี พร้อมหลักฐานดังต่อไปนี้ 

(1) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาจำนวน 1  ฉบับ 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา            จำนวน 1 ฉบับ 
(3)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา สำหรับในกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร  จำนวน  1  ฉบับ 
ในกรณีมีความจำเป็นที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนได้ ผู้สูงอายุอาจมอบอำนาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อื่น 

เป็นผู้ยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทน 
    ระยะเวลาให้บริการ (เดิม)  :  10  นาที / ราย 
    ระยะเวลาที่ปรับลด (ใหม่)  :  7  นาที / ราย 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงานที่  18 
 

   
การขึ้นทะเบียนผู้พิการ 

 
 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผี้คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(3) มีภูมิลำเนาตามทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ 
(4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ขั้นตอนการบริการ 
  ให้ผู้ที่มีคุณสมบัติข้างต้นยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการด้วยตนเองหรือผู้แทน ได้ที่กองสวัสดิการสังคม องค์การ
บริหารส่วนตำบลท่ากูบ ตั้งแต่วันที่  1 – 30 พฤศจิกายน  ของทุกปี ในวันและเวลาราชการพร้อมเอกสารดังต่อไปนี้ 

(1) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยองค์การของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา สำหรับคนพิการให้ 
ใช้บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนาอย่างละ 1 ฉบับ 

(2) ทะเบียนบ้าน ในกรณีที่มีความจำเป็นไม่สามารถมายื่นคำขอลงทะเบียนด้วนตนเองอาจมอบอำนาจเป็น 
ลายลักษณ์อักษรให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการแทนก็ได้ หรือในกรณีที่ (พิการจะให้
ผู้ดูแลคนพิการเป็นผู้ยื่นคำขอแทนก็ได้ โดยให้ยื่นพร้อมเอกสารของผู้รับมอบอำนาจดังนี้ 

2.1 บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยองค์การของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
2.2 ทะเบียนบ้านตัวจริงพร้อมสำเนา  1  ฉบับ 

(3) สำเนาหน้าบัญชีธนาคารกรุงไทย 1 ฉบับ (กรณีโอนเงินเข้าบัญชีฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อำนาจจากผู้มีสิทธิ ให้ถ่ายสำเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบ 1 ฉบับ) 

 ระยะเวลาการให้บริการ (เดิม)   :     10  นาที / ราย 
 ระยะเวลาที่ปรับลด (ใหม่)   :     7    นาที / ราย 
 
           กระบวนงานที่  19 

การขึ้นทะเบียนผู้ติดเชื้อ 
  การขอขึ้นทะเบียนเพื่อรับเบี้ยสวัสดิการผุ้ป่วยติเชื้อเอดส์ 
  การขึ้นทะเบียนผู้ป่วยติดเชื้อเอดส์รายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อนซึ่งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ

ต้องห้ามตามข้อ 6 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพขององค์ กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 รวมถึง ผู้ป่วยติดเชื้อเอดส์ที่ย้ายภูมิลำเนาเข้ามาใหม่ในพื้นที่ การขึ้นทะเบียนเพ่ือ
รับเบี้ยสวัสดิการผู้ป่วยติดเชื้อเอดส์เตรียมเอกสารประจำตัวให้ครบถ้วน และติดต่อเจ้าหน้าที่กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ เพ่ือดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  



เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ป่วยติดเชื้อเอดส์  จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ป่วยติดเชื้อเอดส์  จำนวน  1  ฉบับ 
3. สำเนาใบรับรองแพทย์ที่รับรองระบุว่าเป็นผู้ป่วยติดเชื้อเอดส์ (ออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ)  

จำนวน 1 ฉบับ 
 

หมายเหตุ  ในกรณีที่ผู้ป่วยติดเชื้อเอดส์ ไม่สามารถยื่นขอขึ้นทะเบียนได้ด้วยตัวเอง ให้ทำหนังสือมอบ 
อำนาจให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมาแทน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ได้รับมอบ
อำนาจ 
    ระยะเวลาให้บริการ  (เดิม) :     10   นาที / ราย 
    ระยะเวลาที่ปรับลด  (ใหม่)     :     7     นาที / ราย 
 
ผู้รับผิดชอบ  นางปิยธิดา  ชาญศึก 
                นายชยพล  ภักดีพงศ์ 
                 นางดวงเนตร  จันทร์เพ็ญมงคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           กระบวนงานที่ 20 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของพ่อแม่ 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของพ่อแม่ 
3. สำเนาทะเบียนบ้านของเด็ก 
4. รูปถ่ายเด็กนักเรียน ขนาด 1 นิ้ว จำนวน  3  รูป 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ครูศูนย์เด็กเล็กจัดเตรียมเอกสาร/ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสาร 
3. รับเรื่องลงทะเบียนเรียน 

  ระยะเวลาการให้บริการ  (เดิม) :    5  นาที / ราย 
  ระยะเวลาที่ปรับลด                   :    คงเดิม 

 ผู้รับผิดชอบ  :  นางสาวจารุวรรณ  พิกุล 
                              นางทิพวรรณ  เกิดสิน 
                              นางบัวไล  แก้วบัณฑิต 
                              น.ส.ปิยะฉัตร  สักสันเทียะ 
 
 

แผนผังแสดงการลดขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
การรับสมัครเด็กนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
ระยะเวลาดำเนินการ  13 นาที 
ผู้ปกครองผุ้มาขอยื่นใบสมัคร 
กรอกใบสมัคร  ( 5 นาที) 

ขั้นตอนการให้บริการ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของพ่อแม่ 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของพ่อแม่ 
3. สำเนาทะเบียนบ้านของเด็ก 
4. รูปถ่ายเด็กนักเรียน ขนาด 1 นิ้ว  จำนวน  3  รูป 

 
-  เจ้าหน้าที่รับเรื่อง /ตรวจสอบเอกสาร  (4  นาที) 
   กรณีไม่ครบ คืนให้เพ่ือเตรียมเอกสารใหม่ 
- เจ้าหน้าที่รับเอกสาร / ลงทะเบียนเรียน (1  นาที) 
- เจ้าหน้าที่รับเอกสาร / ลงทะเบียนเรียน  (1 นาที) 



หมายเลขตดิตอ่หน่วยงาน 
 
องค์การบริหารส่วนตำบลท่ากูบ     0-4405-6127 
โทรสาร         0-4405-6127 
 


