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ค าน า 
  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่  22 มกราคม  2558 ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้หน่วยงาน
ขอรัฐที่มีการอนุญาตต้องจัดท าคู่มือประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และ
เผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพ่ือแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภท โดยประชาชนสามารถตรวจสอบ
การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วงบได้ ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา  20 และมาตรา 29 และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง 
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สารบัญ 
           หน้า 
 
★งานการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง        1 
★งานการจัดเก็บภาษีป้าย          9 
★ งานการจดทะเบียนพาณิชย์          12 
★ งานการขออนุญาตติดตั้งประปา         13 
★ งานการขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน      16 
★ งานการขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค         17 
★ งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภัย          18 
★ งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์          19 
★ งานการรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์       21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือให้บริการประชาชน อบต.ไผ่วง 

-1- 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทองการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  หมายถึง เทศบาล อบต. กทม. เมืองพัทยา และอปท. อ่ืนที่มีกฎหมาย
จัดตั้ง ยกเว้น อบจ. อปท. มีอ านาจจัดเก็บภาษี จากที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยูทในเขต ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี 
(พ้ืนที่ดิน พ้ืนที่ที่เป็นภูเขาและพ้ืนที่มีน้ า) สิ่งปลูกสร้าง (โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่บุคคล
อาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้หรือใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และ
ห้องชุดหรือแพ ที่ใช้อาศัยหรือมีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ห้องชุด (ห้องชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุด
แล้ว เช่น คอนโด/อาคารชุด) อปท. ภาษีที่จัดเก็บได้ให้เป็นรายได้ของ อปท. และก าหนดให้ยกเลิกกฎหมายที่
เกี่ยวข้องดังนี้ พรบ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พรบ.ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 
ขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 
 ระยะเวลาการยื่นแบบและช าระภาษี 

(1) อปท.แจ้งประเมินภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
(2) ผู้เสียภาษีช าระภาษีภายในเดือน เมษายน 
(3) ไม่ช าระภาษีภายในเดือนเมษายน (เงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน) 
(4) อปท.มีหนังสือแจ้งเรือนภายในเดือนพฤษภาคม ระยะเวลาในหนังสือแจ้งเตือนไม่น้อย

กว่า  15 วัน(ช าระภาษีหลังเดือนเมษายน แต่ก่อนมีหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับร้อย
ละ 10) 

(5) ผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งเตือน (ช าระภาษภีายในก าหนดของหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ย
ปรับร้อยละ 20) 

(6) ครบก าหนด 15 วัน ไม่มาช าระภาษี เสียเบี้ยปรับร้อยละ 40 ของภาษีค้างช าระ แจ้ง
ลูกหนี้ภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินภายในเดือนมิถุนายน 

(7) ยึด อายัด เมื่อพ้นก าหนด 90 วัน นับแต่ได้รับหนังสือแต้งเตือน 
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ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นเอกสาร      1. งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
    (ระยะเวลา  1 นาที) 
2. ตรวจสอบเอกสาร     2. งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
    (ระยะเวลา  2 นาที) 
3. ออกใบเสร็จ      3. งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
    (ระยะเวลา  2 นาที) 
 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  5 นาท ี
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 1. กรณีโรงเรือนรายเก่า 
1. ส าเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน    จ านวน  1  ฉบับ 
2. ส าเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง   จ านวน  1  ฉบับ 
3. หลักฐานการเปิดด าเนินกิจการ เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  จ านวน  1  ฉบับ 
4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท     จ านวน  1  ฉบับ 
5. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน     จ านวน  1  ฉบับ 
6. สัญญาเช่าบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
7. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์) จ านวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียมอัตราภาษี 
 ที่ดินที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพที่ดิน  3  ปี ติดต่อกัน : ปีที่ 4 ให้เก็บ
เพ่ิมข้ึนอีก 0.3 ทุก 3 ปี แต่ไม่เกินร้อยละ 3 
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ตัวอย่างการค านวณ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 2) ระเบียบบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ. 2562 ลงวันที่  1 สิงหาคม 2562 
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 3) พระราชกฤษฎีกาลดภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2563 
♧พระราชกฤษฎีกาลดภาษีส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างบางประเภท พ.ศ.2563 

♧พระราชกฤษฎีกาลดภาษี ส าหรับที่ ดิ นและสิ่ งปลู กสร้ า งบางประเภท (ฉบับที่  2)                         
พ.ศ.2566 

♧พระราชกฤษฎีกาลดภาษี ส าหรับที่ ดิ นและสิ่ งปลู กสร้ า งบางประเภท (ฉบับที่  3)                         
พ.ศ.2566 

♧พระราชกฤษฎีกาลดภาษีส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างบางประเภท พ.ศ.2564 
♧กฎกระทรวงก าหนดทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นจากการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง                      

พ.ศ.2562 
♧กฎกระทรวงก าหนดทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นจากการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง                        

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
♧กฎกระทรวงก าหนดค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 
♧กฎกระทรวงก าหนดที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่

สภาพ พ.ศ. 2562 
♧กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี และ

รายละเอียดอื่นในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
♧กฎกระทรวงการผ่อนช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
♧กฎกระทรวงการงดหรือลดเบี้ยปรับ พ.ศ. 2562 
♧กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการค านวณมูลค่าที่ดินลสิ่งปลูกสร้างที่ไม่

มีราคาประเมินทุนทรัพย์ พ.ศ. 2562 
♧ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยกเว้นมูลค่าของ

ฐานภาษีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งเจ้าของเป็นบุคคลธรรมดาใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม 
♧ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง เหตุจ าเป็นทางราชการซึ่งบุคคล

ธรรมดาต้องย้ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน 
♧ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวีการในการจัดเก็บภาษี

ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่มีการใช้ประโยชน์หลายประเภท 
♧ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้ประโยชน์เป็นที่อยู่

อาศัย 
♧ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้ประโยชน์ในการ

ประกอบเกษตรกรรม 
♧ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้ประโยชน์ในการ

ประกอบเกษตรกรรม (ฉบับที่ 2) 
♧ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ยกเว้นภาษีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นทรัพย์สินของมูลนิธิหรือ

องค์การหรือสถานสาธารณกุศล 
♧ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการค านวณการยกเว้นมูลค่าของฐานภาษี

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างซึ่งเจ้าของเป็นบุคคลธรรมดาใช้เป็นที่อยู่อาศัยและมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านตามกฎหมาย
ว่าด้วยทะเบียนราษฎร 
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♧ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาทรัพย์สินของเอกชน เฉพาะส่วนที่ได้
ยินยอมให้ทางราชการให้ใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ 

♧ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ทรัพย์สินของเอกชนที่ใช้เป็นพิพิธภัณฑ์ที่ได้รับการยกเว้นจาก
การจัดเก็บภาษีที่ดิน 

♧ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
พ.ศ. 2562 

♧ระเบียบบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง พ.ศ. 2562 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง  โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    
หรือเว็บไซต์ http://www.phaiwong.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.phaiwong.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษปี้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทองการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ภาษปี้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบกิจการ
อ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือ โฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก 
จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นเอกสาร      1. งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
    (ระยะเวลา  1 นาที) 
2. ตรวจสอบเอกสาร     2. งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
    (ระยะเวลา  2 นาที) 
3. ออกใบเสร็จ      3. งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
    (ระยะเวลา  2 นาที) 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  5 นาท ี
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

หลักฐานที่ใช้ในการเสียภาษีป้าย 
1. กรณีติดตั้งใหม่ 
 ❀ใบอนุญาตติดตั้งป้าย , ใบเสร็จรับเงินค่าท าป้าย 
 ❀รูปถ่ายป้าย,วัดขนาดความกว้าง X ยาว 
 ❀ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ❀บัตรประจ าตัวประชาชน,บัตรข้าราชการ,บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 ❀กรณีเจ้าของป้ายเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท,ทะเบียน
พาณิชย์ หรือหลักฐานของสรรพากร เช่น ภ.พ. 01 , ภ.พ. 09 , ภ.พ. 20 
 ❀หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเอง พร้อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย) 
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2. กรณีภาษีป้าย (รายเก่า) ที่ย่ืนช าระทุกปี 
 ❀ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย 
 ❀กรณีเจ้าของป้ายเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท พร้อมกับยื่น
แบบ ภ.ป. 1  
 ❀หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเอง พร้อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย) 
และ ใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
 
ค่าธรรมเนียม 
 บัญชีอัตราภาษีป้าย 
ป้ายประเภท 1 
(ก) อักษรไทยล้วน ที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนข้อความ (ป้ายไฟวิ่ง) อัตรา 10 บาท/500 ตร.ซม.  
(ข) อักษรไทยล้วน (ป้ายติดตั้งทั่วไป) อัตรา 5 บาท/500 ตร.ซม.  
ป้ายประเภท 2 
(ก) อักษรไทยปนกับภาษาอังกฤษและปนรูปภาพหรือปนเครื่องหมายอ่ืน ที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนข้อความ (ป้าย
ไฟวิ่ง) อัตรา 52 บาท/500 ตร.ซม.  
(ข) อักษรไทยปนกับภาษาอังกฤษและปนรูปภาพหรือปนเครื่องหมายอ่ืน (ป้ายติดตั้งทั่วไป) อัตรา 26 
บาท/500 ตร.ซม. 
ป้ายประเภท 3 
(ก) ป้ายไม่มีอักษรไทย และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ ที่
เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนข้อความ เครื่องมาย หรือภาพอ่ืนได้ (ป้ายไฟวิ่ง)  อัตรา 52 บาท/500 ตร.ซม.  
(ข) ป้ายไม่มีอักษรไทย และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ (ป้าย
ติดตั้งทั่วไป) อัตรา 50 บาท/500 ตร.ซม. 
ภาษีป้ายคิดเป็นรายปี อัตราภาษีป้ายขั้นต่ า  200 บาท 
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ตัวอย่างการค านวณ 
นายเขียว ติดตั้งป้าย ขนาดกว้าง 100 เซนติเมตร ยาว 200 เซนติเมตร มีข้อความ ร้านเขียวรุ่งเรือง (ข) 
ติดตั้งเดือนมีนาคม 
วิธีค านวณ  ขนาดป้าย  กว้าง X ยาว (หน่วยเซนติเมตร) 
100X200= 20,000 ตารางเซนติเมตร 
20,000 ÷ 500 = 40 หน่วย 
อัตราภาษี 5 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
40X5 = 200 บาท 
ดังนั้น นายเขียว ต้องช าระภาษีป้ายในอัตราข้ันต่ าของภาษีป้าย คือ 200 บาท 
 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือ ที่เกี่ยวข้อง 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
 
 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง  โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    
หรือเว็บไซต์ http://www.phaiwong.go.th 
 

 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.phaiwong.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทองการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499  ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือนมกราคม 2554 เป็นต้นไป 
โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลรับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับ
ผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทางและ
ผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท าธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่
วง เปิดให้บริการแก่ ผู้ประกอบพาณิชย์กิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้ ณ องค์การบริหารส่วนต าบล
ไผ่วง ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.)   1. งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร    2. งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
3. นายทะเบียนพิจารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย์ 3. งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
4. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์  4. งานพัฒนารายได้และจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  25 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ได้แก่ 
1) ค าจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน  1  ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จ านวน  1  ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน  1  ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน  1  ฉบับ 
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- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของสถานที่     จ านวน  1  ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จ านวน  1  ฉบับ 

5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10  บาท    จ านวน  1  ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1  ฉบับ 

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือ
ให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์ 
7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ได้แก่ 
 1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน  1  ชุด 

 2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
 3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
 4) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส านักงานแห่งใหม่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
     - หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จ านวน  1  ฉบับ 
  - ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน  1  ฉบับ 
  - ส าเนาสัญญาเช่า       จ านวน  1  ฉบับ 
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จ านวน  1  ฉบับ 
  - ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จ านวน  1  ฉบับ 
 5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
  - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10  บาท   จ านวน  1  ฉบับ 
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน  1  ฉบับ 
 6) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)   
    จ านวน  1  ฉบับ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

 1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน  1  ชุด 
 2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
 3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
 4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)      จ านวน  1  ฉบับ 
 5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 
  - ส าเนาใบมรณบัตร      จ านวน  1  ฉบับ 
  - ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท    จ านวน  1  ฉบับ 
 6) กรณีมอบอ านาจต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10  บาท   จ านวน  1  ฉบับ 
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์     เรียกเก็บ   50  บาท 
2) ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ    เรียกเก็บครั้งละ  20  บาท 
3) ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ    เรียกเก็บ   20  บาท 
4) ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน     เรียกเก็บฉบับละ  30  บาท 
5) ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง 
        เรียกเก็บครั้งละ   20  บาท 
6) ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ 
        เรียกเก็บฉบับละ  20  บาท 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่  3  (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                     
พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎ
ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)                        
พ.ศ.2552 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552  และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2555 
8. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 
10. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 
 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง  โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    
หรือเว็บไซต์ http://www.phaiwong.go.th 
 

 
 

http://www.phaiwong.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตติดตั้งประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทองการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. รับเอกสารขออนุญาตติดตั้งประปา     1. งานประปา กองช่าง 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    2. งานประปา กองช่าง 
3. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต   3. งานประปา กองช่าง 
4. ด าเนินการติดตั้งประปา    4. งานประปา กองช่าง 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  1  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1) แบบขออนุญาตใช้น้ าประปา       จ านวน  1  ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ
ค่าธรรมเนียม 

- ค่าธรรมเนียม   400  บาท  (กรณีรายใหม่) 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1) ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง  เรื่อง การบริหารกิจการประปา พ.ศ. 2550  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่  2  พ.ศ.  2563 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง  โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    
หรอืเว็บไซต์ http://www.phaiwong.go.th 
 

 
 
 

http://www.phaiwong.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทองการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนต าบล เสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมีหน้าที่ควบคุมเพ่ือประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือ
ประโยชน์ของผู้อาศัยในอาคาร 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.1    1. งานก่อสร้าง กองช่าง 
2. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่   2. งานก่อสร้าง กองช่าง 
3. การพิจารณาออกใบอนุญาต    3. งานก่อสร้าง กองช่าง 
4. ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม   4. งานก่อสร้าง กองช่าง 
 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  15  วัน/ราย 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1) แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.1)     จ านวน  1  ชุด 
2) กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา      จ านวน  1  ฉบับ 
 - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต     จ านวน  1  ชุด 
 - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จ านวน  1  ชุด 
3) กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
 - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน  6  เดือน จ านวน  1  ชุด 
4) ส าเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน น.ส.3 , น.ส.3 ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง  จ านวน  1  ชุด 
5) กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 
 - หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน   จ านวน  1  ชุด 
 - ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน     จ านวน  1  ชุด 
 - ส าเนาทะเบียนของเจ้าของที่ดิน      จ านวน  1  ชุด 
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6) กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
 - หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน   จ านวน  1  ชุด 
 - ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน     จ านวน  1  ชุด 
 - ส าเนาทะเบียนของเจ้าของที่ดิน      จ านวน  1  ชุด 
7) กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
 - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์     จ านวน  1  ฉบับ 
   (บุคคลธรรมดา  10  บาท , นิติบุคคล  30 บาท) 
8) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่มีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)     จ านวน  1  ฉบับ 
9) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม    จ านวน  1  ฉบับ 
10) รายการค านวณโครงสร้าง (กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน 150 ตารางเมตร) จ านวน  1  ชุด 
11) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณเีข้าขา่ยควบคุมตามกฎกระทรวง) จ านวน  1  ฉบับ 
12) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จ านวน  1  ฉบับ 
13) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จ านวน 3 ชุด ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 

13.1 รายการประกอบแบบ   13.2 แผนที่สังเขป 
13.3 รูปแบบพื้น    13.4 รูปด้าน 4 ด้าน 
13.5 รูปตัด 2 ด้าน    13.6 รูปทรงหลังคา 
13.7 รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  13.8 รูปขยายส่วนต่าง ๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
13.9 รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล  13.10 รายการค านวณ (กรณีเป็นอาคาร  2  ชั้นขึ้นไป) 

ค่าธรรมเนียม 
1. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร     ฉบับละ 20  บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน    ฉบับละ 10  บาท 
3. ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน    ฉบับละ 10  บาท 
4. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารบ้านเรือน   ฉบับละ 20  บาท 
5. ใบรับรองอาคารบ้านเรือน     ฉบับละ 10  บาท 
6. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง   ฉบับละ   5  บาท 
7. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
 -อาคารสูงไม่เกิน  2  ชั้นหรือสูงไม่เกิน  12  เมตร ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ 50 สตางค์ 
 -อาคารสูงเกิน 2 ขั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ค่าธรรมเนียมใน

อัตรา ตารางเมตรละ 2 บาท 
 -อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือ สูงเกิน 15 เมตร ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ 4 บาท 
 -อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้ าหนักน้ าหนักบรรทุกเกิน  50 กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียมใน

อัตราตารางเมตรละ 4 บาท  
 -พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ 50 สตางค์ 
 -ป้ายตารางเมตรละ 4 บาท 
 -อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว หรือก าแพง ตารางเมตรละ 1 บาท 
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กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 ,  กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศ
กระทรวงมหาดไทย ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง  โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    
หรือเว็บไซต์ http://www.phaiwong.go.th 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.phaiwong.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทองการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. หนังสือรับรองการปลูกสร้างบ้าน     1. กองช่าง 
2. น าใบรับรองที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้ไปขอหนังสือรับรอง 2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
    การมีส้วมที่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
3. ต้องไปขอใบรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน หรือผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 3. ผู้ใหญ่บ้าน 
    ในหมู่บ้านที่ตนท าการก่อสร้างบ้าน 
4. น าเอกสารที่ได้มาท้ังหมดน าไปยื่นที่นายทะเบียนอ าเภอ 4. ที่ว่าการอ าเภอวิเศษชัยชาญ 
    เพ่ือขอบ้านเลขท่ี 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  1  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
3) ส าเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร้างบ้าน      จ านวน  1  ฉบับ 
4) หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน       จ านวน  1  ฉบับ 
5) หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล    จ านวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1) หนังสือที่ สส 0023.4/13555  ลงวันที่  9  พฤศจิกายน  2558  เ รื่อง  การออกหนังสือรับรอง                     
สิ่งปลูกสร้าง 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง  โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    
หรือเว็บไซต์ http://www.phaiwong.go.th 

http://www.phaiwong.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ  การขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทองการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเน้าหน้าที่     1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา  2. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา  5  นาที) 
3. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ    3. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา  5  นาที) 
4. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ า 4. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน้ า กรณีรถบรรทุกน้ าว่าง 
    จะด าเนินการจัดส่งน้ าได้ทันที 
    (ระยะเวลา  3  ชั่วโมง) 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  1  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง  โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    
หรือเว็บไซต์ http://www.phaiwong.go.th 

http://www.phaiwong.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทองการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเน้าหน้าที่     1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที 2. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    เพ่ือสั่งการ 
3. เจ้าหน้าที่ส ารวจความเสียหายเบื้องต้น   3. กองช่าง 
4. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย  4. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
5. รายงานอ าเภอทราบเพื่อด าเนินการ   5. ที่ว่าการอ าเภอวิเศษชัยชาญ 
 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  1  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม' 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง  โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    
หรือเว็บไซต์ http://www.phaiwong.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทองการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่     1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา 1 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง  2. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    เรื่องราวร้องทุกข ์
    (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร  3. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
4. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ  4. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา  2วัน/ราย) 
5. เจ้าหน้าที่ตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 5. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา  1 วัน/ราย) 
 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  7  วัน/ราย 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม' 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง  โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    
หรือเว็บไซต์ http://www.phaiwong.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทองการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

ขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้สูงอายุยื่นแบบขอข้ึนทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ 1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา 5 นาที/ราย) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน  2. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา 1 วัน) 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  3. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
    (ระยะเวลา 7 วัน) 
4. น ารายชื่อผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ เสนอผู้บริหาร 4. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    ท้องถิ่นพิจารณาอนุมัต ิ
    (ระยะเวลา  7 วัน) 
5. แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง. ท้องถิ่นจังหวัดทราบ 5. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  15  วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ยื่นค าขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
3) ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร       จ านวน  1  ฉบับ 
4) หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน  1  ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้) 
 
 
 
 



คู่มือให้บริการประชาชน อบต.ไผ่วง 
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เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ยื่นค าขอลงทะเบียนผู้พิการ 
1) ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จ านวน  1  ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
3) ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร       จ านวน  1  ฉบับ 
4) หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน  1  ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้) 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ยื่นค าขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
1) ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง จ านวน  1  ฉบับ 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
4) ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร       จ านวน  1  ฉบับ 
5) หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน  1  ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้) 
  
ค่าธรรมเนียม' 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึง พ.ศ.2566 
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการคนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 
3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2548 

 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่วง  โทร. 035-610-955   โทรสาร : 035-610-955    
หรือเว็บไซต์ http://www.phaiwong.go.th 
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