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มาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ  ขั้นตอน และ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ     ค าขอ...” 
โดยมีเป้าหมาย เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของ
ภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้
ประชาชนทราบ 
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ทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1.ที่มา 
       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของประชาชนต้อง
ผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตด าเนินการต่างๆ จะต้อง
ติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึง
ขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  
และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และ
คณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอ
ร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุม
ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติ
เห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงประ
ปรมาภิไธย 
       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 และมีการ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาต
จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค า
ขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ
ค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 
        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอ 
และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้ โดยจะคิด
ค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 

        มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่
วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.ค าจ ากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตามค า
ขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้รับบริการต้อง
ยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง 
การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลั กการส าคัญ  
ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใส
ในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือ
เป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ในการติดต่อ
รับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็น
การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขอ
อนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน    การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้.- 
  1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน เกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่ให้บริการ 
  2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของ
ประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
           4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องมายื่น
ขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
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5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
             ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริตคอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุงการให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

      ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน/งำนที่ให้บริกำร 
ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลสระแก้ว   
อ ำเภอเปือยน้อย จังหวัดขอนแก่น 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ รับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 

 
1. ส านักปลัดเทศบาลต าบลสระแก้ว         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
-----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

1. เทศบาลต าบลสระแก้ว            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                        ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

ด้วยคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้มีประกาศฉบับที่ 96/2557  ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2557 ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรม เพ่ือท าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  ให้บริการข้อมูลข่าวสารให้
ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน และท าหน้าที่เป็นศูนย์บริการร่วมตาม มาตรา 
23  แห่งพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 อาศัยอ านาจตาม 
ข้อ 2,3 และข้อ 5 แห่งประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้มีประกาศฉบับที่ 96/2557 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 
2557 และมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งมี
วิธีการด าเนินการตามรายละเอียดดังนี้ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 
 
 
1. ยื่นค าร้อง           งานการเจ้าหน้าที่ 

ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
 

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบข้อเท็จจริง      งานการเจ้าหน้าที่ 
เรื่องราวร้องทุกข์ 2 วันต่อราย       ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
      
 
 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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3. เจ้าหน้าทีร่ายงานผลการตรวจสอบ          งานการเจ้าหน้าที่ 
ต่อผู้บริหารพิจารณา 2 วันต่อราย     ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 

-----------------------------------------------------------     -------------------------------------------------------------- 
    

4. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์      งานการเจ้าหน้าที่ 
และสั่งการ 2 วัน ต่อราย        ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------------     -------------------------------------------------------------- 
5. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด าเนินการ     งานการเจ้าหน้าที่ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 1 วัน ต่อราย      ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------------     -------------------------------------------------------------- 
 
 
 

กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน 7 ชั่วโมง/ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-  เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ใบค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค   จ านวน           1          ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน           1          ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

 

- ไม่มี - 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302โทรสาร : 043 – 494305 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 

 
1. ส านักปลัดเทศบาลต าบลสระแก้ว         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
-----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

1. เทศบาลต าบลสระแก้ว            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                        ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้
ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะ
มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 
 
 

1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์       งานการเจ้าหน้าที่ 
  หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน   ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
  และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  
  45  นาท ี     

 

-----------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
2. ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ  งานการเจ้าหน้าที่ 
 เรื่องราวร้องทุกข์ 2 วันต่อราย        ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
 15  นาท ี
-----------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
      

3. ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ      งานการเจ้าหน้าที่ 
    ของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์       ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
   3 วัน      

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 

 
 

 
 

                          -8- 
 

4. จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ   งานการเจ้าหน้าที่ 
     ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา       ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
     และสั่งการ 2 วัน         
-----------------------------------------------------------     -------------------------------------------------------------- 
5. พิจารณาอนุมัติ            งานการเจ้าหน้าที่ 

7 วัน               ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------------     -------------------------------------------------------------- 
 
 
 

กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน 7 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-  เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มีสิทธิ   จ านวน           1          ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน           1          ฉบับ 
3. หนังสือมอบอ านาจ       จ านวน      1          ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

 

- ไม่มี - 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302โทรสาร : 043 – 494305 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยผู้สูงอายุ 
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 

 
1. ส านักปลัดเทศบาลต าบลสระแก้ว         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
-----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

1. เทศบาลต าบลสระแก้ว            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                        ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 
 
 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ       งานการเจ้าหน้าที่ 
    ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจยื่น     ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
    ค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
    ค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
     20 นาท ี      

 

-----------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
2. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้    งานการเจ้าหน้าที่ 
     ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ       ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
 10  นาท ี
-----------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
      

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 

 
 

  
 

                          -10- 
 
 
 
 

กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน 30  นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-  เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มีสิทธิ   จ านวน           1          ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน           1          ฉบับ 
3. หนังสือมอบอ านาจ       จ านวน      1          ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

 

- ไม่มี - 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302โทรสาร : 043 – 494305 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 

 
 

 
 
                          -11- 
 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยผู้พิการ 
งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 

 
1. ส านักปลัดเทศบาลต าบลสระแก้ว         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
-----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

1. เทศบาลต าบลสระแก้ว            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                        ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 
 
 
1. ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป   งานการเจ้าหน้าที่ 
    หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน    ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
    และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
     และเอกสารหลักฐานประกอบ 
     20 นาท ี      

 

-----------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
2. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้    งานการเจ้าหน้าที่ 
     ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ       ส านักปลัดเทศบาล    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
 10  นาท ี
-----------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
      

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 

 
 

  
 

                            -12- 
 
 
 
 

กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน 30  นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-  เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มีสิทธิ   จ านวน           1          ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน           1          ฉบับ 
3. หนังสือมอบอ านาจ       จ านวน      1          ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

 

- ไม่มี - 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302โทรสาร : 043 – 494305 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ ภาษีบ ารุงท้องที่ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 
 

1. กองคลังเทศบาลต าบลสระแก้ว            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้        ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

1. เทศบาลต าบลสระแก้ว           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                         ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

เนื่องจากภาษีบ ารุงท้องที่ ได้จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้ในการ
จัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี“ ตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508  มาตรา 1  มาตรา 7 ให้ผู้ซึ่งเป็น
เจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ส าหรับปีนั้นจากราคาปานกลางของที่ดิน 
ตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท้องที่ท้ายพระราชบัญญัตินี้  ” ได้ปฏิบัติตามแผนนโยบายของท้องถิ่นเทศบาลต าบล
สระแก้ว โดยบริการให้ประชาชนได้รับความสะดวกสบายในพ้ืนที่ เพ่ือเป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการ
จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่แก่ชุมชนต่อไป ( รายละเอียดตามเอกสารแนบ ) 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 
 
 
6. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน  ภ.บ.ท.5     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
       ภายในเดือนมกราคม                               กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------          --------------------------------------------------------- 
7. ประเมินภาษี          งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    เพ่ือจัดเก็บในรอบระยะเวลา 4 ปี                       กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-------------------------------------------------------        ----------------------------------------------------------- 
8. รับช าระภาษี  ภ.บ.ท.11            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
     มกราคม – เมษายน ของทุกปี                         กองคลัง    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 

 
 

 
 

                          -14- 
 
 
 
 

กระบวนงานบริการ   3   ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน 5 นาที /ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน         จ านวน      1      ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน           จ านวน       1     ฉบับ 
3.ส าเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน ,น.ส.3,น.ส.3ก เป็นต้น จ านวน      1     ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

-ค่าธรรมเนียม คิดเป็นไร่ละ 3.50  สตางค ์
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302โทรสาร : 043 – 494305 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 
 

1. กองคลังเทศบาลต าบลสระแก้ว          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้        ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

1. เทศบาลต าบลสระแก้ว            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                        ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ กับที่ดินที่ใช้ประโยชน์
ต่อเนื่องไปกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได้แก ่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
และที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งก่อสร้างนั้น และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้
เช่า ใช้เป็นที่ท าการค้าขาย ที่ไว้สินค้า ที่ประกอบอุสาหกรรม ให้ญาติ บิดา มารดา บุตร หรือผู้อ่ืนอยู่อาศัย หรือใช้
ประกอบกิจการอ่ืนๆ เพ่ือหารายได้ และไม่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย  “ ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน
พ.ศ. 2475  มาตรา 1    มาตรา 8  ” ให้ผู้รับประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปีของทรัพย์สิน คือ โรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนกับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน นั้น ในอัตราร้อยละสิบสองครึ่ง 
ของค่ารายปีเทศบาลต าบลสระแก้ว โดยบริการให้ประชาชนได้รับความสะดวกสบายในพ้ืนที่  เพ่ือเป็นแนวทางให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ แก่ชุมชนต่อไป ( รายละเอียดตามเอกสารแนบ ) 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 
 
 
1.ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี ภ.ร.ด. 2            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
    มกราคม – กุมภาพันธ์ ของทุกปี                             กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 
2.ประเมินภาษี ภ.ร.ด.8               งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  ข าระเงินภายใน 30 วัน         กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน          

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 

 
 

 
 
                               -16- 
 
 

3.รับช าระภาษี ภ.ร.ด.12                               งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   5 นาที / ราย                                                 กองคลัง    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
 
 
 

กระบวนงานบริการ   3   ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน 5 นาที /ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียน    จ านวน      1      ฉบับ 
2.หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน, ใบอนุญาตปลูกสร้าง,หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือ  ให้
โรงเรือนฯ        จ านวน       1     ฉบับ 
3.หลักฐานการประกอบกิจการ เช่นใบทะเบียนการค้า,ทะเบียนพาณิชย์,ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม,หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร  จ านวน      1     ฉบับ 
4.หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานการเงิน (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน       1     ฉบับ 
5.ใบมอบอ านาจกรณีให้ผู้อื่นท าการแทน     จ านวน        1     ฉบับ 
6.อ่ืนๆสอบถามรายละเอียดได้ที่ฝ่ายรายได้ ส านักเขต 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

-ค่าธรรมเนียม ภาษีโรงเรือนและที่ดินคิดจากค่ารายปีของทรัพย์สิน ในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302 โทรสาร  :  043 – 494305 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ ภาษีป้าย 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 
 

1. กองคลังเทศบาลต าบลสระแก้ว         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้       ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

1. เทศบาลต าบลสระแก้ว           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                         ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบ
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ เครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก 
จารึก หรือท าให้ปรากฎด้วยวิธีใดๆ แต่ละป้ายมีพ้ืนที่ไม่เกินที่ก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 พ.ศ.
2542) “ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 ”  ของค่ารายปีเทศบาลต าบลสระแก้ว โดยบริการให้
ประชาชนได้รับความสะดวกสบายในพ้ืนที่  เพ่ือเป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดเก็บภาษีป้าย แก่
ชุมชนต่อไป ( รายละเอียดตามเอกสารแนบ ) 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 
 
 
1.ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี ภ.ป.1               งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
    มกราคม – มีนาคม  ของทุกปี                                   กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 
2.ประเมินภาษี ภ.ป.3            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 ช าระเงินภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน         กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-------------------------------------------------------        ----------------------------------------------------------- 
3.รับช าระภาษี ภ.ป.7                              งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   5 นาที / ราย                                                 กองคลัง    เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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กระบวนงานบริการ   3   ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน 5 นาที /ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน      1      ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน       1     ฉบับ 
3.ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม      จ านวน      1     ฉบับ 
4.หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท    จ านวน       1     ฉบับ 
5.ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย จ านวน        1     ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

- ค่าธรรมเนียม  200.- บาท   ต่อรายปี 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302 โทรสาร  :  043 – 494305 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ ทะเบียนพาณิชย์ (จัดตั้งใหม่) 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 
 

1. กองคลังเทศบาลต าบลสระแก้ว         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้       ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

1. เทศบาลต าบลสระแก้ว           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                          ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 
 
 
1. นายทะเบียนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจ้งผล     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 ใช้ส าหรับยื่นจดทะเบียนตั้งใหม่                กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
 30 นาท ี                        

-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 
2. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
     5 นาท ี                   กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    /จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง   กองคลัง เทศบาลต าบลสระแก้ว 
    /ส าเนาเอกสาร  
   15 นาท ี                            

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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4. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    /มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ     กองคลัง เทศบาลต าบลสระแก้ว  
     10 นาที                          
  -----------------------------------------------------------      ------------------------------------------------------------ 
     
 
 
 
 

กระบวนงานบริการ   4   ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน 60 นาที  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน      1      ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน      1      ฉบับ 
3. ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบทพ.)  จ านวน      1      ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

- ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50  บาท 
- จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการการจดทะเบียน ครั้งละ  20  บาท 
- จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  20  บาท 
- ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ  30  บาท 
- ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ  20  บาท 
- ขอให้เจ้าหน้าที่คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ  30 บาท (หนึ่งค าขอ คิดเป็น    
  หนึ่งฉบับ) 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302 โทรสาร  :  043 – 494305 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ ทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 
 

1. กองคลังเทศบาลต าบลสระแก้ว          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้        ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

1. เทศบาลต าบลสระแก้ว            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                          ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น 
    ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน   
    บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก 
    ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็น 
    ต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
   แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ 
   เอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่ง 
    ศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่น 
    แทนก็ได้ 
4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการ 
    ในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
   

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 
 
 
1. ยื่นเอกสารแบบพิมพ์ (แบบ ทพ.)          งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
   ใช้ส าหรับจดทะเบียนเลิกประกอบพาชยกิจ                กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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2.ค าร้อง ใช้ส าหรับร้องขอให้นายทะเบียนด าเนิน         งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   การแก้ไขในเรื่องอ่ืนๆที่ใช้เลิกประกอบพาชยกิจ             กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 
3.หนังสือมอบอ านาจ                            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   ใช้ส าหรับกรณีท่ีผู้ประกอบพาณิชย์กิจ      กองคลัง เทศบาลต าบลสระแก้ว 
   มอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนมายื่น    
   ด าเนินการแทน 
---------------------------------------------------------       ----------------------------------------------------------- 
4.แบบบริการข้อมูลธุรกิจ                                             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ใช้ส าหรับตรวจดูเอกสาร คัดส าเนา และรับรองส าเนาเอกสาร       กองคลัง เทศบาลต าบลสระแก้ว  
-----------------------------------------------------------      ------------------------------------------------------------ 
     
 
 
 

กระบวนงานบริการ   4   ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน 30 นาที /ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน      1      ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน       1     ฉบับ 
3.ใบทะเบียนพาณิชย์ที่จดครั้งแรก (เอกสารตัวจริง)  จ านวน      1      ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

- จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  20  บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302 โทรสาร  :  043 – 494305 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 
 

1. กองคลังเทศบาลต าบลสระแก้ว         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้       ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

1. เทศบาลต าบลสระแก้ว           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                         ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค า
ขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่
ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการ
ไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 
 
 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   ประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล      กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
   พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
    15  นาท ี                                                      
-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 
 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที    กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
    1  ชั่วโมง 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ        งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ       กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว  
   เสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้อง 
  ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
   20 วัน 
-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต         งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    /ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต       กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
    8  วัน 
-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 
 
 
 

กระบวนงานบริการ  4   ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน 30  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน      1      ฉบบั 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน       1     ฉบับ 
3.ส าเนาทะเบียนรถยนต์     จ านวน       1     ฉบับ 
4.ส าเนากรมธรรม์ธรรมประกันภัยรถยนต์   จ านวน         1    ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 

- เดือนละ 500 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302 โทรสาร  :  043 – 494305 
 
 
 
 
 
 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 
 

1. กองคลังเทศบาลต าบลสระแก้ว         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้       ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 2. เทศบาลต าบลสระแก้ว           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
      อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                         ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

งานการขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ในเขตท้องที่ของเทศบาลนั้น อาศัยอ านาจ
ตามในมาตรา 60 มาตรา 61 และมาตรา 62 มาตรา 63  แห่ง  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2535   ให้
ผู้ประกอบการรับผิดชอบให้เข้ามาขอออนุญาตกับทางเทศบาล  โดยบริการให้ประชาชนได้รับความสะดวกสบายใน
พ้ืนที่ เพ่ือเป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดเก็บ แก่ชุมชนต่อไป 
 ( รายละเอียดตามเอกสารแนบ ) 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 
 
 
1.ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน         งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
                             กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 
2.รายเก่า ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ                       งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
                         กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 
3.รายใหม่ก่อนเปิดด าเนินการ                        งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
                             กองคลัง เทศบาลต าบลสระแก้ว 
---------------------------------------------------------             ----------------------------------------------------------- 
4.ตรวจสอบแล้วถูกต้องตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาต      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   ภายใน 30 วัน            กองคลัง เทศบาลต าบลสระแก้ว  

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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5.ใบอนุญาตมีก าหนดอายุ 1 ปี                                       งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
                                      กองคลัง เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-----------------------------------------------------------            ---------------------------------------------------------- 
 
 
 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน  1 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน             จ านวน      1      ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน                    จ านวน       1     ฉบับ 
3.ใบเสร็จรับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ        จ านวน       1     ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

- กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ การเลี้ยงสุกร  ตั้งแต่  40 ตัว  แต่ไม่เกิน 100 ตัว   
-  ค่าธรรมเนียม 500 บาท / ปี 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302 โทรสาร  :  043 – 494305 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว ์
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 
 

1. กองคลังเทศบาลต าบลสระแก้ว         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้       ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

1. เทศบาลต าบลสระแก้ว           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                          ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรศัพท์ : 043 – 494302       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ   

ตรวจสอบการก่อสร้างตามแบบแปลนให้เป็นไปตามกฎกระทรวงฉบับที่ 5 ข้อ 4 ตรวจสอบการก่อสร้างให้
ถูกสุขอนามัยให้เป็นไปตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 5 ข้อ 6  สรุปเสนอความคิเห็นให้ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือปลัด  โดย
บริการให้ประชาชนได้รับความสะดวกสบายในพ้ืนที่  เพ่ือเป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการจัดเก็บ แก่
ชุมชนต่อไป ( รายละเอียดตามเอกสารแนบ ) 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

 
 
 
1.ยื่นแบบแจ้งการฆ่าสัตว์ (ฆจส.4) หรือ แบบ              งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
   แจ้งการฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์ (ฆจส.12)กองคลัง                 เทศบาลต าบลสระแก้ว 
    กรณีฆ่านอกโรงฆ่าสัตว์                      
-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 
2.ตรวจสอบแบบแจ้งการฆ่าสัตว์ (ฆจส.4)              งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   แบบแจ้งการฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์ (ฆจส.12)                   กองคลัง  เทศบาลต าบลสระแก้ว 
   และสัตว์ที่จะเข้าฆ่า 
-----------------------------------------------------         ----------------------------------------------------------- 
3.ออกหลักฐานการแจ้งการฆ่าสัตว์ ตามแบบ       งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ตอบรับการแจ้งการฆ่าสัตว์           กองคลัง เทศบาลต าบลสระแก้ว 
---------------------------------------------------------             ----------------------------------------------------------- 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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4.เก็บค่าอากรและค่าธรรมเนียมตามก าหนดใน                     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   กระทรวง ฉบับที่4            กองคลัง เทศบาลต าบลสระแก้ว  
-----------------------------------------------------------          ------------------------------------------------------------ 
 
 
 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน  1 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

-เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน      1      ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน       1     ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

- ค่าอากรการฆ่าสัตว์ โค ตัวละ  12  บาท 
- กระบือ   ตัวละ 15  บาท 
- สุกร  ตัวละ  10 บาท 
- สุกรที่มีน้ าหนักต่ ากว่า 22.5 กิโลกรัม ตัวละ 5 บาท   
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302 โทรสาร  :  043 – 494305 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ งานขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
กองช่าง เทศบาลต าบลสระแก้ว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

  

 
 
1 . กองช่างเทศบาลต าบลสระแก้ว        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

 โทรศัพท์ : 043 – 494302                   ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 
         โทรสาร : 043 – 494305                               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
       -----------------------------------------------------------          --------------------------------------------------------------                    

 2.    เทศบาลต าบลสระแก้ว               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
     อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                             ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )   

         โทรศัพท์ : 043 – 494302                ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
         

          อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๑ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยโดยค าแนะน าของคณะกรรมการควบคุมอาคารออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๑ เจ้าของอาคารผู้ใดประสงค์จะขอรับใบอนุญาต 
(๑) ดัดแปลงอาคาร  ให้ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑ พร้อมด้วยเอกสารตามที่ระบุไว้ในแบบ ข.๑ ต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 
         ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนตามท่ีระบุไว้ใน
แบบ ข.๑ และ ข.๒ จ านวนห้าชุดพร้อมกับค าขอส าหรับการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ที่เป็นอาคารประเภทควบคุมการ
ใช้ตามมาตรา ๓๒ เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะประกาศก าหนดให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารดังกล่าวมากกว่าห้าชุดก็
ได้ แต่ต้องไม่เกินเจ็ดชุด 
การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  เกี่ยวกับอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่ ต้องแนบรายการค านวณจ านวนหนึ่งชุดพร้อมกับค าขอตาม (๑) หรือ (๒) ด้วย 
"การขออนุญาตดัดแปลงอาคารที่อยู่ในเขตสุขาภิบาลหรือเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด แต่มิได้อยู่ในบริเวณพ้ืนที่ที่มี
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นก าหนดการตามมาตรา 8 (10) หรือประกาศที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออก
ตามมาตรา 13 ใช้บังคับ ถ้าเป็นอาคารดังต่อไปนี้ ให้แนบเฉพาะแผนผังบริเวณแสดงที่ตั้งอาคารโดยสังเขปและส าเนา
เอกสารแสดงสิทธิในทีดินพร้อมกับค าขอ 
 

(ก) อาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
(ข) อาคารเก็บผลิตผลทางกาเกษตที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
(ค) อาคารเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
(ง) รั้ว ก าแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
(จ) หอถังน้ าที่มีความสูงไม่เกิน 6 เมตร” 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
 
 
1. ยื่นแบบขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  (แบบ  ข.1)             กองช่าง 
                                        เทศบาลต าบลสระแก้ว 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
2.นายช่าง/นายตรวจ เขตควบคุมอาคาร               กองช่าง 
    พิจารณาเอกสารและสถานที่ขออนุญาต               เทศบาลต าบลสระแก้ว 

 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
3. หัวหน้าฝ่ายควบคุมอาคาร – ผู้อ านวยการกองช่าง      กองช่าง 
    ปลัดเทศบาล พิจารณาตรวจสอบเอกสารที่ยื่นของอนุญาต       เทศบาลต าบลสระแก้ว 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่น  พิจาราณา  อนุมัติ หรือ  ไม่อนุมัติ      กองช่าง 

        เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
5. แจ้งผล  อนุมัติ / ไม่อนุมัติ            กองช่าง 
ให้ผู้ยื่นขอใบอนุญาต ฯ ทราบ                 เทศบาลต าบลสระแก้ว 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
 
 
 

กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน  15   วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-เอกสารหรือหลักฐานในการยื่นขอรับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
1.  ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร  ( ข.1 ) 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต 
3.  ส าเนาโฉนดภาพถ่ายขนาดเท่าตัวจริง  (ให้เจ้าของที่ดินเซ็นชื่อรับรองส าเนาภาพถ่าย) 
4.  ใบยินยอมให้ท าการดัดแปลงอาคาร (ในกรณีท่ีดัดแปลงอาคารของผู้อ่ืน) 
    ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประชาชนของเจ้าของแนบด้วย 
5.หนังสือประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน 150  ตารางเมตร ) 
6. รายการค านวณโครงสร้าง  (กรณีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน 150  ตารางเมตร ) 
7. หนังสือประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (ถ้ามี) 
8. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (ถ้ามี) 
9. แบบแปลน 
 
 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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ค่าธรรมเนียม 
 

- ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
1.ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ  20  บาท 
2.ใบอนุญาตดัดแปลง          ฉบับละ  10  บาท 
3.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ  10  บาท 
4.ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย     ฉบับละ  10  บาท 
5.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้    ฉบับละ  20  บาท 
6.ใบรับรอง         ฉบับละ 100  บาท 
7.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ    5  บาท 

- ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
1.ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ 20 บาท 
2.ใบอนุญาตดัดแปลง          ฉบับละ 10 บาท 
3.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ 10 บาท 
4.ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย     ฉบับละ 10 บาท 

- ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
     1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร   ตารางเมตรละ 0.50 บาท  
     2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร  ตารางเมตรละ 2 บาท 
     3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 4 บาท 
     4. อาคารพิเศษ หรืออาคารที่จะต้องมีพ้ืนรับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่ง 
          เกิน 500 กก./ตารางเมตร  ตารางเมตรละ 4 บาท 
     5. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถส าหรับอาคาร  ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
     6. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  ตารางเมตรละ 4 บาท 
     7. ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตูรั้วหรือก าแพง  คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302โทรสาร : 043 – 494305 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ งานขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

กองช่าง เทศบาลต าบลสระแก้ว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
  
 
 
1 . กองช่างเทศบาลต าบลสระแก้ว        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

 โทรศัพท์ : 043 – 494302                   ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 
         โทรสาร : 043 – 494305                           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
       -----------------------------------------------------------          --------------------------------------------------------------              

  2.    เทศบาลต าบลสระแก้ว               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
     อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                           ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )   

         โทรศัพท์ : 043 – 494302               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
         

          อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๒  แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยโดยค าแนะน าของคณะกรรมการควบคุมอาคารออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๑ เจ้าของอาคารผู้ใดประสงค์จะขอรับใบอนุญาต 
         รื้อถอนอาคาร ให้ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑ พร้อมด้วยเอกสารตามที่ระบุไว้ในแบบ ข.๑ ต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นและด าเนินการตามมาตรา  ๓๙  ทว ิ
       อาคารที่มีส่วนสูงเกินสิบห้าเมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
       อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าสองเมตร 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
 
 
1. ยื่นแบบขออนุญาตรื้อถอน  (แบบ  ข.1)                   กองช่าง 
                                เทศบาลต าบลสระแก้ว 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
2. นายช่าง/นายตรวจ เขตควบคุมอาคาร              กองช่าง 
 พิจารณาเอกสารและสถานที่ขออนุญาต             เทศบาลต าบลสระแก้ว 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
3. หัวหน้าฝ่ายควบคุมอาคาร – ผู้อ านวยการกองช่าง        กองช่าง 
ปลัดเทศบาล พิจารณาตรวจสอบเอกสารที่ยื่นของอนุญาต    เทศบาลต าบลสระแก้ว 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 

 
 

 
                         -33- 
 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่น  พิจาราณา  อนุมัติ หรือ  ไม่อนุมัติ          กองช่าง 

         เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
5. แจ้งผล  อนุมัติ / ไม่อนุมัติ                 กองช่าง 
ให้ผู้ยื่นขอใบอนุญาต ฯ ทราบ            เทศบาลต าบลสระแก้ว 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
 
 
 

กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน  15   วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-เอกสารหรือหลักฐานในการยื่นขอรับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
1.  ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร  ( ข.1 ) 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต 
3.  ส าเนาโฉนดภาพถ่ายขนาดเท่าตัวจริง  (ให้เจ้าของที่ดินเซ็นชื่อรับรองส าเนาภาพถ่าย) 
4.  ใบยินยอมให้ท าการรื้อถอนอาคารในที่ดิน (ในกรณีที่รื้อถอนอาคารในที่ดินผู้อื่น) 
    ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินแนบด้วย 
5.หนังสือประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน 150  ตารางเมตร ) 
6. รายการค านวณโครงสร้าง  (กรณีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน 150  ตารางเมตร ) 
7. หนังสือประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (ถ้ามี) 
8. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (ถ้ามี) 
9. แบบแปลน 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

- ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
1.ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ  20  บาท 
2.ใบอนุญาตดัดแปลง          ฉบับละ  10  บาท 
3.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ  10  บาท 
4.ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย             ฉบับละ  10  บาท 
5.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้        ฉบับละ  20  บาท 
6.ใบรับรอง         ฉบับละ 100  บาท 
7.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ    5  บาท 

- ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
1.ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ 20 บาท 
2.ใบอนุญาตดัดแปลง          ฉบับละ 10 บาท 
3.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ 10 บาท 
4.ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย     ฉบับละ 10 บาท 
 

-ระยะเวลา 
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- ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
     1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร   ตารางเมตรละ 0.50 บาท  
     2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร  ตารางเมตรละ 2 บาท 
     3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 4 บาท 
     4. อาคารพิเศษ หรืออาคารที่จะต้องมีพ้ืนรับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่ง 
          เกิน 500 กก./ตารางเมตร  ตารางเมตรละ 4 บาท 
     5. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถส าหรับอาคาร  ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
     6. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  ตารางเมตรละ 4 บาท 
     7. ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตูรั้วหรือก าแพง  คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302โทรสาร : 043 – 494305 
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งานที่ให้บริการ งานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กองช่าง เทศบาลต าบลสระแก้ว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
  
 
 
1 . กองช่างเทศบาลต าบลสระแก้ว        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

 โทรศัพท์ : 043 – 494302                   ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 
         โทรสาร : 043 – 494305                               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
       -----------------------------------------------------------          --------------------------------------------------------------                    

 2.    เทศบาลต าบลสระแก้ว               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
     อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                             ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )   

         โทรศัพท์ : 043 – 494302                ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
         

          อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๑ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยโดยค าแนะน าของคณะกรรมการควบคุมอาคารออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๑ เจ้าของอาคารผู้ใดประสงค์จะขอรับใบอนุญาต 
(๑) ก่อสร้างอาคาร  ให้ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑ พร้อมด้วยเอกสารตามที่ระบุไว้ในแบบ ข.๑ ต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 
         ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนตามท่ีระบุไว้ใน
แบบ ข.๑ และ ข.๒ จ านวนห้าชุดพร้อมกับค าขอส าหรับการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ที่เป็นอาคารประเภทควบคุมการ
ใช้ตามมาตรา ๓๒ เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะประกาศก าหนดให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารดังกล่าวมากกว่าห้าชุดก็
ได้ แต่ต้องไม่เกินเจ็ดชุด 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  เกี่ยวกับอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่ ต้องแนบรายการค านวณจ านวนหนึ่งชุดพร้อมกับค าขอตาม (๑) หรือ (๒) ด้วย 
"การขออนุญาตก่อสร้างอาคาที่อยู่ในเขตสุขาภิบาลหรือเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด แต่มิได้อยู่ในบริเวณพ้ืนที่ที่มี
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นก าหนดการตามมาตรา 8 (10) หรือประกาศที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออก
ตามมาตรา 13 ใช้บังคับ ถ้าเป็นอาคารดังต่อไปนี้ ให้แนบเฉพาะแผนผังบริเวณแสดงที่ตั้งอาคารโดยสังเขปและส าเนา
เอกสารแสดงสิทธิในทีดินพร้อมกับค าข 
(ก) อาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
(ข) อาคารเก็บผลิตผลทางกาเกษตที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
(ค) อาคารเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
(ง) รั้ว ก าแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
(จ) หอถังน้ าที่มีความสูงไม่เกิน 6 เมตร” 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
 
 
1. ยื่นแบบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ  ข.1)          กองช่าง 
                                       เทศบาลต าบลสระแก้ว 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
2.นายช่าง/นายตรวจ เขตควบคุมอาคาร              กองช่าง 
 พิจารณาเอกสารและสถานที่ขออนุญาต               เทศบาลต าบลสระแก้ว 

 
-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
3. หัวหน้าฝ่ายควบคุมอาคาร – ผู้อ านวยการกองช่าง         กองช่าง 
ปลัดเทศบาล พิจารณาตรวจสอบเอกสารที่ยื่นของอนุญาต    เทศบาลต าบลสระแก้ว 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่น  พิจาราณา  อนุมัติ หรือ  ไม่อนุมัติ        กองช่าง 

     เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
5. แจ้งผล  อนุมัติ / ไม่อนุมัติ                กองช่าง 
ให้ผู้ยื่นขอใบอนุญาต ฯ ทราบ        เทศบาลต าบลสระแก้ว 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
 
 
 
กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน  15   วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
-เอกสารหรือหลักฐานในการยื่นขอรับใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
1.  ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร  ( ข.1 ) 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต 
3.  ส าเนาโฉนดภาพถ่ายขนาดเท่าตัวจริง  (ให้เจ้าของที่ดินเซ็นชื่อรับรองส าเนาภาพถ่าย) 
4.  ใบยินยอมให้ท าการปลูกสร้างอาคารในที่ดิน (ในกรณีที่ปลูกสร้างอาคารในที่ดินผู้อื่น) 
    ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินแนบด้วย 
5.หนังสือประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน 150  ตารางเมตร ) 
6. รายการค านวณโครงสร้าง  (กรณีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน 150  ตารางเมตร ) 
7. หนังสือประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (ถ้ามี) 
8. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (ถ้ามี) 
9. แบบแปลน 
 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 

-ระยะเวลา 
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ค่าธรรมเนียม 
 

- ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
1.ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ  20  บาท 
2.ใบอนุญาตดัดแปลง          ฉบับละ  10  บาท 
3.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ  10  บาท 
4.ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย     ฉบับละ  10  บาท 
5.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้    ฉบับละ  20  บาท 
6.ใบรับรอง         ฉบับละ 100  บาท 
7.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ    5  บาท 

- ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
1.ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ 20 บาท 
2.ใบอนุญาตดัดแปลง          ฉบับละ 10 บาท 
3.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ 10 บาท 
4.ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย      ฉบับละ 10 บาท 

- ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
     1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร   ตารางเมตรละ 0.50 บาท  
     2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร  ตารางเมตรละ 2 บาท 
     3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร  ตารางเมตรละ 4 บาท 
     4. อาคารพิเศษ หรืออาคารที่จะต้องมีพ้ืนรับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่ง 
          เกิน 500 กก./ตารางเมตร  ตารางเมตรละ 4 บาท 
     5. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถส าหรับอาคาร  ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
     6. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  ตารางเมตรละ 4 บาท 
     7. ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตูรั้วหรือก าแพง  คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302โทรสาร : 043 – 494305 
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งานที่ให้บริการ งานขออนุญาตขุดดิน 

กองช่าง เทศบาลต าบลสระแก้ว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
  

 
 
 

1 . กองช่างเทศบาลต าบลสระแก้ว        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท์ : 043 – 494302                   ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 

         โทรสาร : 043 – 494305                               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
       -----------------------------------------------------------          --------------------------------------------------------------                     

2.    เทศบาลต าบลสระแก้ว             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
     อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                          ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )   

         โทรศัพท์ : 043 – 494302                ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
        
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๗  แห่งพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน  พ.ศ. ๒๕๔๓ ผู้ที่ประสงค์จะท าการขุดดิน   
ที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกินสามเมตร หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตร.ม    เมตร ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามแบบที่ก าหนด 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
 
 

1.  เขียนค าขออนุญาตขุดดิน                      กองช่าง 
              เทศบาลต าบลสระแก้ว 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
2. เขียนใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.1)             กองช่าง 

              เทศบาลต าบลสระแก้ว 
------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
3. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่างๆ        กองช่าง 
พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง      เทศบาลต าบลสระแก้ว 

               
-----------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
4. ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน        กองช่าง 

              เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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5. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ขออนุญาตขุดดิน    กองช่าง 

          เทศบาลต าบลสระแก้ว 
      

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
6. ออกใบรับแจ้งการขุดดิน        กองช่าง 

(แบบ ด.2) เสนอผู้บังคับบัญชา      เทศบาลต าบลสระแก้ว 
               

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
7. ผู้ขออนุญาตรับใบแจ้งการขุดดิน      กองช่าง 

พร้อมช าระค่าธรรมเนียม        เทศบาลต าบลสระแก้ว         
-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
 
 
กระบวนงานบริการ  7  ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน  10   วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-เอกสารหรือหลักฐานในการยื่นขอรับใบอนุญาต 
 

1.  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง        จ านวน  1   ฉบับ 
2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1   ฉบับ 
3.  หนังสือมอบอ านาจ(กรณีมอบให้บุคคลอื่นแจ้งแทน)   จ านวน  1   ฉบับ 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)   จ านวน  1   ฉบับ 
5.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) จ านวน  1   ฉบับ 
6.  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีให้บุคคลอ่ืนขุดดิน/ถมดิน)  จ านวน  1   ฉบับ 
7.  ส าเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่ขุดดิน/ถมดิน  จ านวน  1   ฉบับ 
8.  แผนผังบริเวณ         จ านวน  2   ฉบับ 
9.  แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน  2   ชุด 
10.  ส าเนารายการค านวณ (การป้องกันการพังทลายของดิน)   จ านวน  1   ชุด 
11.  เอกสารวิธีการขุดดิน/ถมดิน   จ านวน  1   ชุด 
      
ค่าธรรมเนียม 

 

- ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
  ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดิน   ฉบับละ 500 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302โทรสาร : 043 – 494305 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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งานที่ให้บริการ งานขออนุญาต ถมดิน 
กองช่าง เทศบาลต าบลสระแก้ว หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
  
 
 
1 . กองช่างเทศบาลต าบลสระแก้ว    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

 โทรศัพท์ : 043 – 494302                ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 
         โทรสาร : 043 – 494305                               ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 

       -----------------------------------------------------------          --------------------------------------------------------------                    
2.    เทศบาลต าบลสระแก้ว         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

     อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น                             ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )   
         โทรศัพท์ : 043 – 494302             ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00น. และ 13.00 น.–16.30น. 
         โทรสาร : 043 – 494305 
       -----------------------------------------------------------          -------------------------------------------------------------- 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
        

                อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๖  แห่งพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน  พ.ศ. ๒๕๔๓ ผู้ใดประสงค์จะ
ท าการถมดิน   โดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ใกล้เคียง และมีพ้ืนที่ของเนินดินไม่เกินสอง
พันตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ต้องจัดให้มีการระบายน้ าเพียงพอที่จะไม่ก่อให้เกิด
ความเดือดร้อนแก่เจ้าของที่ดินที่อยู่ข้างเคียงหรือบุคคลอ่ืน 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
 
 
1.  เขียนค าขออนุญาตถมดิน                          กองช่าง 

              เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
2. เขียนใบแจ้งการถมดิน (แบบ ด.1)            กองช่าง 

              เทศบาลต าบลสระแก้ว 
------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
3. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่างๆ        กองช่าง 

              เทศบาลต าบลสระแก้ว 
พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
-----------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
4. ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน       กองช่าง 

              เทศบาลต าบลสระแก้ว 
-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ขั้นตอน -หน่วยงานรับผิดชอบ 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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5. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่           กองช่าง 

              เทศบาลต าบลสระแก้ว 
     ที่ขออนุญาตถมดิน 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
6. ออกใบรับแจ้งการถมดิน         กองช่าง 

              เทศบาลต าบลสระแก้ว 
(แบบ ด.2) เสนอผู้บังคับบัญชา 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
7. ผู้ขออนุญาตรับใบแจ้งการถมดิน      กองช่าง 

              เทศบาลต าบลสระแก้ว 
พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 

-------------------------------------------------------    -------------------------------------------------------------- 
 
 
กระบวนงานบริการ  7  ขั้นตอน  ใช้ระยะเวลา ภายใน  10   วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

-เอกสารหรือหลักฐานในการยื่นขอรับใบอนุญาต 
 

1.  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง        จ านวน  1   ฉบบั 
2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1   ฉบับ 
3.  หนังสือมอบอ านาจ(กรณีมอบให้บุคคลอื่นแจ้งแทน)   จ านวน  1   ฉบับ 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)   จ านวน  1   ฉบับ 
5.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) จ านวน  1   ฉบับ 
6.  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีให้บุคคลอ่ืนขุดดิน/ถมดิน)    จ านวน  1   ฉบับ 
7.  ส าเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่ขุดดิน/ถมดิน   จ านวน  1   ฉบับ 
8.  แผนผังบริเวณ         จ านวน  2   ฉบับ 
9.  แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน  2   ชุด 
10.  ส าเนารายการค านวณ (การป้องกันการพังทลายของดิน)    จ านวน  1   ชุด 
11.  เอกสารวิธีการขุดดิน/ถมดิน   จ านวน  1   ชุด 
      

ค่าธรรมเนียม 
 

- ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
  ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการถมดิน   ฉบับละ 500 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักงานเทศบาลต าบลสระแก้ว  เทศบาลต าบลสระแก้ว  อ าเภอเปือยน้อย  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท์ : 043 – 494302โทรสาร : 043 – 494305 
 

-ระยะเวลา 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 
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คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต าบลสระแก้ว 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


