
คูมือการใหบริการประชาชน 
ขององคการบริหารสวนตําบลบานไร 

 
องคการบริหารสวนตําบลบานไรไดพัฒนารูปแบบและเพิ่มพูนศักยภาพในการใหบริการ

ประชาชน เพื่อใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ตลอดจนสรางความพึง
พอใจสูงสุดใหแกประชาชนผูรับบริการ 

 
 

เวลาเปดใหการบริการ 
 

- ใหบรกิารทุกวันจันทร – ศุกร เวลา 08.30 -16.30 น.               และไมหยุดพักเที่ยง                   
 

สํานักปลัด 
 

 การใหบริการงานสํานักปลัด 
 -    การขึ้นทะเบียนผูสงูอาย ุผูพกิาร ผูปวยเอดส 
 -    การขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส 
  -    การขอรบัเงินศพสงเคราะหตามประเพณ ี
 -    งานขอมูลขาวสาร 
 -    ศูนยดํารงธรรม 
 -   งานใหความชวยเหลือดานบรรเทาสาธารณภัย 
 -   งานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 
 -   การขออนุญาตประชาสัมพันธขาวสาร 

กองคลัง 
 

การใหบริการงานกองคลัง 
 -    การจัดเก็บภาษีปาย  
 -    การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที ่
  -    การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 -    การขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ(130 ประเภท) 

- การขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ (รายใหม) 
- การขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ (ตออายุ) 
- การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 
- การขอจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
- การขอจดทะเบียนพาณิชย (ยกเลิก) 
- การรบัชําระภาษีผานระบบไปรษณียธนาณัติและบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- การขออนุญาตใชสถานที ่

 



กองชาง 
 

การใหบริการงานกองชาง 
 -    การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
 -    การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
 -    การขอติดตั้งไฟฟาแสงสวางสาธารณะ 
 -    การขออนุญาตใชน้ําประปา 
 -    การยกเลิกใชน้ําประปา 
 -    การขอหนังสอืรบัรองกรรมสิทธิ์ที่ดินและสิ่งกอสราง 
 -    การยื่นคํารองในบริการสาธารณะ เชน ตัดกิ่งไมขวางทาง,กิ่งไมพาดสายไฟ,   
               ขุดลอกคลอง เปนตน 

- งานจัดเก็บขยะ 
 
 

สํานักปลัด 
 
1.เวลาเปดใหการบริการ 

- ใหบรกิารทุกวันจันทร – ศุกร เวลา 08.30 -16.30 น. และไมหยุด 
พักเที่ยง                   
 (ควรเขารับบริการในวันและเวลาทําการ หรือกอนปดทําการครึ่งชั่วโมง) 

2. การใหบริการงานสํานักปลัด 
 -    การขึ้นทะเบียนผูสงูอาย ุผูพกิาร ผูปวยเอดส 
 -    การขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส 
  -    การขอรบัเงินศพสงเคราะหตามประเพณ ี
 -    ดานงานขอมูลขาวสาร 
 -    ศูนยดํารงธรรม 
 -    งานใหความชวยเหลอืดานบรรเทาธารณภัย 
 -    งานรับเรือ่งรองเรียนรองทุกข 
 -    การขออนุญาตประชาสัมพันธขาวสาร 
 

การขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส 
ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ ผูพกิาร ผูปวยเอดส 

1. องคการบรหิารสวนตําบลบานไรประกาศข้ึนทะเบียน 
2. เตรียมเอกสารใหพรอม 
3. ติดตอเจาหนาที่ สํานักงานปลัด 
4. กรอกแบบฟอรมการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ ผูพิกา  ผูปวยเอดส 
5. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานเบื้องตน 
6. เจาหนาที่รบัเรื่องเพื่อดําเนินการ 



7. ประกาศรับเงินเบี้ยยังชีพผูมสีิทธิ์ ผูสูงอายุ  ผูพกิาร ผูปวยเอดส  
8. นํารายช่ือผูรบัเงินเบี้ยยังชีพ ใหผูบริหารทองถิ่นพิจารณาอนมุัติ  
9. แจงรายช่ือผูมสีิทธิ์รบัเงินเบี้ยยังชีพ ใหสํานกังานทองถิ่นจงัหวัดทราบ  

 
คณุสมบตัิของผูมีสิทธิไดรบัเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูในพื้นที่องคการบรหิารสวนตําบลบานไร 
3. มีอายุ 60 ป ขึ้นไป ซึ่งยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคการบริหารสวนตําบลบานไร 
4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ 
5. สามารถยื่นคําขอไดในเดือน พฤศจิกายน ของทุกป 

 
หลักฐานที่ใชขึ้นทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสูงอาย ุ

1. บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนา      จํานวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบานพรอมสําเนา                   จํานวน 1 ฉบับ 
3. สมุดบญัชีธนาคารพรอมสําเนา              จํานวน 1 ฉบับ 

(กรณีโอนเงินเขาบัญชี) 
 
การสิ้นสุดการไดรบัเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอาย ุ

1. ตาย 
2. ขาดคุณสมบัต ิ
3. แจงสละสิทธิ์ การขอรับเงินเบี้ยยังชีพ โดยทําหนังสือตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมสีิทธิไดรับ

เบี้ยยังชีพ 
 
คณุสมบตัิของผูมีสิทธิ์ไดรบัเบี้ยความพิการ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูในพื้นที่องคการบรหิารสวนตําบลบานไร 
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการ 
4. สามารถยื่นคําขอไดในเดือน พฤศจิกายน ของทุกป 

หลักฐานที่ใชขึ้นทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบีย้ความพกิาร 
1. บัตรประจําตัวคนพิการพรอมสําเนา         จํานวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบานพรอมสําเนา                     จํานวน 1 ฉบับ 
3. สมุดบญัชีธนาคารพรอมสําเนา               จํานวน 1 ฉบับ 

(กรณีโอนเงินเขาบัญชี) 
 
บัตรประจําตัวคนพกิารทําอยางไร 

1. ขอเอกสารรับรองความพิการจากโรงพยาบาลของรัฐบาลเทานั้น 
2. บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนา  จํานวน 1 ฉบับ 
3. ทะเบียนบานพรอมสําเนา    จํานวน 1 ฉบับ 
4. รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกหรอืแวนตา              ขนาด 1 นิ้ว 

ถายไมเกิน 6 เดือน    จํานวน 2 รูป 
 



( ยื่นเอกสารที่ สํานักงานพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัดราชบุรี โทรศัพท 032-
337620 ) 

 
คณุสมบตัิของผูมีสิทธิไดรบัเบี้ยยังชพีผูปวยเอดส 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูในพื้นที่องคการบรหิารสวนตําบลบานไร 
3. เปนผูปวยโดยแพทยผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมสถานพยาบาลของรฐัเปนผูรับรอง 
4. สามารถยื่นคําขอไดในเดือน พฤศจิกายน ของทุกป 

 
หลักฐานที่ใชขึ้นทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูปวยเอดส 

1. บัตรประจําประชาชนพรอมสําเนา             จํานวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบานพรอมสําเนา                                       จํานวน 1 ฉบับ 
3. ใบรับรองแพทยระบผุูปวยเอดส     
4. สมุดบญัชีธนาคารพรอมสําเนา                                จํานวน 1 ฉบับ 

(กรณีโอนเงินเขาบัญชี) 
 

การขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส 
ขั้นตอนการขอรับเงินเบี้ยยงัชีพ ผูสงูอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส 

1. ผูมสีิทธิ์รบัเงินเบี้ยยงัชีพ ยื่นเอกสารประจําตัวแกเจาหนาที่ผูใหบรกิาร 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมสีิทธิ์รอรับเบี้ยยงัชีพตามลําดบัเรียก 

 
เอกสารประกอบการรบัเบี้ยยังชพี 

1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูมสีิทธิ ์
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผูรบัแทน (กรณีมอบอํานาจ) 
3. หนังสือมอบอํานาจ ( กรณีมอบครั้งแรก) 

 

การขอรับเงินศพสงเคราะหตามประเพณี 
ขั้นตอนการขอรับเงินศพสงเคราะหตามประเพณ ี

1. ยื่นแบบขอรบัเงินศพตามประเพณีพรอมเอกสารประกอบ 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติแลวนําเอกสารสงใหสํานักงานพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย

ราชบุรเีพื่อขอรับเงิน 
3. รับเงินสงเคราะหตามประเพณี ณ สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัดราชบุรี 

ระยะเวลาใหบริการตามที่ พมจ. ราชบรุี กําหนด 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบการยื่นคํารอง 
1. แบบคํารอง (ขอที่ อบต.บานไร) 
2. ใบมรณะบัตร 
3. สําเนาทะเบียนบานของผูสงูอายุทีเ่สียชีวิต 
4. สําเนาบัตรประชาชนของผูสูงอายุที่เสียชีวิต 
5. สําเนาทะเบียนบานผูยื่นขอเงิน 
6. สําเนาบัตรประชาชนผูยืนขอเงิน 
7. สําเนาบัตรประชาชนประธานชุมชน 

 

การบริการดานขอมูลขาวสาร 
ขั้นตอนการขอขอมูลขาวสาร 

1. ติดตอเจาหนาที่สํานกัปลัด 
2. กรอกแบบคําขอขอมลูขาวสาร 
3. เจาหนาที่รบัเรื่องเสนอผูบรหิารทองถิ่นอนมุัต ิ

(กรณสีามารถดําเนินการใหแลวเสรจ็ เจาหนาทีจ่ะมอบเอกสารใหตามความประสงค) 
 
** กรณีที่ไมสามารถดําเนินการแลวเสร็จไดทันที เจาหนาที่จะนัดหมายใหมารบัเอกสารภายใน 3 วัน
ทําการ *** 

 
เอกสารประกอบแบบคําขอขอมูลขาวสาร 

1. สําเนาทะเบียนบานหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (แลวแตกรณี) 
 

ศูนยดํารงธรรม 
ขั้นตอนการขอความชวยเหลือ 

1. เขียนคํารองเรียน/รองทุกข 
2. เจาหนาที่รบัเรื่องเสนอผูบรหิาร  ใชเวลาดําเนินการ 1 วันทําการ 
3. อบต.ตรวจสอบ,ดําเนินการ,แจงสวนราชการที่เกี่ยวของ ดําเนินการภายใน     3 วันทําการ 
4. รายงานผลใหผูรองเรียนทราบภายใน 7 วันทําการ 

 
 

งานใหความชวยเหลือดานบรรเทาสาธารณภัย 
ขั้นตอนการขอความชวยเหลือ 

1. ยื่นแบบคํารองทั่วไป ตอเจาหนาทีส่ํานักงานปลัด 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบและดําเนินการภายใน 7 วัน 

 
 

งานรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 
ขั้นตอน 

1. ติดตอเจาหนาที่สํานกังานปลัด / จดหมายรองเรียน / เว็บไซต อบต.บานไร 
2. เจาหนาที่ตรวจคํารอง / ขอเทจ็จริง 



     ดําเนินการตามคํารองเรียน / รองทุกข และแจงผลใหผูรองเรียนทราบ 
     ภายใน 15 วัน 

 
เอกสารประกอบ  

1. หนังสือ / คํารอง 
2. สําเนาบัตรประชาชน 
3. รูปถายหรือเอกสารอื่น ๆ ประกอบการรองเรียน / รองทุกข 

 

การขออนุญาตประชาสัมพันธขาวสาร 
ขั้นตอนการขออนญุาต 

1. ติดตอเจาหนาที่สํานกัปลัด พรอมเอกสารที่จะใหประชาสมัพันธ 
2. เจาหนาที่รบัเรื่องเสนอผูบรกิารทองถิ่นอนุมัต ิ 

(กรณสีามารถดําเนินไดแลวเสร็จ เจาหนาที่จะมอบเอกสารใหเจาหนาทีป่ระชาสัมพันธดําเนินการ
ตอไป) 

 

กองคลัง 
 

1.เวลาเปดใหการบริการ 
- ใหบรกิารทุกวันจันทร – ศุกร เวลา 08.30 -16.30 น.                     และไมหยุดพักเที่ยง 
                   

2. การใหบริการงานกองคลัง 
 -    การจัดเก็บภาษีปาย  
 -    การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที ่
  -    การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 -    การขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ(130 ประเภท) 

- การขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ (รายใหม) 
- การขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ (ตออายุ) 
- การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 
- การขอจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
- การขอจดทะเบียนพาณิชย (ยกเลิก) 
- การรบัชําระภาษีผานระบบไปรษณียธนาณัติและบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- การขออนุญาตใชสถานที ่

  

การจัดเก็บภาษีปาย 
ขั้นตอนการยื่นแบบแสดงรายการการจดัเก็บภาษีปาย 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)  ภายในเดือนมีนาคม ของทุกป พรอม
เอกสารประกอบ 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชําระเงินภายใน 15 นับแตไดรับแจงจากการประเมินและรับใบเสรจ็รบัเงิน 

(ภ.ป.7) 



เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปที่ผานมา ( ภ.ป. 7 ) ( ถามี 

 

การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่ 
 

ขั้นตอนการยื่นแบบแสดงรายการการจดัเก็บภาษีบาํรุงทองที ่
1. ผูเปนเจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน  ( ภ.บ.ท .5 ) ภายในเดือน มกราคม ของปแรกทีม่ีการตี

ราคาปานกลางของที่ดิน 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารและแจงการประเมิน 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารงุทองที่ชําระเงินภายในเดือน เมษายน ของทุกป และรับใบเสรจ็รบัเงิน (ภ.บ.ท.

11 ) 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารงุทองทีป่ทีผ่านมา  ( ภ.บ.ท. 11 ) ( ถามี) 

 

การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ยื่นแบบแสดงรายการไดที่ : กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบานไร 
 

ขั้นตอนการยื่นแบบแสดงรายการการจดัเก็บภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 
1. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรอืนและที่ดิน ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรียนและที่ดิน  ( ภ.ร.ด .2 ) 

ภายในเดือน กุมภาพันธของทุกป 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารและแจงการประเมิน ( ภ.ร.ด.8 ) 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรอืนและที่ดินชําระเงินภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงจากการประเมิน

และรบัใบเสร็จรับเงิน  (ภ.ร.ด.12 ) 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน 
ใบเสร็จรับเงินคาภาษีโรงเรือนและที่ดินปที่ผานมา ( ภ.บ.ด. 12) ( ถามี 
 

การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (130 
ประเภท) 
 

ขั้นตอนการขออนญุาต 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ  ( แบบ ก.อ.1) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการแลวพิจารณาออกใบอนุญาต ฯ 

 ( แบบ ก.อ. 2) 
4. ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียมพรอมรับใบอนุญาต 

 



 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนญุาต 
2. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูจัดการ หากไมเปนบุคคลเดียวกบัผูถือใบอนุญาต 
3. สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ตั้งสถานประกอบการ 
4. สําเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบตัรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติ

บุคคล (กรณผีูขอเปนนิติบุคคล) 
5. สําเนาใบขออนุญาตปลูกสรางอาคารที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานที่ประกอบการ สามารถใช

ประกอบการนั้นไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรบัมอบกรณีผูขอรับใบอนุญาตไม

สามารถดําเนินการดวยตนเอง 

การขออนญุาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  
รายใหม 
 

ขั้นตอนการใหบริการ 
1. ยื่นคําขออนุญาต 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. เจาหนาที่ออกตรวจพื้นที่ และสถานที่ตั้ง 
4. พิจารณาออกใบอนญุาต 
5. ออกใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 

 

เอกสารที่ใชประกอบ 
     1.สําเนาทะเบียนบาน 
     2. สําเนาบัตรประชาชน 
 

การขออนญุาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
ตออาย ุ
 

ขั้นตอนการใหบริการ 
1. ชําระคาใบอนุญาต 
2. ออกใบอนญุาตประกอบกิจการ / ตอป 

 

การรบัชําระภาษผีานทางระบบไปรษณยี 
 

ขั้นตอนการรบัขําระภาษผีานทางระบบไปรษณยี 
1. ผูชําระภาษีสงเอกสารเดิม และใบฝากธนาณัติใหกับทาง อบต. 
2. ไดรับธนาณัตินําไปแลกเงิน 
3. ออกใบเสร็จ 
4. สงใบเสร็จลงทะเบียนใหกับผูชําระภาษี 

 

 



การขอจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) 
ขั้นตอนการขอจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 

1. ยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) ตอเจาหนาที่ ( ย่ืนภายใน 30 วัน นับตั้งแตเริ่มประกอบ
พาณิชยกิจ) 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารและคําขอตาง ๆ 
3. ผูประกอบการรบัใบสําคัญทะเบียนพาณิชย พรอมชําระคาธรรมเนียม 

 

เอกสารทีต่องยืน่การขอจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                        จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบาน                                                จํานวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีผูประกอบการพาณิชย  ไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง) ติดอากรแสตมป 

10 บาท 
4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรบัมอบอํานาจ                                     

        อยางละ 1 ฉบับ 
5. สําเนาทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรบัมอบอํานาจ  อยางละ 1 ฉบับ 
6. สําเนาสัญญาเชา หรือหนังสือยินยอมใหใชสถานที่  (กรณีไมใชบานของตนเอง) (ถามี) พรอมสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูใหความยินยอมใหใชสถานที่  อยางละ 1 ฉบับ 
 

การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
ถาผูประกอบการพาณิชยกจิ มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไวตามรายการขางลางนี้ ผูประกอบ
พาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง ภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการทีจ่ด
ทะเบียนไวเดมิ  โดยนําใบสําคัญการจดทะเบียนพาณิชยฉบบัเดิมมาดวย 
. 

รายการทีต่องยืน่จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง มีดังนี ้
     1.  เลิกชนิดประกอบกิจการบางสวนและ / หรือเพิ่มใหม 
     2.  เปลี่ยนช่ือที่ใชในการประกอบกิจการ 
     3.  ยายสํานักงานใหญ 

4 เปลี่ยนผูจัดการ 
5 เจาของหรอืผูจัดการยายที่อยู 
6 เพิ่มหรือลดเงินทุน 
7 ยาย เลิก หรือ เพิ่มสาขา โรงเกบ็สินคา หรือตัวแทนคาตาง 
8 รายการอื่น ๆ เชน เจาของหรือผูจัดการเปลี่ยนชื่อตัวหรอืชื่อสกุล เปนตน 

 
การจดทะเบียนยกเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
ในกรณีที่มผีูประกอบการพาณิชยกิจเลิกประกอบกิจการ ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนยกเลิก
ประกอบกจิการ ภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ โดยนําใบทะเบียนพาณิชยมาคืนดวย 
 
 
 
 
 



 

การขออนุญาตใชสถานที่ / ศาลาเอนกประสงค 
 

ขั้นตอนการขออนญุาต 
    1. กรอกความจํานงในแบบฟอรมการขอใหศาลาฯ 
    2. เจาหนาที่ตรวจสอบ วัน เวลา พรอมบันทกึรายการ 
    3. เสนอผูบรหิารเพื่ออนมุัต ิ
    4. ชําระคาธรรมเนียม 
 

เอกสารที่แนบใบขออนญุาตใชสถานที่ / ศาลาอเนกประสงค 
1. บัตรประชาชน 
2. เบอรโทรศัพทที่ติดตอได 

 

กองชาง 
1.เวลาเปดใหการบริการ 

- ใหบรกิารทุกวันจันทร – ศุกร เวลา 08.30 -16.30 น. และไมหยุด 
พักเที่ยง                   
 

2. การใหบริการงานกองชาง 
 -    การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
 -    การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
 -    การขอติดตั้งไฟฟาแสงสวางสาธารณะ 
 -    การขออนุญาตใชน้ําประปา 
 -    การยกเลิกใชน้ําประปา 
 -    การขอหนังสอืรบัรองกรรมสิทธิ์ที่ดินและสิ่งกอสราง 
 -    การรองเรียนรองทกุข 
3. ขั้นตอนการขออนุญาต 
 -    เตรียมเอกสารใหพรอม 
 -    ติดตอเจาหนาที่ กองชาง 
 -    กรอกแบบฟอรมการขออนญุาต 

-    เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานเบื้องตน 
 -    เจาหนาที่รบัเรื่องเพื่อดําเนินการ 

-    กรณีสามารถดําเนินการไดแลวเสรจ็ เจาหนาทีจ่ะมอบเอกสารใหตาม  
    ความประสงค 

 
 
 
 
 

 

กรณีที่ไมสามารถดําเนินการแลวเสรจ็ไดทันที เจาหนาทีจ่ะนดัหมาย
ใหมารบัเอกสารภายใน 7 – 15 วัน 



การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
หลักฐาน เอกสารประกอบการขออนุญาต 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต                  จํานวน 2 ใบ 
2. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต                               จํานวน 2 ใบ 
3. สําเนาโฉนดที่ดิน                                                      จํานวน 2 ใบ 
4. แผนผังบรเิวณที่จะทําการขุดดิน – ถมดิน                         จํานวน 2 ใบ 
5. แผนผังบรเิวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณใกลเคียง          จํานวน 2 ใบ 
6. กรณีที่ดินที่ไมใชของผูขออนุญาตตองมเีอกสาร 

-หนังสือยินยอมใหทําการขุดดิน / ถมดิน                          จํานวน 2 ใบ 
-สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของที่ดิน                 จํานวน 2 ใบ 
-สําเนาทะเบียนบานของเจาของทีดิน    จํานวน 2 ใบ 

     7.  ช่ือผูควบคุมงานซึ่งจะตองมีคุณสมบัติตามทีก่ําหนดในกฎกระทรวง 
     8.  เอกสารอื่น ๆ (ถามี) 
 

คาธรรมเนียม 
1.  คาธรรมเนียมออกใบอนุญาต  

- ใบอนุญาตขุดดิน / ถมดิน                                ฉบับละ 500 บาท 
 

การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน 
หลักฐาน เอกสารประกอบการขออนุญาต 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต                  จํานวน 2 ใบ 
2. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต                               จํานวน 2 ใบ 
3. สําเนาโฉนดที่ดิน / น.ส.3 / ส.ค. 1 ขนาดเทาตัวจริง            จํานวน 2 ใบ 
4. กรณีที่ดินไมใชของผูขออนุญาตตองมีเอกสาร 

-หนังสือยินยอมใหปลกูสราง / สัญญาเชา                 จํานวน 2 ใบ 
-สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของที่ดิน             จํานวน 2 ใบ 
-สําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดิน              จํานวน 2 ใบ 

     5.   พื้นที่กอสรางอยูในเขตควบคุมอาคาร ตองมีแบบแปลนบาน   จํานวน 2 ชุด 
 ซึ่งแบบตอง ประกอบดวย 
 -แผนที่แสดงที่ตั้งของสถานที่กอสรางบาน 
 -แปลนพื้น 
 -ผังบริเวณ 
 -รูปคาน , รูปตัด 
 -โครงหลังคา , หลงัคา 
 -ฐานราก , คานคอดิน 
 -ขยายรูปตัดหองน้ํา 
 -ขยายบอเกรอะ – บอซึม 
 -รายการประกอบแบบ 
     6.  รายการคํานวณ 1 ชุด (กรณีเปนอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรอือาคารทีก่อสรางดวยวัตถุถาวร
และวัตถุทนไฟเปนสวนใหญ)                         จํานวน 2 ใบ 



     7.   สําเนาใบประกอบวิชาชีพของสถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบ (กรณีที่เปนอาคารควบคุมตามกฎหมาย
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ)                  จํานวน 2 ใบ 
     8.   หนังสือแสดงความยินยอมใหปลกูสรางอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีที่อาคารกอสรางชิดเขตที่ดินนอยกวา 
50 เซนติเมตร ) หรอืใชผนังรวมกัน พรอมสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน                                                             
จํานวน 2 ใบ 
     9.   เอกสารอื่น ๆ (ถาม)ี 
 
คาธรรมเนียม 

1. คาธรรมเนียมออกใบอนุญาต  
- ใบอนุญาตกอสรางอาคาร / ดัดแปลง / รื้อถอนอาคาร  

ฉบับละ 200 บาท 
 

2. คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร (คิดตามพื้นที่อาคารแตละชั้น
รวมกัน) 
- อาคารสูงไมเกิน 2 ช้ัน หรือไมเกิน 12 เมตร       
     ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
- อาคารสูง 3 ชั้น หรือเกิน 12 เมตร แตไมเกิน 15 เมตร  

          ตารางเมตรละ 2.00 บาท 
- อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือเกิน 15 เมตร 
     ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
- อาคารซึ่งรับน้ําหนักบรรทุกเกิน 500 กก./ตร.ม. 
     ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
- ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ 
     ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
- ปาย 
     ตารางเมตรละ 4.00 บาท 
- อาคารประเภทที่ตองวัดความยาว เชนเขื่อน ทางทอระบายน้ํา รั้ว กําแพงประตรูั้ว 
     ตารางเมตรละ 1.00 บาท 
 

การขอติดตั้งและซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 
 

ขั้นตอน 
1. เขียนคํารองพรอมระบุสถานที ่
2. ยื่นคํารองแกเจาหนาที ่
3. เสนอคํารองเพื่อใหผูบรหิารพจิารณาดําเนินการ 
4. เจาหนาที่ทําการตรวจสอบและทําการซอมแซมตามคํารอง 

 
เอกสารประกอบ 

1. สําเนาบัตรประชาชน 
 



การรองเรียน 
เรื่องทีอ่ยูในความดูแลของกองชาง 
(การปรบัปรุงถนน ซอมถนนชํารุด แกไขปญหาน้ําทวมขัง ทอระบายน้ําอุดตัน ขุดลอกคู คลอง การกอสราง
อาคาร ฯลฯ) 
 

ยื่นคํารองไดที่ : กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลบานไร 
หลักฐาน 

1. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง 
2. เอกสารคํารองแจงเรื่องที่รองเรียนหรือไดรบัความเดือดรอน พรอมระบสุถานที่และความประสงคให

แกไข 
 

ขออนุญาตใชน้ําประปา 
ขั้นตอนการขออนญุาตใชน้ําประปา 

1. ผูใชน้ํายื่นคําขออนุญาตใชน้ําประปา พรอมเอกสาร 
2. เจาหนาที่รบัผิดชอบตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 
3. เจาหนาที่รบัผิดชอบดําเนินการติดตั้งระบบประปา ไมเกิน 7 วัน 

 

เอกสารประกอบการขออนุญาตใชนํ้าประปา 
1. สําเนาทะเบียนบาน 
2. สําเนาบัตรประชาชน 
3. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีการขอติดตั้งฯ ไมใชเจาบาน) 

 

ขอยกเลิกใชน้ําประปา 
ขั้นตอนการขอยกเลกิใชน้ําประปา 

1. ผูใชน้ํายื่นเอกสารขอยกเลกิใชน้ําประปา 
2. เจาหนาที่รบัเอกสารดําเนินการ และยกเลิกมาตรน้ํา 

 

การขอหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์ที่ดินและสิ่งกอสราง 
ขั้นตอนการขอหนังสอืรบัรองกรรมสิทธิ์ทีด่ินและสิ่งปลูกสราง 

1. ยื่นคําขอพรอมเอกสารตอเจาหนาที ่
2. เจาหนาที่รบัเรื่องทําการตรวจสอบเอกสาร 
3. เจาหนาที่ออกสํารวจสิง่ปลูกสรางตามคําขอ 
4. ผูบริหารพิจารณาอนุมัติออกหนงัสอืรบัรอง 

 

เอกสารประกอบการขอรบัหนังสือรับรองกรรมสิทธิท์ี่ดินและสิง่กอสราง 
1. สําเนาทะเบียนบาน 
2. สําเนาบัตรประชาชน 
3. สําเนาโฉนดที่ดิน 
4. ภาพถาย (ถามี) 

 



งานจัดเก็บขยะ 
ขั้นตอนการขอจดัเก็บขยะ 

1. กรอกใบยินยอมการจัดเกบ็ขยะมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล ตําบลบานไร 
และแบบแจงความประสงคจายคาธรรมเนียมเก็บขยะมูลมูลฝอย 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองเสนอผูบรหิารพจิารณาดําเนินการ 
ภายใน 1 วัน  

3. แจงเจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บคาขยะและเจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บขยะตอไป 
 
คาธรรมเนียมในการจัดเกบ็ 
บานเรอืน,ที่อยูอาศัย,รานอาหาร  ขึ้นอยูกับปริมาณขยะ  เดอืนละ  30 – 500 บาท 
ตลาด, โรงงานอุตสาหกรรม     ขั้นอยูกับปรมิาณขยะ  เดือนละ  60 – 1,000 บาท 
โครงการหมูบานจัดสรร  ขึ้นอยูกับปริมาณขยะ เหมาจาย                            เดือนละ 3,000 – 5,000  
บาท 
 

++++++++++++++++++++++++++++ 
 

*************** 
องคการบริหารสวนตําบลบานไร 

99/9 หมูที่ 4  ตําบลบานไร อําเภอเมือง  จังหวัดราชบุรี 
หรือ โทรศัพท (032) 738779 

โทรสาร  (032) 738779 อัตโนมัต 
 

www.banraiauruea.go.th 
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 


