
 

 
 

                                                                                                  
คู่มอืส าหรับประชาชน 

เทศบาลต าบลนาแซง อ าเภอเสลภมู ิ จงัหวัดรอ้ยเอด็ 
 
 
 

 
โทรศพัท/์โทรสาร  0 – 4361 – 1744 

www.nazang.go.th 
 



  
คูม่ือส าหรบัประชาชน 

 
   คู่มือเล่มนี้ จัดท าเพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทของเทศบาลต าบลนาแซง อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด ซึ่งถือเป็น
การปฏิบัติตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการก าหนด ตามมาตรตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  โดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริการและบริหารงานของเทศบาลต าบลนาแซงได ้
หากมีข้อสงสัยหรือต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติมสามารถติดต่อสอบถามไดต้ามหมายเลขโทรศัพท์ในคู่มือเล่มนี้ 
 
         (ลงช่ือ) 
             (นายชัยศักด์ิ  ทะไกรราช) 
                   นายกเทศมนตรีต าบลนาแซง 



 

 

คูม่อืส าหรบัประชาชนเทศบาลต าบลนาแซง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 
ส านักงานปลดัเทศบาลต าบลนาแซง 

บริการขอ้มูล หลกัฐาน 

1.  หนงัสือรับรองบุคคล 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  ส าเนาบตัรประชาชน  หรือ 
     ส าเนาประจ าตวัพนกังานส่วนต าบล 
     ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 
ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  15  นาที 

ยืน่ค  าร้องพร้อมหลกัฐาน 

ผูบ้ริหารอนุมติั 

ใช้เวลา  5  นาท ี

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 

ใช้เวลา  5  นาท ี

ทานตรวจ  เห็นชอบ 

ใช้เวลา  5  นาท ี



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอใช้บริการอนิเทอร์เน็ตต าบล 
ส านักงานปลดัเทศบาลต าบลนาแซง 

บริการ 

1.  สืบคน้ขอ้มูล 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  5  นาที 

ลงทะเบียนการขอใช ้ ลงทะเบียนการขอใช ้

ใช้เวลา  5  นาท ี



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
ส านักงานปลดัเทศบาลต าบลนาแซง 

บริการขอ้มูล หลกัฐาน 

1.  ขอบญัญติังบประมาณรายจ่าย 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  ส าเนาบตัรประชาชน  หรือ 
     ส าเนาบตัรประจ าตวันกัศึกษา 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  10  นาที 

ยืน่ค  าร้องพร้อมหลกัฐาน 

ผูบ้ริหารอนุมติั 

ใช้เวลา  4  นาท ี

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 

ใช้เวลา  2  นาท ี

ทานตรวจ  เห็นชอบ 

ใช้เวลา  4  นาท ี



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนและก าหนดเวลาการรบัฟงั  ปญัหา  ขอ้รอ้งเรยีน และการชว่ยเหลอืให้การสนบัสนนุประชาชน 
งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านกัปลดัเทศบาลต าบลนาแซง (การรักษาความสงบ) 

ปัญหา/ความเดือดร้อน หลักฐาน 

1.  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2.  การรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
3.  การป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 
4.  ปัญหาอื่น ๆ 

1.  ส าเนาบัตรประชาชน   
2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.  เอกสารอื่น ๆ เช่น  รูปถ่าย 

ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
ใชเ้วลา  1  นาที 

ตรวจสอบพื้นท่ี 
ใชเ้วลา  1  ชั่วโมง 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 
ประมาณ  2  วนั 

กรณีพิจารณางบประมาณรายจ่าย 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 
ประมาณ  1  ชม.  10  นาท ี

กรณีให้การสนับสนุนเครื่องมือ  อุปกรณ์ 
รายงาน 
ผู้บริหาร 

ใชเ้วลา  5  นาที 
ประชุมคณะบริหารเพื่อพิจารณา  อนุมัติ 

ใชเ้วลา  30  นาที 
ผู้บริหารอนุมัติ 

ใชเ้วลา  5  นาที 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนและก าหนดเวลาการรบัฟงั  ปญัหา  ขอ้รอ้งเรยีน และการชว่ยเหลอืให้การสนบัสนนุประชาชน 
                           งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านกัปลดัเทศบาลต าบลนาแซง 

(การแจ้งเหต ุรับ-สง่ ผูป้่วยฉกุเฉนิ หนว่ยแพทยฉ์กุเฉนิ EMS เทศบาลต าบลนาแซง) 
 
 
 

 

1.การแจ้งเหตุ รับ – ส่ง ผู้ป่วยฉุกเฉินหน่วยแพทย์
ฉุกเฉิน EMS เทศบาลต าบลนาแซง 

แจ้งด้วยตนเองหรือ 
โทรศัพท์  
1669  

043611905 

จัดเตรียมเครื่องมือ  วัสดุ  
อุปกรณ์  รถยนต์ฉุกเฉิน  

 ใช้เวลา  3  นาท ี

เดินทางถึงจุดเกิดเหตุ 
ใชเ้วลาไม่เกนิ 5 นาท ี

ให้การปฐมพยาบาล
เบื้องต้น 

ใชเ้วลาไม่เกนิ 10 นาท ี

รับผู้ป่วยส่งถึงบ้านกรณี
อาการปลอดภัย 

ใชเ้วลาไม่เกนิ 15 นาท ี

น าส่งโรงพยาบาล 
ท่ีใกล้ท่ีสุด  

ใชเ้วลาไม่เกนิ 5 นาท ี
 

ปัญหา / ความเดือนร้อน 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนและก าหนดเวลาการรบัฟงั  ปญัหา  ขอ้รอ้งเรยีน และการชว่ยเหลอืให้การสนบัสนนุประชาชน 
งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านกัปลดัเทศบาลต าบลนาแซง  

(การขอน้ าดืม่ น้ าใช ้กรณภียัแลง้) 

ปัญหา/ความเดือดร้อน หลักฐาน 

   1.  การขอน้ าดืม่ น้ าใช้ กรณภียัแลง้ 
 

1.  ส าเนาบัตรประชาชน   
2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.  เอกสารอื่น ๆ เช่น  รูปถ่าย 

ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
ใชเ้วลา  1  นาที 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ใชเ้วลา  15  นาท ี

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 
ประมาณ  2  วนั 

กรณีพิจารณางบประมาณรายจ่าย 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 
ประมาณ  1  ชม.  10  นาท ี

กรณีให้การสนับสนุนเครื่องมือ  อุปกรณ์ รายงาน 
ผู้บริหาร 

ใชเ้วลา  5  นาที 
จัดส่งน้ าดื่ม น้ าใช้ ถึงบ้านเรือน 

ใชเ้วลา  30  นาที 
ผู้บริหารอนุมัติ 

ใชเ้วลา  5  นาที 



 

 

 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                
                                                                                             
 

 
 
 

 

ขั้นตอนการพจิารณาคดัเลอืกผู้สูงอายุ / คนพกิาร 

 
 

 

 ผูย้ืน่ขออนุญาตยืน่เอกสาร 
 
 

 
 

 ประชาคมหมู่บา้นเพื่อ 
คดัเลือก/จดัล าดบั 

 
 

 
 

 ปิดประกาศอยา่งนอ้ย 
15  วนั 

 
 

 

 คดัคา้น 

 
 

 

 ไม่คดัคา้น 

 
 

 

ผูบ้ริหาร  ทต.แต่งตั้ง 
 คณะกรรมการการตรวจสอบ  ขอ้พิจารณา 

 
 

 

น าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 

อนุมติัรายช่ือผูมี้สิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

  
 

 

แจง้รายช่ือผูมี้สิทธิรับเงินให ้ สนง.ทอ้งถ่ิน 

จงัหวดัทราบก่อนเดือนมีนาคมของทุกปี 

เพื่อแจง้  กรมฯ  จดัตั้งงบประมาณต่อไป 

 
 

จดัท าแบบสอบประวติั 
ผูสู้งอาย/ุคนพิการ 

 

หลกัฐาน 

         1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

         2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

         3.  ส าเนาสมุดประจ าตวัคนพิการ 
         4.  ใบมอบอ านาจ/พินยักรรม 

         5.  รับรองการมีชีวติ/รับรองวา่จะแจง้ 
         6.  อ่ืน ๆ 

 
 

รายงานผล  

ภายใน  15  วนั 



 
 
 
 
 

1. ป้ายที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบรายการภาษีป้าย  ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ติดตั้งป้าย 
2. ป้ายเก่ายื่นแบบแสดงรายการ  ภายในเดือนมกราคม  - เดือนมีนาคม  ของทุกปี 

 

 
 
 
 
 
 -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 -  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 -  ส าเนาการจดทะเบียนห้าง/บริษัท 
 -  ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 

 
 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
กองคลงั เทศบาลต าบลนาแซง 

ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) พร้อมหลกัฐาน 

(เจา้ของป้าย) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 

แจง้การประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) ใชเ้วลา  3  นาที 

ช าระเงินภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัท่ี 

ไดรั้บแจง้การประเมิน (ภ.ป.3) 
(เจา้ของป้าย) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) ใชเ้วลา  3  นาที 

หลกัฐาน 



 

 
 
 
 

 

          ช าระภาษบี ารงุทอ้งทีต่ัง้แตเ่ดอืนมกราคม  -  เมษายน  ของทกุปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษบี ารุงท้องที ่
กองคลงั  เทศบาลต าบลนาแซง 

กรณีส ารวจภาษีใหม่ กรณีช าระภาษีประจ าปี 

ยืน่แบบ ภ.บ.ท.5  พร้อมหลกัฐาน 

(ผูมี้หนา้ท่ีท่ีเสียภาษี) 

 

หลกัฐาน 
น าใบเสร็จรับเงินปีก่อนมายืน่ช าระภาษี 

(ผูมี้หนา้ท่ีท่ีเสียภาษี) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 

ค านวณภาษี ใชเ้วลา  5  นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใชเ้วลา  2  นาที 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายช่ือ 
จากทะเบียน ภ.บ.ท.6  ใชเ้วลา  3  เวลา 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใชเ้วลา  2  นาที 

-  ส าเนาทะเบียนบา้น 

-  ส าเนาบตัรประจ าตวั 
    ประชาชน 

-  ส าเนาหลกัฐานท่ีดิน 

-  ส าเนาหลกัฐานท่ีดิน 

    (โฉนดท่ีดิน น.ส.3, 
    นส.3 ก ,สค.1 สปก.) 
-  ใบเสร็จรับเงินคร้ัง 
    สุดทา้ย  (ถา้มี) 



 

 
 

 
 

            
         ยื่นแบบเพือ่ช าระภาษี ฯ ตัง้แตเ่ดอืนมกราคม – กุมภาพนัธ ์ ของทกุปี 

 

 
 
 
 
-  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
-  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-  ส าเนาเอกสารท่ีปลูกสร้าง 
-  ส าเนาการจดทะเบียนห้าง/บริษัท 
-  ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
-  ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้งหรือ 
   ประกอบกิจการ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษโีรงเรือนและที่ดนิ 
กองคลงั เทศบาลต าบลนาแซง 

ยืน่แบบ ภ.ร.ด.2  พร้อมหลกัฐาน 

  (บริษทั/หา้งร้าน/เจา้ของกิจการ – โรงเรือน) 
ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 

ใช้เวลา    5   นาที  

 

หลกัฐาน ออกใบแจง้รายการประเมิน (ภ.ง.ด.8) 
ใช้เวลา    2   นาท ี 

 ช าระเงินภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัท่ีไดรั้บ 

แจง้การประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
  (บริษทั/หา้งร้าน/เจา้ของกิจการ-โรงเรือน)  

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ง.ด.12) ใชเ้วลา  3  นาที 



 

 
ภาษบี ารงุท้องที ่

1.1 ก าหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508  ก าหนดให้เจ้าของที่ดิน  ซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดินต่อพนักงานประเมิน ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลนาแซง  หรือหน่วยรับบริการเคลื่อนที่ตามก าหนด ภายในเดือนมกราคม
ของปี 
* แบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปี มีการรับแจ้งยื่นแบบประเมินภาษีในรอบระยะเวลา 4 ปี จะต้องมีการยื่นแบบครั้งแรกของปี
แรก  

1.2  หากไม่ยื่นภายในก าหนด  เจ้าที่ดินจะต้องเสียเงินเพ่ิม ร้อยละ 10 ของจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษี 
* กรณีบุคคลใดเป็นเจ้าของที่ดินขึ้นใหม่  หรือจ านวนที่ดินเปลี่ยนแปลงไป  เจ้าของที่ดินต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่เป็น
เจ้าของที่ดินขึ้นใหม่ หรือ นับแต่วันที่จ านวนเนื้อที่ดินเพ่ิมขึ้นใหม่ 
 1.2 อัตราโทษและค่าปรับ 
* ผู้ใดละเลยการยื่นแบบแสดงรายการ  มีความผิดโทษปรับไม่เกิน 200 บาท และเรียกเก็บภาษีย้อนหลัง 2 ป ี
* ผู้ใดยื่นแบบแสดงรายการไม่ถูกต้องตามความจริงหรือไม่บริบูรณ์  มีความผิดต้องระวางโทษจ าคุก  หรือปรับไม่เกิน 500 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับและเรียกเก็บ
ภาษีย้อนหลังได้ไม่เกิน 5 ปี 
* ก าหนดระยะเวลาการช าระภาษี  คือ เดือนมกราคม - เมษายนของทุกปี หากช าระภาษีเกินก าหนดเวลาดังกล่าว ต้องเสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2  ของอัตราค่าภาษี
ที่จะต้องช าระ 
 1.3 เอกสารที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี 
    (1) บัตรประจ าตัวประชาชน 
    (2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
    (3) หลักฐานที่แสดงความเป็นเจ้าของที่ดิน 
    (4) ใบเสร็จการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
    (5) หนังสือมอบอ านาจ  กรณีให้ผู้อ่ืนมาท าการแทน 

 

 



 

 

  

1.4 ระยะเวลาการรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
    (1) กรณีประเมินใหม่รอบ 4 ปี พร้อมช าระภาษี ใช้เวลา 15 นาที/ต่อราย 
    (2) กรณีมาติดต่อช าระภาษีตามปกติ ใช้เวลา 5 นาที/ต่อราย     

ภาษโีรงเรือนและที่ดนิ 
 2.1 ก าหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้ผู้เป็นเจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างอ่ืนๆ กับที่ดินที่ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น  เช่น ให้เช่า  ใช้เป็นที่ท าการค้าขาย ที่ไว้สินค้าประกอบ

อุตสาหกรรมให้ญาติ  บิดา มารดา  บุตร  หรือผู้อื่นอยู่อาศัย  หรือประกอบกิจการอ่ืนๆ  เพ่ือเป็นการหารายได้ (เชิงการค้า ,ท ารายได้) มีหน้าที่ยื่นแสดงแบบรายการ
ทรัพย์สิน ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลนาแซง  ต้ังแต่เดือนมกราคม - กุมภาพันธ์  หากไม่ยื่นแบบภายในก าหนด  ต้องเสียค่าปรับไม่เกิน 200 

 2.2 อัตราโทษและค่าปรับ 
    * ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน  เมื่อได้รับแจ้งการประเมินแล้ว  จะต้องน าเงินค่าภาษีไปช าระภายใน 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินมิฉะนั้น
จะต้องเสียภาษีเพ่ิม ดังนี้ 
    (1) ถ้าช าระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่พ้นก าหนดให้เพิ่มร้อยละ 2.5 ของค่าภาษีที่ค้าง 
    (2) ถ้าเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีท่ีค้าง 
    (3) ถ้าเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ 7.5 ของค่าภาษีที่ค้าง 
    (4) ถ้าเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีค้าง 
    * ผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่  ไม่ให้ความร่วมมือการแจ้งรายละเอียดในเรื่องใบแจ้งรายการต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องระวางโทษปรับไม่
เกิน 500 บาท 
    * ผู้ใดแจ้งความเท็จ หรือน าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง  เพ่ือเป็นการหลีกเลี่ยงการเสียภาษีต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 500 บาทหรือทั้งจ าทั้ง
ปรับ 
 2.3 เอกสารในการยื่นช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 



 

 
    (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
    (2) ส าเนาโฉนดที่ดิน - สญัญาซื้อขายโรงเรือน 
    (3) ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนปีที่ผ่านมา (ถ้ามี) 
 2.4 ระยะเวลาการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
    (1) กรณีประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดินใหม่  พร้อมช าระภาษี ใช้เวลา 10 นาที/ต่อราย 
    (2) กรณีมาติดต่อช าระภาษีตามปกติ ใช้เวลา 5 นาที/ต่อราย 
 2.5 การอุทธรณ์การเมินภาษี 
    เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมินแล้ว  ไม่พอใจในการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่  ก็มีสิทธิยื่นอุทธรณ์ ได้โดยยื่นแบบ ภงด.9 ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
การประเมินและเมื่อได้รับแจ้งผลการชี้ขาดแล้วยังไม่เป็นที่พอใจก็มีสิทธิน าเรื่องร้องต่อศาลได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งความให้ทราบค าชี้ขาด 
                                                                                   ภาษปีา้ย 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย  ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย  ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคมถึงสิ้นเดือนมีนาคม      ณ ที่
ท าการเทศบาลต าบลนาแซง 
     3.1 การก าหนดช าระภาษี นับจากได้รับแจ้งการประเมินภายใน 15 วัน 
    * กรณีท่ีมีการประเมินภาษีป้าย  ตั้งแต่ 3,000 บาท  เป็นต้นไปผู้เสียภาษีสามารถขอผ่อนช าระเป็นงวดๆเท่าๆ กันได้ แต่ต้องยื่นค าขอผ่านช าระก่อนครบก าหนดเวลาที่
ต้องช าระภาษี 
    * การช าระภาณีเกินก าหนดเวลา  หรือยื่นแบบเกินก าหนดต้องเสียเงินเพ่ิม  ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
    * การประเมินภาษีป้าย  ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง  ฉบับที่ 5 (พ.ศ.2535) 
    (1) ป้ายที่อักษรไทยล้วน คิด 3 บาทต่อ 500 ตร.ซม. 
    (2) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรือ ปนกับภาพและ / หรือเครื่องหมายอื่นใด  ให้คิด 20 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 
    (3) ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิด 40 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 

 

 

 



 

 
    - ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 

  - ป้ายตามข้อ 1,2และ 3 เมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล้ว  ถ้ามีอัตราต้องเสียภาษีต ากว่า 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 
 3.2 เอกสารประกอบในการยื่นช าระภาษีป้าย 
    (1) บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
    (2) ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ถ้ามี) 
 3.3 ระยะเวลาการรับช าระภาษีป้าย 
    (1) กรณีประเมินภาษีป้ายใหม่  พร้อมช าระภาษี ใช้เวลา 10 นาที/ต่อราย 
    (2) กรณีมาติดต่อช าระภาษีตามปกติ ใช้เวลา 5 นาที/ต่อราย 
                                                             การขอใบอนุญาตกจิการที่เปน็อนัตรายตอ่สุขภาพ 

 ตามข้อบังคับว่าด้วย  เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2542 ตาม พรบ.สาธารณสุข พ.ศ.2535 ก าหนดให้ผู้ประกอบกิจการต่างๆ ตามที่   
กฎกระทรวงก าหนด  (ขอดูประเภทได้ ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลนาแซง) 

 สถานประกอบกิจการต้องตั้งอยู่ห่างจากชุมชน วัด ศาสนสถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา โรงพยาบาล หรือสถานที่อ่ืนๆ ตามกฎหมายว่าด้วยโรงงาน
และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ในกรณีที่สถานประกอบกิจการที่ไม่เข้าข่ายเป็นโรงงาน สถานประกอบกิจการนั้นจะต้องมีสถานที่ตั้งตามที่ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยค าแนะน าของเจ้าพนักงานสาธารณสุขประกาศก าหนด โดยค านึงถึงลักษณะและประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการนั้นๆ ซึ่ง
อาจก่อให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของประชาชนหรือก่อเหตุร าคาญด้วย 
 ผู้รับใบอนุญาตประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจ  หรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ก่อนวันใช้เทศบัญญัติต าบลนาแซงให้ผู้นั้นประกอบกิจการนั้นต่อไปได้เสมือนเป็น
ผู้ได้รับใบอนุญาตตามเทศบัญญัติแล้ว   แต่เมื่อใบอนุญาตดังกล่าวสิ้นอายุ   และผู้นั้นยังคงประสงค์จะด าเนินกิจการต่อไปผู้นั้นจะต้องมาด าเนินการขอรับใบอนุญาตตามเทศ
บัญญัตินี้ก่อนการด าเนินการ 
    * ให้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลนาแซง 
    * ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุ 1 ปี ก่อนครบก าหนดจะต้องท าการยื่นขอต่อใบอนุญาต  และช าระค่าธรรมเนียมก่อน ถ้ายื่นเกินก าหนดต้องช าระเงินเพิ่มเติมตามที่ 
 
 
 
 
 



 

 
         
กฎหมายก าหนด 
     4.1 ประเภทกิจการที่ต้องขอรับใบอนุญาต 
  (1)  กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์  
  (2)  กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์  
  (3)  กิจการที่เกี่ยวกับอาหาร เครื่องดื่ม น้ าดื่ม  
  (4)  กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์เครื่องส าอางค์และผลิตภัณฑ์ช าระล้าง  
  (5)  กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร  
  (6)  กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่  
  (7)  กิจการเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล  
  (8)  กิจการที่เกี่ยวกับไม้  
  (9)  กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ  
  (10) กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ  
  (11) กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง  
  (12) กิจการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี  

  (13) กิจการอ่ืนๆ คือ  
      -    การพิมพ์หนังสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืน  
      -    การผลิต การซ่อมเครื่องอิเล็กโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเล็กโทรนิคส์  
      -    การผลิตเทียน เทียนไขหรือวัตถุที่คล้ายคลึง  
      -    การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียวหรือถ่ายเอกสาร  
      -    การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ช ารุดใช้แล้วหรือเหลือใช้  
      -    การประกอบกิจการโกดังสินค้า  
      -    การล้างขวด ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว  
  
 
 



 

     
       -    การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีไม่ใช่สิ่งทอ  
      -    การก่อสร้าง  
    4.2 เอกสารประกอบในการยื่นช าระค่าธรรมเนียมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
     (1) บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
     (2) บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ  หากไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับผู้ขออนุญาต 
     (3) ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบการ 
     (4) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 
     (5) ส าเนาในอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมาย 
    4.3 ระยะเวลาการรับช าระค่าธรรมเนียมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
     (1) กรณตีรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์เกณฑ์  ในเทศบัญญัติเทศบาลต าบลนาแซงจะพิจารณาออกใบอนุญาตและรับช าระค่าธรรมเนียมภายใน 7 
วันท าการ 

     (2) กรณีขอต่อใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมรายเดิม ใช้เวลา 1 วัน 
                                                       การขอใบอนญุาตสถานทีจ่ าหนา่ยและสถานทีส่ะสมอาหาร 

 “อาหาร” หมายความว่า ของกินหรือเครื่องค้ าจุนชีวิต ได้แก่ 
   (๑) วัตถุทุกชนิดที่คนกิน ดื่ม อม หรือน าเข้าสู่ร่างกายไม่ว่าด้วยวิธีใดๆ หรือในรูปลักษณะใดๆ แต่ไม่รวมถึงยา วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท หรือยาเสพ
ติดให้โทษตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี 
   (๒) วัตถุท่ีมุ่งหมายส าหรับใช้หรือใช้เป็นส่วนผสมในการผลิตอาหาร รวมถึงวัตถุเจือปนอาหาร สี และเครื่องปรุงแต่งกลิ่นรส 
 “สถานที่จ าหน่ายอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานที่หรือบริเวณใดๆ ที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไว้เพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนส าเร็จและ
จ าหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที  
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการจ าหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้ส าหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือน าไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม “สถานที่สะสมอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานที่หรือบริเวณ
ใดๆ ที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไว้ส าหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้งหรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใดซึ่งผู้ซื้อต้องน าไปท า ประกอบหรือปรุงเพ่ือบริโภค
ในภายหลัง 
 
 
  



 
 ผู้ที่ประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร ซึ่งมี พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  ต้องแจ้งขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและพ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร จะต้องยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามหลักเกณฑ์ วิธีการและ เงื่อนไขตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลนาแซง  
เอกสารประกอบการยื่นขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาต 
  (1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต  
  (2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้รับใบอนุญาต  
  (3)  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ  
  (4)  ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  
  (5)  เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

เอกสารประกอบการยื่นขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตฯ 
  (1)  หนังสือรับรอง/ใบอนุญาตเดิม  
  (2)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอต่อใบอนุญาตฯ  
  (3)  ใบรับรองแพทย์  
  (4)   เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลาการรับช าระค่าธรรมเนียมการขออนุญาตสถานที่จ าหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร 
      (1) กรณตีรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์เกณฑ์  ในเทศบัญญัติเทศบาลต าบลนาแซงจะพิจารณาออกใบอนุญาตและรับช าระค่าธรรมเนียมภายใน 7 
วันท าการ 
     (2) กรณีขอต่อใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมรายเดิม ใช้เวลา 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  
                                                          การขออนญุาตการจ าหน่ายสนิค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 
 “สินค้า” หมายความว่า สิ่งของที่ซื้อขายกัน 
 “อาหาร” หมายความว่า ของกินหรือเครื่องค้ าจุนชีวิต ได้แก่   
                     (๑) วัตถุทุกชนิดที่คนกิน ดื่ม อม หรือน าเข้าสู่ร่างกายไม่ว่าด้วยวิธีใดๆ หรือในรูปลักษณะใดๆ แต่ไม่รวมถึงยา วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท หรือยาเสพ
ติดให้โทษตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี 
  (๒) วัตถุท่ีมุ่งหมายส าหรับใช้หรือใช้เป็นส่วนผสมในการผลิตอาหาร รวมถึงวัตถุเจือปนอาหาร สีและเครื่องปรุงแต่งกลิ่นรส 
 “ที่หรือทางสาธารณะ” หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชนสามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้  
 เอกสารประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตฯ 
  (๑) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน / ข้าราชการ / พนกังานรัฐวิสาหกิจ 
  (๒) ส าเนาใบอนญุาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
  (๓) อ่ืนๆ ตามท่ีเทศบาลต าบลนาแซง  ประกาศก าหนด 
 
  ผู้ขอรับใบอนุญาต  จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการขอใบอนุญาตในอัตรา ดังต่อไปนี้ 

(๑) ใบอนุญาตการจ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ  

ฉบับละ 500 บาท 
  (๒) ใบอนุญาตการจ าหน่ายโดยลักษณะเร่ขาย ฉบับละ 50 บาท 
ระยะเวลาการรับช าระค่าธรรมเนียมการขออนุญาตการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
      (1) กรณตีรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์  ในเทศบัญญัติเทศบาลต าบลนาแซงจะพิจารณาออกใบอนุญาตและรับช าระค่าธรรมเนียมภายใน 7 วันท า
การ 
     (2) กรณีขอต่อใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมรายเดิม ใช้เวลา 1 วัน 
หมายเหต ุในกรณีที่บุคคลที่มีชื่อระบุในใบอนุญาตฯ ไม่มาขอรับใบอนุญาตหรือขอ ต่ออายุใบอนุญาตฯ เอง  ต้องเตรียมหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์และส าเนาบัตร 
ประจ าตัวประชาชนผู้ได้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
 



 

 
 
 
 
  
                                                         
  การขอใบอนญุาตการจัดการสิง่ปฏกิลูและมลูฝอย  
 “สิ่งปฏกิลู” หมายความว่า อุจจาระหรือปัสสาวะ  และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใด  ซึ่งเป็นสิ่งโสโครกหรือมีกลิ่นเหม็นมลูฝอย” หมายความว่า  เศษกระดาษ เศษผ้า  
เศษอาหาร  เศษสินค้า  ถุงพลาสติก  ภาชนะท่ีใส่อาหาร  เถ้า  มูลสัตว์  หรือซากสัตว์  รวมตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดทีเ่ก็บกวาดจากถนน  ตลาด  ที่เลี้ยงสัตว์หรือที่อ่ืน และหมาย
รวมถึง มูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน 
เอกสารประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตการจัดการสิ่งปฏิกูล 
  1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ  ของผู้ขอรับ ใบอนุญาต  
  2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้รับใบอนุญาต  
  3.  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ  
  4.  ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (กรณีเข้าข่ายประกอบกิจการโรงงาน)  
  5.  หนังสือมอบอ านาจ 
  6.  หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่ก าหนด 
เอกสารประกอบการยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตการจัดการสิ่งปฏิกูล 
  1.  ใบอนุญาตเดิม  
  2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของผู้ขอต่อ ใบอนุญาตฯ  
  3.  หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  
ระยะเวลาการรับช าระค่าธรรมเนียมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 (1) กรณตีรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์เกณฑ์  ในเทศบัญญัติเทศบาลต าบลนาแซงจะพิจารณาออกใบอนุญาตและรับช าระค่าธรรมเนียมภายใน 7 
วันท าการ 
 (2) กรณีขอต่อใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมรายเดิม ใช้เวลา 1 ชั่วโมง 
เอกสารหลักฐานในการยื่นค าขอรับบริการจัดเก็บขยะ 
   •   ค าร้อง  



 

   •   ส าเนาบัตรประชาชน  
   •   ส าเนาทะเบียนบ้าน  
ขั้นตอนการขอรับบริการจัดเก็บขยะ 
   •   ผู้ขอรับบริการเขียนค าร้อง และให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
   •   เริ่มให้บริการจัดเก็บขยะหลังจากเขียนค าร้องภายใน 3 วัน  
   •   ออกหนังสือแจ้งค่าธรรมเนียม ภายใน 30 วัน  
   •   ด าเนินการจัดเก็บค่าธรรมเนียมจัดเก็บขยะ หลังจาก 30 วัน  
 
                                                                       การขอใบอนญุาตการควบคมุการเลีย้งหรือปล่อยสตัว ์  

  “ การเลี้ยงสัตว์ ”   หมายความว่า การมีสัตว์หรือมีสัตว์เลี้ยงไว้ในครอบครองและดูแลเอาใจใส่ บ ารุงรักษา ตลอดจนให้อาหารเป็นอาจิณ 
  “ การปล่อยสัตว์ ” หมายความว่า การสละการครอบครองสัตว์ หรือปล่อยสัตว์ให้อยู่นอกสถานที่เลี้ยงสัตว์ โดยปราศจากการควบคุม 
              “ เจ้าของสัตว์ ” หมายความรวมถึงผู้ครอบครองสัตว์ด้วย 
  “ สถานที่เลี้ยงสัตว์ ” หมายความว่า คอกสัตว์ กรงสัตว์ ที่ขังสัตว์ หรือท่ีเลี้ยงสัตว์อ่ืนที่มีการควบคุมของเจ้าของสัตว์ไม่ว่าจะมีขอบรั้วหรือไม่ 
  “ที่หรือทางสาธารณะ” หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชนสามารถใช้ประโยชน์หรือสัญจรได้ 
  ข้อ 1 ห้ามเลี้ยงสัตว์หรือปล่อยสัตว์ประเภท ช้าง   ม้า  โค  กระบือ  แพะ  แกะ ล่อ  ลา  สุนัข แมว ในเขตพ้ืนที่ถนนสาธารณะทุกสายซึ่งเทศบาลต าบลนา
แซง รับผิดชอบดูแลการเลี้ยงหรือปล่อยตามวรรคหนึ่งนั้น คือกรณีกระท าการเป็นประจ าเป็นอาจิณ หรือไม่สนใจควบคุมดูแลสัตว์จนเข้าใจได้ว่ามีการใช้พ้ืนที่ถนนสาธารณะ
เป็นที่เลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ 
  ข้อ 2 ให้เขตเทศบาลต าบลนาแซง เป็นเขตควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์  ดังต่อไปนี้ 
  (1) สุนัข 
  (2) แมว 
  (3) ช้าง 
  (4) โค 
  (5) กระบือ 
  (6) แกะ 



 

                     (7) แพะ 
                     (8) สุกร 
                     (9) ไก ่
                     (10) สัตว์ป่าตามกฎหมายว่าด้วยการสงวนและคุ้มครองสัตว์ป่าซึ่งได้รับอนุญาตจากกรมป่าไม้ 
  
 
 
 
  
                  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจก าหนดประเภท และชนิดสัตว์ที่ต้องควบคุมการเลี้ยงเพ่ิมเติม  ทั้งนี้ โดยอาจควบคุมการเลี้ยงสัตว์เฉพาะในเขตท้องที่ใดท้องที่
หนึ่ง หรือเต็มพ้ืนที่เทศบาลต าบลนาแซง 
   ข้อ 3 เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ในเขตเทศบาลต าบลนาแซง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกประกาศก าหนดเขตพ้ืนที่เลี้ยง
สัตว์หรือปล่อยสัตว์ที่ต้องควบคุมตาม  ข้อ  ๖ โดยให้มีมาตรการอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
  (1) ก าหนดจ านวน ประเภท และชนิดของสัตว์ที่เลี้ยง   
  (2) ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการท าทะเบียนตามประเภทและชนิดของสัตว์ 
  (3) ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการปล่อยสัตว์ 
  ข้อ 4 นอกจากการเลี้ยงสัตว์ตามปกติวิสัยแล้ว เจ้าของสัตว์จะต้องปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 
             (1) จัดให้มีสถานที่เลี้ยงสัตว์ที่มั่นคงแข็งแรงตามความเหมาะสมแก่ประเภทและชนิดของสัตว์ โดยมีขนาดเพียงพอแก่การด ารงชีวิตของสัตว์ มีแสงสว่าง
และการระบายอากาศท่ีเพียงพอ มีระบบการระบายน้ าและก าจัดสิ่งปฏิกูลให้ถูกสุขลักษณะ 
                      (2) รักษาสถานที่เลี้ยงสัตว์ให้สะอาดอยู่เสมอ จัดเก็บสิ่งปฏิกูลให้ถูกสุขลักษณะเป็นประจ าไม่ปล่อยให้เป็นที่สะสมหมักหมมจนเกิดกลิ่นเหม็นรบกวนผู้ที่อยู่
บริเวณใกล้เคียง 
                      (3) เมื่อสัตว์ตายลง เจ้าของสัตว์จะต้องก าจัดซากสัตว์และมูลสัตว์ให้ถูกสุขลักษณะเพ่ือป้องกันมิให้เป็นแหล่งเพาะพันธุ์แมลงหรือสัตว์น าโรค ทั้งนี้ โดยวิธีที่
ไมก่่อเหตุร าคาญจากกลิ่น ควัน และไม่เป็นเหตุให้เกิดการปนเปื้อนของแหล่งน้ า 
             (4) จัดให้มีการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคในสัตว์ เพื่อป้องกันอันตรายจากเชื้อโรคที่เกิดจากสัตว์ 
             (5) ให้เลี้ยงสัตว์ภายในสถานที่เลี้ยงสัตว์ของตน ไม่ปล่อยให้สัตว์อยู่นอกสถานที่เลี้ยงสัตว์โดยปราศจากการควบคุม กรณีเป็นสัตว์ดุร้ายจะต้องเลี้ยงใน
สถานที่หรือกรงท่ีบุคคลภายนอกเข้าไปไม่ถึงตัวสัตว์และมีป้ายเตือนให้ระมัดระวังโดยสังเกตได้อย่างชัดเจน 
  (6) ไม่น าสัตว์เลี้ยงออกมานอกสถานที่เลี้ยงสัตว์ของตน เว้นแต่เฉพาะเพ่ือการเคลื่อนย้ายสัตว์ และได้ปฏิบัติตามค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
  (7) ควบคุมดูแลสัตว์ของตนมิให้ก่ออันตรายหรือเหตุร าคาญแก่ผู้อื่น ไม่ก่อให้เกิดมลพิษต่อสิ่งแวดล้อม 
  (8) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามค าแนะน าของเจ้าพนักงานสาธารณสุข ค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น รวมทั้งข้อบังคับ ระเบียบ และค าสั่งของเทศบาลต าบลนาแซง 



 

  การอนุญาตตามวรรคหนึ่งนั้น ต้องปรากฏข้อเท็จจริงว่า สถานที่เลี้ยงสัตว์นั้นเป็นบริเวณท่ีโปร่ง อากาศถ่ายเทสะดวก มีต้นไม้ให้ร่มเงาพอสมควร ตั้งอยู่ห่าง
จากแหล่งชุมชน ศาสนสถาน โบราณสถาน สถาบันการศึกษา โรงพยาบาล หรือสถานที่ของราชการอ่ืน ๆ ในระยะที่ไม่ส่งผลกระทบต่อสุขภาพ และไม่ก่อเหตุร าคาญต่อ
ชุมชน โดยต้องมีระยะห่างจากสถานที่ดังกล่าว และแหล่งน้ าสาธารณะในระยะดังต่อไปนี้ 

(๑) ส าหรับสถานประกอบกิจการเลี้ยงสัตว์น้อยกว่า ๕๐ ตัว ต้องมีระยะห่างในระยะที่ไม่ก่อให้เกิดความร าคาญต่อชุมชนใกล้เคียง 

 

 

 

(๒) ส าหรับสถานประกอบกิจการเลี้ยงสัตว์ ตั้งแต่ ๕๐-๕๐๐ ตัว ต้องมีระยะห่างไม่น้อยกว่า ๕๐๐ เมตร 

(๓) ส าหรับสถานประกอบกิจการเลี้ยงสัตว์ ตั้งแต่ ๕๐๐-๑,๐๐๐ ตัว ต้องมีระยะห่างไม่น้อยกว่า ๑ กิโลเมตร 

(๔) ส าหรับสถานประกอบกิจการเลี้ยงสัตว์ ตั้งแต่ ๑,๐๐๐ ตัวขึน้ไป ต้องมีระยะห่างไม่น้อยกว่า ๒ กิโลเมตร 

ผู้ขออนุญาตดังกล่าวให้ยื่นค าร้องต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบและเงื่อนไขที่ก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานดังต่อไปนี้ อย่างละ ๑ ชุด 
๑) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๓) หนังสือแสดงความเป็นเจ้าของที่ดิน 

๔) เอกสารหรือหลักฐานอื่นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น เห็นสมควรเรียกเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณา 
 

ระยะเวลาการรับช าระค่าธรรมเนียมการขออนุญาตการควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์   
      (1) กรณตีรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์  ในเทศบัญญัติเทศบาลต าบลนาแซงจะพิจารณาออกใบอนุญาต  ใช้เวลา 3 วัน 
     (2) กรณีขอต่อใบอนุญาต ใช้เวลา 1 วัน 
                                                                     การขอใบอนญุาตการด าเนินกจิการตลาด   
  “ตลาด” หมายความว่า สถานที่ซึ่งปกติจัดไว้ให้ผู้ค้า ให้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจ าหน่ายสินค้า ประเภทสัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออาหารอันมีสภาพเป็นของสด 
ประกอบหรือปรุงแล้ว หรือของเสียง่าย ทั้งนี้ไม่ว่าจะมีการจ าหน่ายสินค้าประเภทอ่ืนด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไว้ส าหรับให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือ
จ าหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าวเป็นประจ าหรือเป็นครั้งคราวหรือตามวันที่ก าหนด 



 

  “สินค้า” หมายความว่า สิ่งของที่ซื้อขายกัน 
  “อาหาร” หมายความว่า ของกินหรือเครื่องค้ าจุนชีวิต ได้แก่ 

(1) วัตถุทุกชนิดที่คนกิน ดื่ม อม หรือน าเข้าสู่ร่างกายไม่ว่าด้วยวิธีใด ๆ หรือในรูปลักษณะใด ๆ แต่ไม่รวมถึงยา วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท หรือยาเสพติดให้โทษ
ตามกฎหมายว้าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี 

 
 
 
 
 
(2) วัตถุท่ีมุ่งหมายส าหรับใช้หรือใช้เป็นส่วนผสมในการผลิตอาหาร รวมถึงวัตถุเจือปนอาหาร สี เครื่องปรุงแต่ง  กลิน่รส 
 “อาหารสด” หมายความว่า อาหารประเภทสัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ และของอ่ืน ๆ ที่มีสภาพเป็นของสด 
 “อาหารประเภทเนื้อสัตว์ช าแหละ” หมายความว่า อาหารสดประเภทเนื้อสัตว์หรือเนื้อสัตว์ที่มีการช าแหละ ณ แผงจ าหน่ายสินค้า 
 “อาหารแปรรูป” หมายความว่า อาหารสดที่แปรรูป ท าให้แห้ง หรือหมักดอง หรือในรูปอ่ืน ๆ รวมทั้งที่ใช้สารปรุงแต่งอาหาร 
 “อาหารประเภทปรุงส าเร็จ” หมายความว่า อาหารที่ได้ผ่านการท า ประกอบ ปรุง จนส าเร็จพร้องที่จะรับประทานได้ รวมทั้งของหวานและเครื่องดื่มชนิดต่าง ๆ  
 “แผงจ าหน่ายอาหาร” หมายความว่า แผงหรือสถานที่ที่มีการปรุง ประกอบอาหารจนส าเร็จที่ผู้บริโภคสามารถซื้อบริโภคได้ โดยจะมีการล้างท าความสะอาดอาหาร
และภาชนะอุปกรณ์ด้วย 
 “สุขาภิบาลอาหาร” หมายความว่า  การจัดการและควบคุมปัจจัยต่าง ๆ เพ่ือให้อาหารสะอาด ปลอดภัยจาก  เชื้อโรค และสารเคมีที่เป็นพิษซึ่งเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพอนามัยของผู้บริโภค  เช่น  อาหาร ผู้สัมผัสอาหาร สถานที่ท า ประกอบ ปรุง และจ าหน่ายอาหาร ภาชนะ อุปกรณ์ สัตว์และแมลงที่เป็นพาหะน าโรค  
 “การล้างตลาดตามหลักสุขาภิบาล” หมายความว่า  การท าความสะอาดตัวอาคาร แผงขายของในตลาด พ้ืน ผนัง เพดาน ทางระบายน้ า ตะแกรงดักมูลฝอย บ่อดัก
ไขมัน บ่อพักน้ าเสีย ที่เก็บรวบรวมหรือท่ีรองรับมูลฝอย ห้องส้วม    ที่ปัสสาวะ อ่างล้างมือ และบริเวณตลาดให้สะอาด ไม่มีสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย หยากไย่ ฝุ่นละออง และ
คราบสกปรก รวมทั้งให้มีการฆ่าเชื้อ ทั้งนี้ สารเคมีที่ใช้ต้องไม่มีผลกระทบต่อระบบบ าบัดน้ าเสียของตลาด  
 “ที่หรือทางสาธารณะ” หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชนสามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ 
 “มูลฝอย” หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า ถุงพลาสติก  ภาชนะท่ีใส่อาหาร  เถ้า  มูลสัตว์หรือซากสัตว์ รวมตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดที่เก็บกวาด
จากถนน ตลาด  ที่เลี้ยงสัตว์ หรือท่ีอ่ืน 
ตลาดแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

(1) ตลาดประเภทที่ 1 ได้แก่ ตลาดที่มีโครงสร้างอาคาร และมีลักษณะตามที่ก าหนดไว้ในส่วนที่  
 ตลาดประเภทที่ 1 ต้องมีส่วนประกอบของสถานที่และสิ่งปลูกสร้าง คือ อาคาร สิ่งปลูกสร้างส าหรับผู้ขายของ  ที่ขนถ่ายสินค้า ห้องส้วม  ที่ปัสสาวะ อ่างล้างมือ ที่
เกบ็รวบรวม หรือที่รองรับมูลฝอย และที่จอดยานพาหนะ (ตามท่ีเทศบัญญัติต าบลนาแซง เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2558 ก าหนดไว้) 

(2) ตลาดประเภทที่ 2 ได้แก่ ตลาดที่ไม่มีโครงสร้างอาคารและมีลักษณะตามที่ก าหนดไว้ในส่วนที่ 2 



 

 ตลาดประเภทที่ 2 ต้องจัดให้มีสถานที่ส าหรับผู้ขายของ ห้องส้วม ที่ถ่ายปัสสาวะ  อ่างล้างมือ และที่เก็บรวบรวมหรือที่รองรับมูลฝอย (ตามที่เทศบัญญัติต าบลนา
แซง เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2558 ก าหนดไว้) 
  ที่ตั้งของตลาดต้องตั้งอยู่ห่างไม่น้อยกว่า 100  เมตร จากแหล่งที่ก่อให้เกิดมลพิษ ของเสีย      โรงเลี้ยงสัตว์ แหล่งโสโครก ที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย อัน
อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  เว้นแต่จะมีวิธีการป้องกันซึ่งเจ้าพนักงานสาธารณสุขได้ให้ความเห็นชอบแล้ว 
 
 
 
 
 
  
                     ห้ามมิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาตให้ผู้ใดด าเนินกิจการตลาดในที่หรือทางสาธารณะ เว้นแต่จะเป็นการด าเนินการของราชการส่วนท้องถิ่นเอง ที่ไม่ก่อ
ผลกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 
  ในการพิจารณาอนุญาตให้ประกอบกิจการตลาดของเอกชน เมื่อผู้ขออนุญาตได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐานตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดในข้อก าหนดของท้องถิ่นถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมายให้เจ้าพนักงานสาธารณสุข หรอืจะแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสุขลักษณะของ
ตลาด เพ่ือพิจารณาตรวจและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการอนุญาตหรือไม่อนุญาตก็ได้ ทั้งนี้ ก่อนจะมีค าสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาต ต้องให้ผู้ขออนุญาตหรือผู้ที่จะได้รับ
ผลกระทบจากการออกค าสั่งมีโอกาสที่จะได้ทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้งแสดงพยานหลักฐานของตน และในการออกค าสั่งดังกล่าวต้องจัดให้มีเหตุผล
ไว้ด้วย 
ผู้ขอรับใบอนุญาตจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
 (1) ผู้ใดประสงค์จะจัดตั้งตลาดจะต้องยื่นค าขอรับใบอนุญาตตามแบบท่ีแนบท้ายเทศบัญญัตินี้ พร้อมด้วยแผนผังแบบก่อสร้างและรายการการปลูกสร้างในสถานที่
จัดตั้งตลาดต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 การยื่นค าขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดสถานที่  หรือบริเวณท่ีใช้เป็นตลาดภายหลังจากที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ออกใบอนุญาตให้จัดตั้งตลาดแล้ว ให้ยื่นค าขอ
อนุญาต ตามแบบที่แนบท้ายเทศบัญญัตินี้  พร้อมด้วยแผนผังแบบก่อสร้าง และรายการปลูกสร้างที่จะขอเปลี่ยนแปลง ขยายหรือลดสถานที่ หรือบริเวณท่ีใช้เป็นตลาดต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
 (2) หากสถานที่จัดตั้งตลาดเป็นอาคาร ผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นผู้จัดตั้งตลาดต้องด าเนินการให้ถูกต้องตามกฎหมาย ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 (3) เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาเห็นว่า ผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นผู้จัดตั้งตลาด และมีเครื่องอุปกรณ์ส าหรับตลาดถูกต้องด้วยสุขลักษณะ ตามเงื่อนไขท่ีบังคับไว้ใน
เทศบัญญัตินี้ ตามประเภทของตลาดแล้ว ก็ให้ออกใบอนุญาตได้ 
 เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาเห็นว่า ผู้ขออนุญาตเปลี่ยนแปลง ขยายหรือลดสถานที่หรือบริเวณท่ีใช้เป็นตลาด ได้จัดสถานที่ตั้งตลาดและมีเครื่องอุปกรณ์ ส าหรับ
ตลาดถูกต้องด้วยสุขลักษณะตามเงื่อนไขที่บังคับไว้ในเทศบัญญัตินี้ ตามประเภทของตลาดแล้วก็ให้ออกหนังสืออนุญาตได้ และให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่ได้รับอนุญาตไว้
ด้านหลังใบอนุญาตด้วย 



 

 (4) เมื่อผู้รับใบอนุญาตผู้ใดประสงค์จะขอต่อใบอนุญาต ให้ยื่นค าขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามแบบท่ีแนบท้ายเทศบัญญัตินี้ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ เมื่อได้ยื่นค าขอ
พร้อมกับช าระค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปจนกว่า  เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่ต่อใบอนุญาต หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียมก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต้องช าระ
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนร้อยละยี่สิบของจ านวนค่าธรรมเนียมที่ค้างช าระ 
 (5) อ่ืน ๆ ตามที่เทศบาลต าบลนาแซงประกาศก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาการขอรบัใบอนญุาตด าเนนิกจิการตลาด 
  •   ผู้ขอรับบริการเขียนค าร้อง และให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  ภายใน 15 วัน  
   •   ถ้าเอกสารและหลักเกณฑ์ยังไม่ถูกต้องจะต้องแจ้งกลับเอกสารพร้อมตรวจสอบใหม่  ภายใน 15 วัน  
   •   ออกใบอนุญาตและรับช าระค่าธรรมเนียม ภายใน 1 วัน    
                                                                                    การจดทะเบยีนพาณชิย์ 
•    การจดทะเบียนพาณิชย์ ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขตเทศบาลต าบลนาแซง   
•    ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ  
•    ให้ผู้ประกอบกิจการ ยื่นค าขอประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ  
  ใช้เอกสารดังนี้  
  1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
  2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
  3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
  4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เปน็เจา้บา้น ให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
      •  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่  
      •  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่า  
      •  แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป  
  5) กรณีมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของ    ผู้มอบอ านาจ  



 

 

 

 

  6) กรณี ประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่ง
ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของ สินค้า ที่ขายหรือให้เช่า  
  7) กรณเีปลีย่นแปลง หรือ เลกิ ประกอบพาณิชยกิจให้น าใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย  
   

   

•  กรอกค าขอจดทะเบียน  (แบบ ทพ.)  พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นาย 

 

 

 

 

ทะเบียน  

       พาณิชย์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    •  เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ  
    •  เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  
    •  เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์  จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์  พร้อมจ่ายใบ

ทะเบียน         พาณิชย์ เป็นอันเสร็จขั้นตอน 

 

 

 

  

ขั้นตอนการขอรับบริการการจดทะเบียนพาณิชย์ 
   •   ผู้ขอรับบริการเขียนค าร้อง และให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 3 วัน  
   •   ออกหนังสือแจ้งค่าธรรมเนียม ภายใน 2 วัน  
      

                                                                                       การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
   1)การเบิกเงินเพ่ือจัดซื้อ หรือจ้างท าของ เมื่อได้รับเอกสารหรือหลักฐานประกอบการสั่งซื้อ หรือสั่งจ้าง 
ประกอบด้วย ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจ     รับ   งานเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะด าเนินการวางฏี
กาเบิกเงินภายใน 2 วันท าการนับตั้งแต่วันที่ได้รับเอกสารครบถ้วนถ้ามีงบประมาณเพียงพอในการจ่ายเงิน 
2)การเบิกเงินประกันสัญญา เมือได้รับเอกสารในการขอถอนเงินประกันสัญญา จากผู้รับจ้างเรียบร้อยแล้ว 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง เพ่ือคืนเงินประกันสัญญาได้ท าการตรวจสอบแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะด าเนินการวางฏีกาเบิกเงินภายใน 2 วันท าการ 
3)การเบิกเงินค่าตอบแทนต่างๆ เมื่อได้รับเอกสารครบถ้วนถูกต้องแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะด าเนินการวาง 
 ฏีกาเบิกเงินภายใน 2 วันท าการถ้ามีงบประมาณเพียงพอในการจ่ายเงิน 
 

 

  

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานพสัดุเกีย่วกบัการจดัซ้ือจดัจ้าง 
กองคลงั เทศบาลต าบลนาแซง 

ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 
ใช้เวลา  1  วนั 

 (หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

พิจารณาอนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 
ใช้เวลา  1  วนั 

  (นายก  ทต.นาแซง) 

จดัท ารายงานขออนุมติัด าเนินการจดัท า 
ระยะเวลาและวธีิการตามระเบียบพสัดุฯ 

  (เจา้หนา้ท่ีพสัดุ) 

ตรวจรับงานจา้ง/พสัดุ 
ภายใน  2  วนัท าการ 

 (ผูต้รวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ) 

ส่งมอบงานจา้ง/พสัดุ 
(ระยะเวลาตามขอ้ตกลง/ใบสั่ง 

สัญญา) 
  (ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 

ด าเนินการจดัหาพสัดุ 
ใชเ้วลาตามบนัทึกตกลง,ใบสั่ง,สัญญา 

  (ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                             
                                                                                                                                                                                                                  

สัญญาจ้าง 

จดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ภายใน 2   วนัท าการ 
นบัแต่วนัตรวจรับ 

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

ออกเช็คสั่งจ่าย/ 
ลงนามในเช็คสั่งจ่าย 
ภายใน  2  วนัท าการ 

(จพง.การเงิน/ผูมี้อ  านาจสั่งจ่าย) 

รับเช็คและออกใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงิน 
ภายใน  15  วนัท าการ 

(ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 

ขั้นตอนการด าเนินการตามโครงการ 
ก่อสร้างของเทศบาลต าบลนาแซง 

 

ผู้รับจ้าง 

 

ก่อนด าเนินการ 
 

ขณะด าเนินการ 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 

ส่งแผนงานโครงการ รับหนงัสือขอความอนุเคราะห์ 
ทดสอบวสัดุจาก ทต. (ถา้มี) 

แจง้ช่างผูค้วบคุมงานเขา้ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน 

ส่งมอบงานจา้ง 

 

ส่งหนงัสือแจง้เขา้ 
ด าเนินการ 

 

 

ส่งผลทดสอบวสัดุในแต่ละ 
ขั้นตอนการก่อสร้าง(ถา้มี) 

 

 

ส่งหนงัสือมอบงานจา้งพร้อม 

ผลทดสอบและภาพถ่ายโครงการ 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

            
ระยะเวลาด าเนนิการแล้วเสรจ็  3  วนั 

                                                                                                                          ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
                                                                                                          ไม่ถูกต้อง  ไม่ครบถ้วน                ไม่ถูกต้อง 
 

เป็นไปตามสญัญาจา้ง  /  ไม่เป็นไปตามสญัญาจา้ง 

แกไ้ข 
งานจา้งให้
เรียบร้อยเป็น 

ไปตาม 

สัญญาจา้ง 

 
 

 

ตรวจสอบแบบแปลนให ้

เขา้ใจ หากแบบแปลนขดั 
หรือแยง้กนั ใหแ้จง้ช่างผูค้วบคุม

งานหาแนวทางแกไ้ข 

 

 
 

 

  ก่อนเร่ิมปฏิบติังานในแต่ละขั้นตอน 

  ใหแ้จง้ผูค้วบคุมงานเขา้ตรวจสอบ 

ก่อนอยา่งนอ้ย  1  วนั 

 

 
 

 

  กรรมการพร้อมกนัตรวจ 
งานจา้งภายใน  3  วนัท าการ 

นบัแต่วนัส่งมอบงาน 

 

ขั้นตอนและเวลาในการด าเนินการ 
การยืน่ขออนุญาตก่อสร้าง/ดดัแปลง/ร้ือถอน หรือเคลือ่นย้ายอาคาร 

 
 

 

 ผูย้ืน่ขออนุญาตยืน่เอกสาร 
หลกัฐานพร้อมแบบแปลน 

 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร  หลกัฐาน 

และแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

 

 
 

 

 ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ 
ท่ียืน่ขออนุญาต 

ใช้เวลา  1  วนั 

 
 

 

แจง้ใหผู้อ่ื้นขออนุญาตส่งเอกสาร 
หลกัฐานหรือด าเนินการใหถู้กตอ้ง 



 

 
 
                                                                                                                                                                                           
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขัน้ตอนการแจง้ซอ่มแซมไฟฟา้สาธารณะ  
(ไฟแสงสวา่งขา้งถนน)ต าบลนาแซง 

     ขัน้ตอน                                         ผูด้ าเนนิการ  
      
 

         ช่างไฟฟ้า 
 
 
 

 
 
 

      ๑ – ๓ วัน  ช่างไฟฟ้า 

 
 

 

แจง้ผูย้ืน่ขออนุญาต 
มารับใบอนุญาต 

 
 

 

จพง.ทอ้งถ่ินพิจารณา 
ออกใบอนุญาต 

ใช้เวลา  1  วนั 

 
 

 

ทาน  ตรวจ  เห็นชอบเสนอ 
จพง.ทอ้งถ่ิน 

ใช้เวลา  ½  วนั 

ยื่นค าร้องรับแจ้งไฟฟ้าช ารุด 
และส ารวจความเสียหาย 

(1 วัน) 
 

เสนอผู้บริหารรับทราบและ
เตรียมวัสดุอุปกรณ์ การซ่อม 

(1 วัน) 
 



 

 
 
 

 

         ชา่งไฟฟา้ 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการขอหนงัสอืรบัรองสิง่ปลกูสรา้ง อาคาร และทีด่นิ  เทศบาลต าบลนาแซง 
 

              ขัน้ตอน      เอกสารทีต่อ้งใช้ 

        ( ๑ ) โฉนดที่ดิน/เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
        ( ๒ ) ส าเนาบัตรประชาชน 
        ( ๓ ) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
               ( ๔ ) แผนที่พอสังเขป 
 

     ๑ – ๓ วัน                  ๑ – ๓ วัน                   

                     

         

ซ่อมแซมไฟฟ้าที่ขัดข้อง/
ช ารุด 

( 1 วัน) 
 

เขียนค าร้องและยืน่ค าร้องขอหนงัสือ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ท่ีเสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 
 



 

        

 

        

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการขออนญุาตขดุดนิ/ถมดนิ เทศบาลต าบลนาแซง 

                                              ขัน้ตอน       

                                                                          
                 
         
         
 

 

 

                                                                   ๑ – ๓ วนั 

จบ 

เขียนค าร้องและยืน่ค าร้องขออนุญาต 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบพ้ืนท่ีขดุดิน /ถมดิน 

แจง้อนุญาต และแจง้ค่าใชจ่้ายเพ่ือช าระ 

เจา้หนา้ท่ีเสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 



 

      
                                                                          

เอกสารทีต่อ้งใช้ 

( ๑ ) ส าเนาบัตรประชาชน 
             ( ๒ ) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

( ๓ ) แผนที่พอสังเขป 

               

 

 
 

ขัน้ตอนการขออนญุาตใช้น้ าประปา  เทศบาลต าบลนาแซง 

                                   ขั้นตอน                                      
 
 

        
         
         
 

       

 

 

                                                                                                                                   ๑ – ๓  วัน     ผู้ขอใช้น้ า         ๑.แบบขออนุญาตใช้น้ าประปา 

                                                                                                                                                        ๒.ส าเนาบัตรประชาชน 

ช าระค่าธรรมเนียมขออนุญาตท่ีส่วนกองคลงั 

จบ 

เร่ิมตน้ 

ยื่นเอกสารการขออนุญาต 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงรับเรื่อง 

ออกติดตั้งมิเตอร์ 



                                                                                               ๓.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

 

    

 

 

       

 

 

 

        
 

แจ้งอัตราค่าใช้จ่ายเพื่อช าระ
ค่าธรรมเนียมที่ส่วนกองคลัง 

จบ 


