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เทศบาลต าบลทุ่งควายกิน 

อ าเภอแกลง  จังหวัดระยอง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 
 

  เทศบาลต าบลทุ่งควายกิน มุ่งมั่นจะให้บริการที่เป็นเลิศแก่ประชาชน อย่างจริงจังและต่อเนื่อง 
เทศบาลต าบลทุ่งควายกิน ตระหนักดีว่าการสร้างความเข้าใจ โดยการสื่อสารให้ประชาชนผู้รับบริการรับทราบถึง
ขอบเขตความรับผิดชอบ ขั้นตอนการ ด าเนินงาน ระยะเวลาที่งานแล้วเสร็จ การระบุหลักฐานที่จ าเป็นในการ
ติดต่อขอรับบริการ ตลอดจนการแสดงแผนภูมิและเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องคือองค์ประกอบส าคัญส่วนหนึ่งที่จะ 
ท าให้ผู้รับบริการบังเกิดความพึงพอใจ ดังนั้น เทศบาลต าบลทุ่งควายกิน จึงจัดท าคู่มือ การให้บริการประชาชนขึ้น 
การจัดท าคู่มือการให้บริการประชาชนที่ท่านถืออยู่นี้เป็นผลผลิตที่เกิดจาก ความตั้งใจของบุคลากรทุกคนที่จะ
อ านวยความสะดวกว่าเมื่อท่านมาติดต่อขอรับบริการหรือ ใช้บริการจากเรา ท่านจะมีความเข้าใจในการบริการที่
เราจะส่งมอบให้ทุกท่านด้วยส านึกของ การเป็นข้าราชการที่ดี ท่านจะรู้ว่าจะเริ่มต้นที่ไหน อย่างไร ต้องใช้อะไรบ้าง 
ระยะเวลา เท่าใดจะสิ้นสุดตรงจุดไหน เจ้าหน้าที่คนใดรับผิดชอบ  

  เทศบาลต าบลทุ่งควายกิน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการให้บริการ ประชาชนฉบับนี้จะเกิด
ประโยชน์แก่ผู้รับบริการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทั้งนี้หากมีข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะประการใดกรุณาแจ้งให้ทราบด้วย 
เพ่ือปรับปรุงคู่มือการให้บริการให้ชัดเจนมาก ยิ่งขึ้น และพัฒนาการให้บริการของเราให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น
อย่างไม่หยุดยั้งด้วย ขอขอบคุณ 

 

 

          เทศบาลต าบลทุ่งควายกิน 
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มาตรฐานกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ 
 

1) แจ้งข้อมูลให้ทราบเก่ียวกับขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาในการ
ให้บริการ เช่น การติดป้ายประกาศ เผยแพร่ผา่นสื่อประชาสัมพันธ ์LCD 
เป็นต้น 

  2) ให้บริการตามล าดับขั้นตอนการขอรับบริการก่อน-หลัง อย่างยุติธรรม โดย 
       มีระบบบัตรคิว 
  3) ให้บริการด้วยระยะเวลาที่เหมาะสมกับสภาพงานบริการหรอืตามประกาศ 
      ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
    4) ให้บริการด้วยความสะดวกรวดเรว็ ครบถ้วน ถูกต้องและให้บริการแบบ 
      เบ็ดเสร็จในจุดเดียว 
  5) ให้มีคู่มอืการให้บริการประชาชน ส าหรับเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการ 
  6) มีระบบประเมินผลการให้บริการแบบทันท่วงที และสรุปผลเป็นรายเดือน 
      หรือรายไตรมาส โดยให้น าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงการให้บริการให้ดี
      ยิ่งขึ้น 
  7) มีป้ายประกาศบอกขั้นตอนการให้บริการ ป้ายประชาสัมพันธ์บอกจุด
      บริการป้ายแสดงก าหนดระยะเวลาการปฏบิัติงานอย่างชัดเจน ป้ายแสดง
      รายละเอียดเอกสารหลักฐานที่จะต้องน ามาติดต่อขอรับบริการ ป้ายแสดง
      อัตราคา่ธรรมเนยีม หรือป้ายแสดงรายละเอยีดอื่นที่จ าเป็นส าหรับ 
      ผู้รับบริการ 
  8) มีบอร์ดแสดงแผนผังรายชื่อเจา้หน้าทีผู่้ให้บริการ เปิดเผยให้กับ 
      ผู้รับบริการ 
  9) มีสิ่งอ านวยความสะดวกภายนอกส านักงาน เช่น ห้องรับรองผูม้ารบั
      บริการที่จอดรถส าหรับผู้รับบริการ เป็นต้น 
  10) มีป้ายบอกทางไปจดุรับบริการ และป้ายบอกสถานที่ตั้งของ สิ่งอ านวย
        ความสะดวกภายนอกส านักงาน 
  11) สถานที่ให้บริการในภาพรวมมคีวามสะอาด และเป็นระเบียบเรยีบร้อย 
   12) เปิดรับฟังความคิดเห็นหรือข้อรอ้งเรยีนต่อการให้บริการ เช่น มีตู้แสดง 
        ความคิดเห็น เป็นต้น 
 

        คู่มือมาตรฐานการให้บริการ        



ภาพ ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         คู่มือมาตรฐานการให้บริการ        



 

มาตรฐานการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
 

1) มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 1 คน ด้านหน้าจุดให้บริการ  
ซึ่งจะต้องมีความรู้ความสามารถในการให้บริการ เช่น สามารถตรวจสอบ
เอกสาร/หลักฐาน ช่วยเหลือผู้รับบริการในการกรอกแบบฟอร์ม แนะน า 
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อสงสัย และแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง เป็นต้น 

  2) มีเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการเคาน์เตอร์หรือจุดให้บริการอย่างเพียงพอ 
  3) เจ้าหน้าที่ดูแลเอาใจใส่มีความกระตือรือร้นเต็มใจและมีความพร้อมในการ 
      ให้บริการอย่างสุภาพและเป็นมิตรตลอดเวลา 
  4) เจ้าหน้าที่มีความซื่อสัตย์สุจริตในการปฏิบัติหน้าที่ เช่น ไม่ขอสิ่งตอบแทน 
      ไม่รับสินบน และไม่หาประโยชน์ในทางมิชอบ เป็นต้น 
  5) เจ้าหน้าที่ให้บริการเหมือนกันทุกรายโดยไม่เลือกปฏิบัติ 
  6) ให้เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ปฏิบัติตามมาตรฐานการให้บริการใน 2 กรณี 
      ดังน้ี 
      กรณี 1 การสนทนาทางโทรศัพท์ 
    1.1 กรณีรับโทรศัพท์จากผู้รับบริการ 
    1.2 กรณีโทรศัพท์ติดต่อผู้รับบริการ 
      กรณี 2 การให้บริการหน้าเคาน์เตอร์บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

         คู่มือมาตรฐานการให้บริการ        

มาตรฐานสิ่งอ านวยความสะดวก 
 

  1) มีเคาน์เตอร์หรือจุดให้บริการอย่างเพยีงพอต่อผู้รับบริการ 
  2) มีมุมให้ค าปรึกษา (Consult Corner) แก่ผู้รบับริการทั้งรายใหม่และราย
      เก่าหรือผูท้ี่ต้องการรบัค าปรึกษาแนะน าเพิ่มเติม 
  3) มีอุปกรณแ์ละเครื่องมือทีพ่ร้อมส าหรับให้บริการ เช่น คอมพิวเตอร ์   
      เครื่องพิมพ์เครื่องถา่ยเอกสาร เป็นต้น 
  4) มีเคาน์เตอร์หรือ สถานที่ส าหรับกรอกเอกสารให้กับผูร้ับบริการ รวมถึง
      แบบฟอร์ม อุปกรณ ์เช่น ปากกา และตัวอยา่งการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ 
      ที่จ าเป็น เป็นต้น 
  5) มีสิ่งอ านวยความสะดวกภายในส านักงาน ส าหรับให้บริการอย่างเพยีงพอ 
      เช่น น้ าดื่ม มุมกาแฟ มุมหนังสอืพมิพ ์นิตยสาร เครือ่งคอมพวิเตอร์ 
      ส าหรับค้นหาขอ้มลูการให้บริการของกรมสรรพสามิต เป็นต้น 
  6) มีที่นั่งรอส าหรับผู้รับบริการอยา่งเพยีงพอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

        คู่มือมาตรฐานการให้บริการ        
 
กรณีท่ี 1 การสนทนาทางโทรศัพท์ 
1.1 กรณีรับโทรศัพท์จากผู้รับบริการ 
ประเภทการให้บริการ     - การรับโทรศัพท ์
บทบาทหน้าที่ของผู้ให้บริการ    - เจ้าหน้าที่สอบถามความต้องการ 
          ของผู้รับบริการ 
ความคาดหวังผู้รับบริการ     - การสนทนาด้วยความสุภาพ 
       - ให้บริการด้วยความเตม็ใจ 
       - ให้ข้อมูลในการบริการได้ 
       - สามารถตอบค าถามเบื้องต้นได้ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน    1. กล่าวค าทักทายทางโทรศัพท์ด้วยความสุภาพ 
      2. กล่าวขอบคณุลูกค้า 

 

1. กล่าวค าทักทายทางโทรศัพท์ด้วยความสุภาพ 
 
 

   “สวสัดคีรบัคะ่/ครบั.......(ชือ่หน่วยงาน) 
      ดฉัิน/ผม…… ยนิดใีห้บรกิารคะ่/ครบั” 

     “ตดิตอ่สอบถามเรือ่งอะไรคะ่/ครบั” 
 

 

                                                                                   “ ดฉัิน/ผม ขอทราบชือ่คุณ/บรษิทั 
                                                                              ดว้ยคะ่/ครบั” 

 

 

 

 

 
 

ผู้รบับรกิาร
-…......... 

ผู้รบับรกิาร
-…......... 



 

       คู่มือมาตรฐานการให้บริการ       
 
1.1  กรณีโอนสายโทรศัพท ์(มีเจ้าหน้าทีร่ับสาย) 

     
                                           
                                                          “กรณุาถอืสายรอสักครูน่ะคะ/ครบั 
                                                           ดฉัิน/ผมจะตดิตอ่…….(บอกชือ่ 

                                                              หน่วยงาน/ฝ่าย) ให้คะ่/ครบั” 
 
                                
                 กดปุ่มพักสายเพื่อโอน 
 
 

1.2 กรณีโอนสายโทรศัพท ์(ไม่มเีจ้าหน้าทีร่ับสาย) 
 

 
“ขอโทษทีใ่ห้รอสายนะคะ/ครบั 
ขณะน้ีไมม่เีจ้าหน้าทีร่บัสายคะ่/ครบั”  
 
 
 “กรุณาฝากชือ่และเบอรโ์ทรตดิตอ่ไว ้

เพือ่ดฉัิน/ผม จะแจ้งเจ้าหน้าทีท่ีเ่กีย่วข้อง 

  ตดิตอ่กลบัคะ่/ครบั” 

 

 

    “คุณสามารถตดิตอ่หน่วยงาน/ 
  ฝ่ายน้ีไดท้ีเ่บอรโ์ทร....... คะ่/ครบั” 
 

 

 

 

 



 

       คู่มือมาตรฐานการให้บริการ    
 
 
2. กล่าวขอบคุณลูกค้า 
 

                 “ขอบคุณทีใ่ช้บรกิาร 

             คะ่/ครบั”  
 

 

1.2 การสนทนาทางโทรศัพท์ (กรณีโทรศัพท์ติดต่อผู้รับบริการ) 
 ประเภทการให้บริการ    - การโทรศัพท์ติดต่อผูร้บับริการ 
 บทบาทหน้าที่ของผู้ให้บริการ   - เจ้าหน้าที่กล่าวทักทายและบอก 
         วัตถุประสงค์ในการตดิต่อ 
 ความคาดหวังผู้รับบริการ    - การสนทนาด้วยความสุภาพ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน    1. กล่าวค าทักทายทางโทรศัพท์ด้วย
           ความสุภาพ 
       2. แจ้งวัตถุประสงค์ในการติดต่อ 

      3. กล่าวจบการสนทนา 
1. กล่าวค าทักทายทางโทรศัพท์ด้วยความสุภาพ 

 
 

“สวสัดคีรบัคะ่/ครบั ดฉัิน/ผม.... จาก...... 
(ชือ่หน่วยงาน) ขอเรยีนสายคุณ........” 
 

        2. แจ้งวัตถุประสงค์ในการติดต่อ 
       3. กล่าวจบการสนทนา 

        
  

                                                                            “ขอบคุณคะ่/ครบั” / 
                สวสัดคีะ่/ครบั   
 

ผู้รบับรกิาร
-…......... 



 

       คู่มือมาตรฐานการให้บริการ    
กรณีท่ี 2 การให้บริการหน้าเคาน์เตอร์บริการ 
 
 ประเภทการให้บริการ   - การต้อนรับจากเจ้าหน้าที ่
 บทบาทหน้าที่ของผู้ให้บริการ  - เจ้าหน้าที่จัดหาสถานที่จอดรถให้ผู้รับบริการ 
 ความคาดหวังผู้รับบริการ   - สามารถแนะน าสถานที่ติดต่อได้ 
      - ให้บริการด้วยความสภุาพ 
      - ให้บริการด้วยความเตม็ใจ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน   1. กล่าวค าทักทายด้วยความสุภาพ 

     2. ให้บริการด้วยความสุภาพ ยิ้มแย้ม แจ่มใส 

 
 
               
                    
         “ สวสัดคีรบั/คะ่” ต้องการ 
  มาตดิตอ่หน่วยงาน/ฝ่ายใด 

                               ครบั/คะ่ 
 
 
 
 

 
 
               
 
                     

         “สวสัด ี คะ่/ครบั  
                   เทศบาลต าบลทุง่ควายกนิ 

                                                                  ต้องการตดิตอ่เรือ่งอะไรคะ่/ครบั                                                              
                                          
 
 
 
 
 
 
 



   

       คู่มือมาตรฐานการให้บริการ   
 ประเภทการให้บริการ   - ระหว่างการติดต่อและรอรับบริการ 
 บทบาทหน้าที่ของผู้ให้บริการ  - เจ้าหน้าที่ประชาสัมพนัธ์สอบถามความต้องการ 
        ของผู้รับบริการ 
 ความคาดหวังผู้รับบริการ   - ต้อนรับด้วยความสุภาพ 
      - ให้บริการด้วยความเตม็ใจ 
      - ให้ข้อมูลในการบริการได้ 
      - สามารถตอบค าถามเบื้องต้นได้ 
      - ได้รับความสะดวกสบาย 
      - ระยะเวลาการรอเหมาะสมตามล าดับคิว 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน   1. กล่าวต้อนรับด้วยความสุภาพ ยิ้มแย้ม 
      2. ให้ข้อมูลการบริการเบื้องต้นได้ 
      3. มีที่นั่งรองรับการรอคอยของลูกค้า 
      4. มีป้ายบอกระยะเวลาการให้บริการ 
 
 1. กล่าวต้อนรับด้วยความสุภาพ ยิ้มแย้ม 
 
 

 
 
                  “สวสัด ี คะ่/ครบั  
                      เทศบาลต าบลทุง่ควายกนิ  

              ยนิดใีห้บรกิารคะ่/ครบั  
               ต้องการตดิตอ่เรือ่งอะไรคะ่/ครบั” 
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2. ให้ข้อมูลการบริการเบื้องต้นได ้

                         
        

                         “ดฉัิน/ผม ช่วยด ู
    เอกสารให้คะ่/ครบั……”    
 
 
 
 
 
       (กรณีมีการถ่ายเอกสารเพ่ิมเติม ช่วยด าเนินการถ่ายเอกสารให้) 

 
2.1 กรณีเอกสารครบถ้วน 

 
- เจ้าหน้าที่ประชาสัมพนัธ์ติดต่อ/ประสานงานให้แก่ผู้รับบริการ 
 
 

                                           “เอกสารถกูต้องแลว้คะ่/ครบั” 

                  ดฉัิน/ผม ตดิตอ่ประสานงาน 
                     ให้คะ่/ครบั “เชญินั่งรอสักครู ่
                                                                                           นะคะ/ครบั” 
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2.2 กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
 -เจ้าหน้าที่ประชาสัมพนัธ์ยื่นรายการเอกสารประกอบการให้บริการให้ผู้รับบริการ 

 

    “เอกสารยงัไมถู่กตอ้ง/ครบถ้วน 
   รบกวนขอเอกสารเพิม่เตมิ 

ตามน้ีคะ่/ครบั” 
 

 

“หากเอกสารครบถ้วนแลว้ กลบัมา 

ตดิตอ่ทีด่ฉัิน/ผมอกีครัง้ไดค้ะ่/ครบั” 

 
 
 
 
 

       - เจ้าหน้าที่ส่งนามบัตรหรือเบอรโ์ทรศพัท์หน่วยงานให้ผู้รับบริการ 
 
 

 “หากต้องการสอบถามข้อมูล 

 เพิม่เตมิตดิตอ่ทีห่มายเลขตามน้ี                        

               คะ่/ครบั”                                                         
 
 
 

 
 
 
 
 
          “ขอบคุณทีใ่ช้บรกิาร 

                คะ่/ครบั” 
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                     มาตรฐานการแต่งกายของเจ้าหน้าที่ 
 
 
  1) ให้เจ้าหน้าที่ผู้ให้บรกิารแต่งกายในชุดเครื่องแบบสรรพสามิต ตามระเบียบ 
      กรมสรรพสามิต ว่าด้วยการแต่งเครื่องแบบเจ้าพนักงานสรรพสามิต พ.ศ. 
                     2542 หรือ ระเบียบอื่นเกี่ยวกับการแต่งเครื่องแบบกรมสรรพสามิตอย่าง
      น้อยสัปดาหล์ะ 1 วัน 

2) ให้เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการแต่งกายในชุดยูนิฟอรม์ส าหรับการให้บริการอยา่ง 
น้อยสัปดาหล์ะ 1 วัน 

3) นอกจากวันที่ก าหนดในข้อ 1 และ 2 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการแต่งกาย 
สุภาพเรียบรอ้ยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สภุาพสตรีสวมเสือ้ กระโปรง/
กางเกง สีสุภาพสวมรองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น (ห้ามสวมเสือ้ยืดคอกลม 
และรองเทา้แตะ) สุภาพบุรุษสวมเสือ้เชิ้ต หรือเสื้อ มีปกและกางเกงขา
ยาวสสีุภาพ (ห้ามสวมกางเกงยีนส)์ โดยสอดชายเสือ้ไว้ในกางเกง สวม
รองเทา้หุ้มส้น 
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                                   ชุดยูนิฟอร์มส าหรับเจ้าหน้าที่ให้บริการ 
       

 
(สุภาพสตร)ี 
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  ชุดยูนิฟอร์มส าหรับเจ้าหน้าที่ให้บริการ 
 

(สุภาพบุรุษ) 
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ภาคผนวก 
 
 
 

         1. ตัวอย่างรายการเอกสารประกอบการให้บริการ 
 
 
 

             2.ตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
          
 

 
3.ตัวอย่างการจัดมุมสิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับผู้รับบริการ 

 
 
 

4.ตัวอย่างป้ายหรอืสือ่ต่างๆ แสดงรายละเอยีดที่จ าเป็นส าหรับผูร้ับบริการ 
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ตัวอย่างรายการเอกสารประกอบการให้บริการ 
 

  1.งานทะเบียนราษฎร 

  การแจ้งย้ายออก   
  เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
     -เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้อยู่ใน
  บ้านย้ายออก ไม่เกินหนึ่งพันบาท  หลักฐาน 
      1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
      2. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
      3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
      4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมาย) 
      5. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง 
   
 
  การแจ้งย้ายปลายทาง         
  เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
      1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านที่จะย้ายเข้า 
     2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย หรือบัตรประจ าตัวตามกฎหมายอ่ืนพร้อมส าเนา บัตร
      ที่ลงชื่อเจ้าของบัตร ก ากับไว้ 
     3. เจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 
     4. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 
     5. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม่ (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถไป 
     ด าเนินการแจ้งย้ายได้) 
      6. หนังสือมอบหมายจากผู้ย้ายที่อยู่ บัตร ฯ พร้อมด้วยส าเนาบัตร ฯ ที่ลงชื่อเจ้าของบัตรก ากับ
      ไว้ ทั้งผู้มอบและผู้รับมอบ (กรณีผู้แจ้งย้ายที่อยู่มอบผู้อ่ืนมาด าเนินการแทน ผู้รับมอบหมาย 1 
     คน ควรด าเนินการแทนผู้ประสงค์ จะแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทางได้ไม่เกิน 3 คน และท้ัง 2 ฝ่าย
     ควรเป็นผู้ที่มีความเก่ียวข้องสัมพันธ์ กันไม่ว่าจะเป็นญาติ คนรู้จัก ผู้มีส่วนได้เสีย หรือผู้ที่มีนิติ
     สัมพันธ์) 
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   2.กองคลัง 

  การเสียภาษีป้าย  
  เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
  1.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา 
   -ฉบับจริง1ชุด 
   -ส าเนา1ชุด 
  2.ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
   -ฉบับจริง1ชุด 
   -ส าเนา1ชุด 
  3.แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีท่ีติดตั้งหรือแสดง 
   -ฉบับจริง1ชุด 
   -ส าเนา0ชุด 
  4.หลักฐานการประกอบกิจการเช่นส าเนาใบทะเบียนการค้าส าเนาทะเบียนพาณิชย์ส าเนา
     ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
   -ฉบับจริง0ชุด 
   -ส าเนา1ชุด 
  5.หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
   -ฉบับจริง1ชุด 
   -ส าเนา1ชุด 
  6.ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษปี้าย (ถ้ามี)  
   -ฉบับจริง0ชุด 
   -ส าเนา1ชุด 
  7.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
   -ฉบับจริง1ฉบับ 
   -ส าเนา0ฉบับ 
 
  3.กองช่าง 

  การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร 
  เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 
  1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
   -ฉบับจริง0ฉบับ 
   -ส าเนา1ฉบับ 
    - หมายเหตุ(กรณีเจ้าของอาคารยื่นเอง) 
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  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

   -ฉบับจริง0ฉบับ 
   -ส าเนา1ฉบับ 
  -หมายเหตุ(กรณีเจ้าของอาคารยื่นเอง) 
  3.หนังสือมอบอ านาจ 
   -ฉบับจริง1ฉบับ 
   -ส าเนา0ฉบับ 
                      หมายเหตุ  ทะเบียนบ้านผู้มอบและผู้รับมอบติดอากรแสตมป์ 10 บาท) 
  4.ส าเนาใบอนุณาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการพร้อมเงื่อนไข 
   -ฉบับจริง0ชุด 
   -ส าเนา1ชุด 
  4.ส าเนาโฉนดที่ดิน 
   -ฉบับจริง0ฉบับ 
   -ส าเนา1ฉบับ 
    หมายเหตุ(ส าเนาหน้า-หลังเท่ากับต้นฉบับ) 
  5.แบบฟอร์มค าขอ กรอกข้อความครบถ้วนพร้อมผู้ขอฯลงลายมือชื่อในเอกสารค าขอ
     และรับรองส าเนาเอกสารทุกแผ่น 
   -ฉบับจริง3ฉบับ 
   -ส าเนา0ฉบับ 
  6.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ 
   -ฉบับจริง3ฉบับ 
   -ส าเนา0ฉบับ 
  หมายเหตุ(พร้อมส าเนาใบประกอบวิชาชีพ) 
  7.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ 
   -ฉบับจริง3ฉบับ 
   -ส าเนา0ฉบับ 
  หมายเหตุ(พร้อมส าเนาใบประกอบวิชาชีพ) 
  8.แบบแปลนขนาด A1 ,A2 หรือ A3 ซึ่งเป็นไปตามมาตราส่วนที่กฎหมายก าหนด 
   -ฉบับจริง3ชุด 
   -ส าเนา0ชุด 
  หมายเหตุ  (พร้อมประทับตราส าคัญและลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจสถาปนิก / วิศวกรลงนามทุก
  แผ่น) 
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   4. กองสาธารณสุขฯ 
  การขออนุญาตฆ่าสัตว ์ 

  เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
     1.บตัรประจ ำตวั ประชำชน 
        -เอกสำร ฉบบัจริง 1 ฉบับ 
      -เอกสำร ส ำเนำ1 ฉบับ 
  2.ทะเบียนบ้าน 
        -เอกสำร ฉบบัจริง 1 ฉบับ 
      -เอกสำร ส ำเนำ1 ฉบับ 

    5.กองการศึกษา 
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แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 

รับบริการเคาน์เตอร ์
 
 
 
 
 
 
 

 
 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

 
เทศบาลต าบลทุ่งควายกิน 

ขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม 
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การจัดมุมสิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับผู้รับบริการ 
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ป้ายหรือสื่อต่างๆ แสดงรายละเอียดที่จ าเป็นส าหรับผู้รับบริการ 
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