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	 คู่มือส�ำหรับประชำชน	 เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	 ได้จัดท�ำขึ้น	

ตำมพระรำชบญัญัตกิำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนญุำตของ

ทำงรำชกำร	 พ.ศ.2558	 โดยด�ำเนินกำรรวบรวม	 ทบทวน	 ปรับปรุง	

กระบวนงำนบริกำรประชำชน	 จำกทุกส่วนรำชกำร	 เพื่อเป็นข้อมูล 

พืน้ฐำนแก่ประชำชนผูร้บับรกิำร	โดยมข้ีอมูลท่ีชัดเจนเกีย่วกบัหลกัเกณฑ์	

วิธีกำร	ขั้นตอน	ระยะเวลำ	ค่ำใช้จ่ำย	เอกสำรหรือหลักฐำนที่ใช้ประกอบ

ค�ำขอ		ซึ่งจะเป็นกำรยกระดับกำรพัฒนำ	กำรให้บริกำร	และสร้ำงควำม

โปร่งใสในกำรปฏิบัติงำน	 เป็นแนวทำงกำรจัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ในกำร

ติดต่อรำชกำร	เพื่อลดขั้นตอน	และอ�ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชน

	 เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	 หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู ่มือส�ำหรับ

ประชำชน	จะเป็นประโยชน์	และตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน

ผู้รับบริกำรให้มีควำมพึงพอใจสูงสุดต่อไป

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ

ผู้จัดท�า

กันยายน 2565

ค�ำน�ำ
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ส�ำนักปลัดเทศบำล

ขอบเขตกำรให้บริกำร

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

	 -	 งำนทะเบียนรำษฎร	ฝ่ำยปกครอง	อำคำร	1	ชั้น	1

	 -	 โทรศัพท์	0-2447-7802	ต่อ	507

	 -		 โทรสำร	0-2447-7806

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์	-	ศุกร์	เวลำ	08.30	น.	-	16.30	น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)
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หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

	 งำนทะเบียนรำษฎรเป็นงำนที่เกี่ยวกับกำรแจ้ง	กำรรับแจ้งกำร

จดและบันทึกรำยกำรต่ำงๆ	 เกี่ยวกับสถำนะของรำษฎรของประเทศ 

ซึง่จะน�ำพำไปสูก่ำรก่อให้เกดิสทิธแิละหน้ำทีแ่ต่ละบคุคล	จึงมหีลักเกณฑ์	

วิธีกำรและเงื่อนไข	 ท่ีต้องด�ำเนินกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยที่เก่ียวข้อง	

เช่น	 พระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร	 พ.ศ.	 2534	 ระเบียบส�ำนัก

ทะเบียนกลำง	 ว่ำด้วยกำรจัดท�ำทะเบียนรำษฎร	พ.ศ.	 2535	 รวมฉบับ

แก้ไขเพิ่มเติมถึง	(ฉบับที่	8)	พ.ศ.	2564	เป็นต้น	เพื่อให้กำรบริกำรด้ำน

ทะเบียนรำษฎร	เป็นไปอย่ำงถูกต้อง	มีประสิทธิภำพ	และเป็นธรรม	

1.	กำรแจ้งเกิด

	 เมื่อมีคนเกิด	 ต้องแจ้งช่ือคนเกิดให้ถูกต้องตำมหลักกำรตั้งชื่อ

บุคคล	 ต่อนำยทะเบียน	 ผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีมีคนเกิดภำยใน	 15	 วัน 

นับแต่วันที่เด็กเกิด	 หำกเกินก�ำหนดจะต้องจ่ำยค่ำธรรมเนียมตำมที่

กฎหมำยก�ำหนด

งำนทะเบียนรำษฎร
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 - ผูม้หีน้าทีแ่จ้งเกดิ	ได้แก่	เจ้ำบ้ำน	หรอืบดิำ	หรอืมำรดำ	หรอื

ผู้ได้รับมอบหมำย

 - กรณแีจ้งเกดิต่างท้องท่ี	แจ้งได้	ณ	ส�ำนกัทะเบยีนท่ีบดิำหรือ

มำรดำมีชื่ออยู่

ขั้นตอนและระยะเวลำ	 	

 1. การตรวจสอบเอกสาร :	เจ้ำหน้ำทีรั่บเร่ืองค�ำขอ	และตรวจ

หลักฐำนกำรยื่นประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น	(10	นำที)

 2. การพิจารณา : นำยทะเบียนพิจำรณำ	 รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง	

และแจ้งผลกำรพิจำรณำ	(5	นำที)

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 หนงัสอืรับรองกำรเกดิ	(ทร.1/1)	(กรณเีกิดในสถำนพยำบำล)

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้แจ้ง

	 3.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนของบิดำ	(ถ้ำมี)

	 4.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนของมำรดำ	(ถ้ำมี)

	 5.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนที่จะเพิ่มชื่อเด็กเข้ำ	(ถ้ำมี)

2.	กำรแจ้งตำย

	 เม่ือมีคนตำย	 จะต้องแจ้งต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ 

ที่มีคนตำย

 - กรณีตายในบ้าน	ให้เจ้ำบ้ำนเป็นผู้แจ้ง	ในกรณีไม่มีเจ้ำบ้ำน	 

ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง

 - กรณตีายนอกบ้าน	ให้ผูท้ีไ่ปกบัผู้ตำยหรือผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง	

โดยกรณีนี้จะแจ้งต่อพนักงำนฝ่ำยปกครองหรือจะแจ้งต่อต�ำรวจก็ได้
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 - กรณแีจ้งตายต่างท้องที	่แจ้งได้	ณ	ส�ำนกัทะเบยีนทีเ่ป็นทีต่ัง้

ของสถำนทีจั่ดกำรศพโดยต้องมหีนงัสอืรบัรองกำรตำย	 หรอืผลกำรตรวจ

ทำงวิทยำศำสตร์จำกหน่วยงำนของรฐั	และพยำนบคุคลไม่น้อยกว่ำ	2	คน

 - ต้องแจ้งการตายภายใน 24 ชั่วโมง	 นับแต่เวลำตำยหรือ

เวลำที่พบศพแล้วแต่กรณี

ขั้นตอนและระยะเวลำ	

 1. การตรวจสอบเอกสาร :	เจ้ำหน้ำทีร่บัเร่ืองค�ำขอ	และตรวจ

หลักฐำนกำรยื่นประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น	(10	นำที)

 2. การพิจารณา :	 นำยทะเบียนพิจำรณำ	 รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง	

และแจ้งผลกำรพิจำรณำ	(5	นำที)

กำรแจ้งตำยเกินก�ำหนดระยะเวลำ

	 หำกแจ้งเกินก�ำหนดเวลำ	 24	 ชั่วโมง	 ให้ผู้แจ้งยื่นค�ำร้องต่อ 

นำยทะเบยีนอ�ำเภอหรอืนำยทะเบียนท้องท่ีท่ีมกีำรตำยหรอืมกีำรพบศพ	

ดังนี้

	 1.	 เมื่อนำยทะเบียนได้รับค�ำร้องแล้ว	จะตรวจสอบค�ำร้องและ

เอกสำรที่ผู้แจ้งน�ำไปแสดงแล้วด�ำเนินกำร	พร้อมช�ำระค่ำธรรมนียมตำม

ที่กฎหมำยก�ำหนด

	 2.	 สอบสวนสำเหตุจำกพยำนบุคคล	เพื่อให้ทรำบถึงวันเดือนปี

ที่ตำย	 สถำนที่ตำยและผู้รู้เห็นเหตุกำรณ์ตำย	 ตลอดจนสำเหตุที่ไม่แจ้ง

กำรตำยภำยในระยะเวลำที่ก�ำหนด

	 3.	 รวบรวมหลกัฐำนและพจิำรณำเมือ่เหน็ว่ำเชือ่ถอืได้จงึจะส่ัง

อนุญำตให้รับแจ้งได้
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้แจ้ง

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้ตำย	(ถ้ำมี)

	 3.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ตำย	(ถ้ำมี)

	 4.	 หนังสือรับรองกำรตำย	 (ทร.4/1)	 (กรณีตำยในสถำน 

	 	 พยำบำล)

	 5.	 ใบรับแจ้งกำรตำยตำมแบบ	ทร.4	 ตอนหน้ำ	 (กรณีแจ้งต่อ 

	 	 ก�ำนัน/ผู้ใหญ่บ้ำน)

	 6.	 รำยกำรชันสูตรของเจ้ำหน้ำที่ต�ำรวจ	หรือหน่วยงำนนิติเวช	 

	 	 (กรณีตำยผิดธรรมชำติหรือตำยโดยไม่ทรำบสำเหตุ)

3.	กำรแจ้งย้ำยออก

 เมื่อผู้อยู่ในบ้ำน	ย้ำยออกจำกบ้ำน	ให้เจ้ำบ้ำนแจ้งกำรย้ำยออก

ต่อนำยทะเบียนท้องถิ่นภำยใน	15	วันนับแต่วันที่ผู้นั้นย้ำยออกไป	โดย

ไม่ต้องเสียค่ำธรรมเนียม

ขั้นตอนและระยะเวลำ	

 1. การตรวจสอบเอกสาร :	เจ้ำหน้ำทีรั่บเร่ืองค�ำขอ	และตรวจ

หลักฐำนกำรยื่นประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น	(5	นำที)

 2. การพิจารณา :	 นำยทะเบียนพิจำรณำ	 รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง	

และแจ้งผลกำรพิจำรณำ	(1	นำที)

คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต�าบลศาลากลาง 5



รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้ย้ำยที่อยู่

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำน

	 3.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่จะแจ้งย้ำยออก

	 4.	 กรณีทีเ่จ้ำบ้ำนไม่สำมำรถมำด�ำเนนิกำรแจ้งย้ำยออกได้ให้น�ำ

	 	 หนงัสอืมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำนและบัตรประจ�ำตวัประชำชน 

	 	 ของผู้ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำนมำด้วย

4.	กำรแจ้งย้ำยเข้ำ

	 เมื่อมีผู้ย้ำยที่อยู่เข้ำมำในบ้ำน	 ให้เจ้ำบ้ำนแจ้งกำรย้ำยเข้ำต่อ 

นำยทะเบียนท้องถิน่ภำยใน	15	วนั	นบัแต่วนัทีผู่น้ัน้ย้ำยเข้ำมำอยูใ่นบ้ำน	

โดยไม่ต้องเสียค่ำธรรมเนียม	 หำกเกิน	 15	 วันจะต้องเสียค่ำธรรมเนียม

ตำมอัตรำที่กฎหมำยก�ำหนด

ขั้นตอนและระยะเวลำ	

 1. การตรวจสอบเอกสาร :	เจ้ำหน้ำทีร่บัเร่ืองค�ำขอ	และตรวจ

หลักฐำนกำรยื่นประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น	(5	นำที)

 2. การพิจารณา :	 นำยทะเบียนพิจำรณำ	 รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง	

และแจ้งผลกำรพิจำรณำ	(1	นำที)
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้ย้ำยที่อยู่

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำน

	 3.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่จะแจ้งย้ำยเข้ำ

	 4.	 ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่	ตอนที่	1	และ	2

	 5.	 กรณีท่ีบ้ำนว่ำง	ยงัไม่มเีจ้ำบ้ำน	ให้น�ำหลกัฐำนหนงัสอืสญัญำ 

	 	 ซือ้ขำยทีส่�ำนกังำนทีด่นิออกให้หรือหนงัสือรบัรองหมำยเลข 

	 	 ประจ�ำบ้ำน

	 6.	 กรณีที่เจ้ำบ้ำนไม่สำมำรถมำด�ำเนินกำรแจ้งย้ำยเข้ำได	้ 

	 	 ให้น�ำหนังสือมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำนและบัตรประจ�ำตัว 

	 	 ประชำชนของผู้ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำนมำด้วย

5.	กำรแจ้งย้ำยเข้ำปลำยทำงอัตโนมัติ

	 ผู้ที่ย้ำยเข้ำต้องมำแสดงตนต่อนำยทะเบียนท้องถิ่น	 กรณีเป็น 

ผู้เยำว์อำยุไม่เกิน	 15	 ปีให้มำรดำหรือบิดำหรือผู ้ปกครองโดยชอบ 

ด้วยกฎหมำยเป็นผู้แจ้ง	โดยได้รับควำมยินยอมจำกเจ้ำบ้ำนเป็นเอกสำร	

โดยมีค่ำธรรมเนียม	20	บำท

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้ย้ำยที่อยู่

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำน

	 3.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่จะแจ้งย้ำยเข้ำ

	 4.	 กรณีที่เจ้ำบ้ำนไม่สำมำรถมำด�ำเนินกำรแจ้งย้ำยเข้ำได	้ 

	 	 ให้น�ำหนังสือมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำนและบัตรประจ�ำตัว 

	 	 ประชำชนของผู้ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำบ้ำนมำด้วย
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6.	กำรแก้ไขรำยกำรทะเบียนรำษฎร

 เมือ่ปรำกฎว่ำ	เอกสำรทำงทะเบยีนรำษฎรทีท่ำงกำรออกให้	เช่น	

ทะเบียนบ้ำน	สูติบัตร	มรณบัตร	เป็นต้น	ผิดพลำดไม่ถูกต้องตำมข้อเท็จ

จริง	ต้องแก้ไขโดยยื่นค�ำร้องขอแก้ไขต่อนำยทะเบียนท้องถิ่น	โดยไม่เสีย

ค่ำธรรมเนียม

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้ร้อง	 กรณีผู้ร้องเป็นผู้เยำว์	 ให้ใช ้

	 	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนของบิดำหรือมำรดำ

	 2.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่

	 3.	 เอกสำรที่มีรำยกำรผิดพลำด

	 4.	 หลักฐำนเอกสำรท่ีถูกต้องและมีควำมสัมพันธ์กับหลักฐำน 

	 	 ที่ผิดพลำด	เช่น	ถ้ำพบว่ำรำยกำรวันเดือนปีเกิดในทะเบียน 

	 	 บ้ำนผิด	 ต้องน�ำเอกสำรที่ข้อมูลวันเดือนปีเกิดท่ีถูกต้องมำ 

	 	 แสดงเป็นหลักฐำน	เป็นต้น

	 5.	 พยำนบุคคลที่เกี่ยวข้อง	พร้อมบัตรประจ�ำตัวประชำชน

7.	กำรตรวจ	คัด	และรับรองเอกสำรทะเบียนรำษฎร

	 ผูร้้องสำมำรถขอคดัและรบัรองเอกสำรทำงทะเบยีนรำษฎรได้ท่ี

ส�ำนักงำนทะเบียนทุกแห่งโดยมีค่ำธรรมเนียม	10	บำท

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้ยื่นค�ำร้อง	 (กรณีเจ้ำของรำยกำร 

	 	 มำด�ำเนินกำรด้วยตนเอง)

	 2.	 หลกัฐำนแสดงควำมมส่ีวนได้เสยีพร้อมส�ำเนำ	(กรณผีูม้ส่ีวน 

	 	 ได้เสียขอคัดรำยกำรของบุคคลอื่น)
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	 3.	 บัตรประจ�ำตัวทนำยควำม	 (กรณีมอบหมำยให้ทนำยควำม 

	 	 มำด�ำเนินกำรแทน)

	 4.	 ใบแต่งทนำยควำม	(กรณมีอบหมำยให้ทนำยควำมมำด�ำเนนิ 

	 	 กำรแทน)

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนำจ	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน 

	 	 ของผู้มอบอ�ำนำจและบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้รับ 

	 	 มอบอ�ำนำจ	 (กรณีเจ้ำของรำยกำรหรือผู ้มีส่วนได้เสีย 

	 	 มอบอ�ำนำจให้ผู้อื่นมำยื่นแทน)

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

	 -	 ไม่ต้องกรอกค�ำร้อง

	 -	 ใช้ค�ำร้องเกี่ยวกับงำนทะเบียนรำษฎร	เจ้ำหน้ำที่จัดพิมพ์ให้

จำกระบบคอมพิวเตอร์ออนไลน์

คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต�าบลศาลากลาง 9



หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

 ทะเบยีนบ้ำน	คอื	ทะเบียนบ้ำนท่ีนำยทะเบยีนออกให้บ้ำนแต่ละ

หลัง	ก�ำหนดให้เลขรหัสประจ�ำบ้ำน	(เลขที่บ้ำน)	ซึ่งปลูกสร้ำงโดยได้รับ

อนุญำตให้ก่อสร้ำงตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรหรือไม่ก็ได	้

เม่ือมกีำรปลกูสร้ำงบ้ำน	เจ้ำบ้ำนจะต้องแจ้งต่อนำยทะเบยีน	เพ่ือขอเลข

ที่บ้ำนภำยใน	15	วัน	นับแต่วันที่สร้ำงบ้ำนเสร็จ

 บ้ำน	ตำมพระรำชบัญญตักิำรทะเบียนรำษฎร	พ.ศ.	2534	(รวม

ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม)	 หมำยควำมว่ำ	 โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงส�ำหรับใช้

เป็นที่อยู่อำศัย	 ซึ่งมีเจ้ำบ้ำนครอบครอง	 และให้หมำยควำมรวมถึงแพ	

หรือเรือที่จอดเป็นประจ�ำ	และใช้เป็นที่อยู่ประจ�ำ	หรือสถำนที่	หรือยำน

พำหนะ	ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อำศัยประจ�ำได้ด้วย

กำรขอเลขที่บ้ำน
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	 เมือ่มีกำรปลกูสร้ำงบ้ำน	เจ้ำบ้ำนจะต้องแจ้งต่อนำยทะเบียนเพ่ือ

ขอเลขที่บ้ำนภำยใน	 15	 วันนับแต่วันท่ีสร้ำงเสร็จ	 เมื่อนำยทะเบียนรับ 

ค�ำร้องพร้อมหลักฐำนของผู้แจ้งครบถ้วนแล้วจะต้องตรวจสอบว่ำบ้ำนที่

ขอเลขทีน่ัน้มลีกัษณะเป็นโรงเรือนหรอืสิง่ปลกูสร้ำงทีส่ำมำรถใช้เป็นทีอ่ยู่

อำศัยประจ�ำ(มีสภำพคงทนถำวรหรือไม่)	 หรือไม่	 ถ้ำถูกต้อง	 ก�ำนัน/ 

ผู้ใหญ่บ้ำนหรือนำยทะเบียนจะก�ำหนดเลขที่บ้ำนให้แก่ผู้แจ้งภำยใน	 

7	 วัน	 (กรณีบ้ำนปลูกอยู่ในเขตส�ำนักทะเบียนท้องถิ่น)	 หรือภำยใน	 

30	วัน	(กรณีบ้ำนปลูกอยู่นอกเขตส�ำนักทะเบียนท้องถิ่น)

สถำนที่ยื่นค�ำร้องขอเลขที่บ้ำน

	 ถ้ำบ้ำนปลกูอยูใ่นเขตเทศบำล	เจ้ำบ้ำนจะต้องแจ้งขอเลขทีบ้่ำน

ต่อนำยทะเบยีนผูรั้บแจ้งเพือ่ออกใบรบัแจ้งเกีย่วกบับ้ำน	(ท.ร.9)	ส�ำหรบั

น�ำไปประกอบกำรยื่นค�ำร้องขอเลขท่ีบ้ำนที่งำนทะเบียนรำษฎรของ

เทศบำลที่บ้ำนปลูกสร้ำงเสร็จตั้งอยู่เพื่อแจ้งขอเลขท่ีบ้ำนและส�ำเนำ

ทะเบียนบ้ำน

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร	

 1. การตรวจสอบเอกสาร :	เจ้ำหน้ำทีรั่บเร่ืองค�ำขอ	และตรวจ

หลักฐำนกำรยื่นประกอบพิจำรณำในเบื้องต้น	(10	นำที)

 2. การพิจารณา :	 นำยทะเบียนพิจำรณำ	 รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง	

และแจ้งผลกำรพิจำรณำ	(3	ชั่วโมง)
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้ำน	(ท.ร.9)	ที่ปลูกสร้ำงเสร็จตั้งอยู่

	 2.	 ส�ำเนำบตัรประจ�ำตวัประชำชนและส�ำเนำทะเบยีนบ้ำนของ 

	 	 ผู้ยื่นค�ำร้องพร้อมรับรองส�ำเนำถูกต้องทุกฉบับ

	 3.	 เอกสำรสทิธิแ์สดงกำรครอบครองทีด่นิของบ้ำนทีป่ลูกสร้ำง 

	 	 นั้นตั้งอยู่	เช่น	โฉนดที่ดิน	น.ส.3	ส.ป.ก.เป็นต้น	กรณีสิ่งปลูก 

	 	 สร้ำงตัง้อยูบ่นทีด่นิของผูอ้ืน่จะต้องมหีนงัสอืยนิยอมให้ปลกู 

	 	 สร ้ำงบ้ำนบนที่ดินนั้นจำกเจ ้ำของกรรมสิทธิ์ที่ดินนั้น	 

	 	 ประกอบด้วย	โดยใช้เอกสำรดังนี้

 - หนงัสอืยนิยอมให้ปลกูสร้างบ้าน	(กรณีสิง่ปลกูสร้ำงต้ังอยูบ่น

ที่ดินของคนอื่น)	 โดยแนบส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนและส�ำเนำ

ทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของกรรมสิทธิ์ที่ดิน/ผู้ที่มีชื่อร่วมกันในกรรมสิทธิ ์

ที่ดินนั้นๆ	 ทุกคน	 ลงลำยมือชื่อพร้อมรับรองส�ำเนำถูกต้องเอกสำร 

ทุกฉบับจ�ำนวน	1	ชุด

 - กรณีย่ืนในนามบริษัท, ห้างหุ้นส่วนจ�ากัด หรือนิติบุคคล 

อื่นใด ต้องมีหนังสือรับรองกำรจัดต้ัง	 หรือหนังสือรับรองโดยแนบ 

ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนและส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้มีอ�ำนำจ 

ลงนำมทุกคนลำยมือช่ือ	 พร้อมรับรองส�ำเนำถูกต้องเอกสำรทุกฉบับ	

จ�ำนวน	1	ชุด

	 4.	 ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร	หรือ	หนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนำจ/มอบหมำยจำกเจ้ำของกรรมสิทธิ์ที่ดิน	

กรณีไม่สำมำรถมำติดต่อขอเลขที่บ ้ำนด้วยตนเอง	 พร้อมส�ำเนำ 

บัตรประจ�ำตัวประชำชนและส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มอบอ�ำนำจ/ 

มอบหมำย	รวมทัง้พยำนบคุคลจ�ำนวน	2	คน	ลงลำยมอืชือ่	หรือลำยพมิพ์
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นิ้วหัวแม่มือข้ำงขวำในหนังสือมอบอ�ำนำจ/มอบหมำย	 พร้อมรับรอง

ส�ำเนำถูกต้องให้ครบถ้วนทุกฉบับ	จ�ำนวน	1	ชุด

	 6.	 รูปถ่ำยบ้ำนที่ปลูกสร้ำงเสร็จทั้ง	4	ด้ำน

ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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งำนบัตรประจ�ำตัวประชำชน

หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

	 งำนบตัรประจ�ำตวัประชำชนเป็นงำนทีเ่กีย่วข้องกบัควำมมัน่คง

ของชำติพระรำชบัญญัติบัตรประจ�ำตัวประชำชน	พ.ศ.	2526	แก้ไขเพิ่ม

เติมโดยพระรำชบัญญัติบัตรประจ�ำตัวประชำชน	(ฉบับที่	3)	พ.ศ.	2554	

ก�ำหนดให้บุคคลสัญชำติไทยที่มีอำยุตั้งแต่	7	ปีบริบูรณ์แต่ไม่เกิน	70	ป ี

บริบูรณ์	และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนต้องขอมีบัตรภำยในเวลำที่ก�ำหนด	

เพื่อให้ประชำชนคนไทยใช้เป็นหลักฐำนที่จะพิสูจน์และยืนยันตัวบุคคล

ในกำรขอรับสิทธิและสวัสดิกำรต่ำงๆ	จำกภำครัฐและภำคเอกชน
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1.	กำรขอมีบัตร	มีบัตรใหม่	เปลี่ยนบัตรประจ�ำตัวประชำชน

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร	

	 1.	 ผู้ยื่นค�ำขอมีบัตร	 ยื่นเอกสำรและกรอกค�ำร้อง	 (ระยะเวลำ	 

	 	 1	นำที)

	 2.	 พนักงำนเจ้ำหน้ำที่	 ตรวจสอบหลักฐำนและฐำนข้อมูล 

	 	 ทะเบียนประวตักิำรท�ำบัตรพจิำรณำสัง่อนญุำต	(ระยะเวลำ	 

	 	 1	นำที)

	 3.	 เจ้ำหน้ำที่	 บันทึกค�ำขอมีบัตร	 จัดเก็บลำยน้ิวมือ	 ถ่ำยรูป	 

	 	 (ระยะเวลำ	7	นำที)

	 4.	 เจ้ำหน้ำที่ผลิตบัตร	และพนักงำนเจ้ำหน้ำที่มอบบัตร	(ระยะ 

	 	 เวลำ	7	นำที)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 8 นาที

2.	กำรขอมีบัตรประจ�ำตัวประชำชนครั้งแรก

  - ต้องยื่นค�าขอมีบัตรภายใน 60 วัน นับแต่วันครบ	 7	 ปี 

บริบูรณ์	 หรือวันที่ได้รับกำรเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้ำน	 (แล้วแต่กรณี)	 

หำกพ้นก�ำหนดอำจต้องระวำงโทษปรับไม่เกิน	100	บำท

 - ผู้รับรอง	ได้แก่	เจ้ำบ้ำน	หรือบิดำ	หรือมำรดำ	หรือบุคคล

น่ำเชื่อถือ	เป็นต้น
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 สูติบัตร	 หรือหลักฐำนที่ทำงรำชกำรออกให้	 เช่น	 ใบสุทธิ	 

	 	 หนังสือเดินทำง	เป็นต้น	ที่แสดงได้ว่ำเป็นบุคคลคนเดียวกัน 

	 	 กับผู้ที่มีชื่อในทะเบียนบ้ำน	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 2.	 หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อตัว	ชื่อสกุล	(ถ้ำมี)	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 3.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้รับรอง	จ�ำนวน	1	ฉบับ

3.	กำรขอมีบัตรกรณีบุคคลได้รับกำรยกเว้น

	 -	 ผูซ้ึง่อำยเุกิน	70	ปีและผูซ้ึง่ได้รบักำรยกเว้นตำมกฎกระทรวง

จะขอมีบัตรก็ได้

	 -	 บุคคลที่ได้รับกำรยกเว้น	 ได้แก่	 สมเด็จพระบรมรำชินี	

พระบรมวงศำนุวงศ์ตั้งแต่ชั้นพระองค์เจ้ำขึ้นไป	ภิกษุ	สำมเณร	นักพรต

และนักบวช	ผู้มีกำยพิกำรเดินไม่ได้	หรือเป็นใบ้	หรือตำบอดทั้งสองข้ำง	

หรือจิตฟันเฟือนไม่สมประกอบ	 ผู้อยู่ในที่คุมขังโดยชอบด้วยกฎหมำย	

บคุคลซึง่ก�ำลงัศกึษำวิชำ	ณ	ต่ำงประเทศและไม่สำมำรถยืน่ค�ำขอมีบตัรได้

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 หลักฐำนที่แสดงว่ำเป็นบุคคลได้รับกำรยกเว้น	เช่น	ใบสุทธิ	 

	 	 สมุดผู้พิกำร	เป็นต้น	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 2.	 เอกสำรท่ีมีรูปถ่ำยของผู้ขอมีบัตรใหม่ท่ีทำงรำชกำรออกให	้ 

	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 3.	 กรณีไม่มีเอกสำรตำมข้อ	 2	 ให้น�ำเจ้ำบ้ำนหรือบุคคลผู้น่ำ 

	 	 เชื่อถือ	 น�ำบัตรประจ�ำตัวประชำชนมำแสดงให้กำรรับรอง	 

	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต�าบลศาลากลาง16



4.	กำรขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอำยุ

	 -	 ต้องยื่นค�ำขอมีบัตรภำยใน	 60	 วันนับแต่วันที่บัตรเดิม 

หมดอำย	ุโดยอำจยืน่ค�ำขอมีบัตรใหม่ก่อนวนัท่ีบตัรเดมิหมดอำย	ุภำยใน 

60	วันก็ได้	หำกพ้นก�ำหนดต้องระวำงโทษปรับไม่เกิน	100	บำท

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนเดิมที่หมดอำยุ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

5.	กำรขอมีบัตรกรณีบัตรเดิมหำยหรือถูกท�ำลำย

	 -	 ต้องยื่นค�ำขอมีบัตรภำยใน	 60	 วันนับแต่วันที่บัตรหำยหรือ 

ถูกท�ำลำย	หำกพ้นก�ำหนดอำจต้องระวำงโทษปรับไม่เกิน	100	บำท

	 -	 ผู้รับรอง	ได้แก่	 เจ้ำบ้ำน	หรือบิดำ	หรือมำรดำ	หรือบุคคล

น่ำเชื่อถือ	เป็นต้น

	 -	 บุคคลน่ำเช่ือถือ	 หมำยถึง	 บุคคลใดๆ	 ซึ่งมีภูมิล�ำเนำท่ีอยู่

แน่นอน	มีอำชีพมั่นคง	และมีควำมรู้จักคุ้นเคยกับผู้ขอมีบัตรเป็นอย่ำงดี	

อำจเกี่ยวข้องเป็นญำติกันหรือไม่ก็ได้

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	 หรือส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	 

	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 2.	 เอกสำรท่ีมีรูปถ่ำยของผู้ขอมีบัตรใหม่ท่ีทำงรำชกำรออกให	้ 

	 	 เช่น	 ใบอนุญำตขับข่ี	 หนังสือเดินทำง	 เป็นต้น	 จ�ำนวน	 

	 	 1	ฉบับ

	 3.	 กรณีไม่มีเอกสำรตำมข้อ	 2	 ให้น�ำเจ้ำบ้ำนหรือบุคคลผู้น่ำ 

	 	 เชื่อถือ	 น�ำบัตรประจ�ำตัวประชำชนมำแสดงให้กำรรับรอง	 

	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
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6.	กำรขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมช�ำรุดในสำระส�ำคัญ

	 -	 ต้องยื่นค�ำขอมีบัตรภำยใน	60	วันนับแต่วันที่บัตรเดิมช�ำรุด	

หำกพ้นก�ำหนดต้องระวำงโทษปรับไม่เกิน	100	บำท

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนเดิมที่ช�ำรุด	จ�ำนวน	1	ฉบับ

7.	กำรขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว	และหรือชื่อสกุล

	 -	 ต้องยืน่ค�ำขอมบีตัรภำยใน	60	วนันบัแต่วนัท่ีแก้ไขช่ือตัวและ

หรือชื่อสกุลในทะเบียนบ้ำน	หำกพ้นก�ำหนดต้องระวำงโทษปรับไม่เกิน	

100	บำท

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนเดิม	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 2.	 หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อตัว	และหรือชื่อสกุล	จ�ำนวน	1	ฉบับ

8.	กำรขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู่

	 -	 ผู้ถือบัตรผู้ใดย้ำยที่อยู่จะขอเปลี่ยนบัตรก็ได้

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนเดิม	จ�ำนวน	1	ฉบับ
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9.	กำรขอตรวจ	คัด	และรับรองส�ำเนำรำยกำร

เกี่ยวกับบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 -	 ผู้ขอคดัรบัรองรำยกำรเก่ียวกบับตัรประจ�ำตวัประชำชน	ต้อง

เป็นเจ้ำของรำยกำร	 หรือผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง	 หรือผู้สืบสันดำนตำม

กฎหมำย	เช่น	บิดำมำรดำ	บุตร	คู่สมรส	เป็นต้น

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร	

	 1.	 ผู้ยื่นค�ำขอมีบัตร	ยื่นเอกสำรและกรอกค�ำร้อง

	 	 (ระยะเวลำ	1	นำที)

	 2.	 พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี	 ตรวจสอบหลักฐำนและคัดรับรอง	 

	 	 รำยกำรเกี่ยวกับบัตรและลงนำมอนุญำต	 มอบเอกสำรให ้

	 	 ผู้ยื่นค�ำขอ	(ระยะเวลำ	2	นำที)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 3 นาที

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 บัตรผู้ยื่นค�ำขอ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 2.	 หลักฐำนแสดงกำรมีส่วนได้เสียโดยตรง	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 3.	 หลักฐำนแสดงควำมเกี่ยวข้อง	เช่น	สูติบัตร	เป็นต้น	จ�ำนวน	 

	 	 1	ฉบับ
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ค่ำธรรมเนียม

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

-	กำรขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรหำย 100	บำท

-	กำรขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรช�ำรุดในสำระส�ำคัญ 100	บำท

-	กำรขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัวและหรือชื่อสกุล 100	บำท

-	กำรขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 100	บำท

-	กำรขอคัด	และรับรองส�ำเนำรำยกำรเกี่ยวกับบัตร ฉบับละ	10	บำท

สอบถำมข้อมูลเพิ่มเติม

งำนทะเบียนรำษฎร	ฝ่ำยปกครอง	ส�ำนักปลัดเทศบำล

โทรศัพท์	0-2447-7802	ต่อ	507

หรือเว็บไซต์	www.salaklang.go.th
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สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร

1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต�าบลศาลากลาง  

    91 หมู่ที่ 6 ต�าบลศาลากลาง อ�าเภอบางกรวย จังหวัดนนทบุรี  

     11130

	 -	 โทรศัพท์	0-2447-7804

	 -	 เปิดให้บริกำรตลอด	24	ชั่วโมง

2. ส�านักปลัดเทศบาลต�าบลศาลากลาง ชั้น 2 อาคาร 2

	 -	 โทรศัพท์	0-2447-7802	ต่อ	206

	 -	 โทรสำร	0-2447-7806

	 -	 เปิดให้บรกิำรในวนัจนัทร์	-	วนัศกุร์	เวลำ	08.30	น.	-	16.30	น.

	 	 (ยกเว้นวนัหยดุรำชกำร)

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย
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หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย	 เป็นหน่วยงำนงำนที่ 

รบัผดิชอบ	ในกำรปอ้งกันและแก้ไขเหตสุำธำรณภยัต่ำงๆ	ทีอ่ำจเกดิจำก

ภัยธรรมชำติ	 หรือภัยท่ีเกิดจำกน�้ำมือมนุษย์ซึ่งเหตุสำธำรณภัยต่ำงๆ 

ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมีมำกมำย	 หลำกหลำยซึ่งงำนป้องกันและบรรเทำ

สำธำรณภัยต้องคอยรับมือ	 คอยปกป้องในชีวิตและทรัพย์สินของ

ประชำชน	ซึ่งสำมำรถติดต่อได้ที่งำนป้องกันฯ	หรือโทร.	02-447-7804	

ตลอด	24	ชั่วโมง

	 -	 สามารถเขียนค�าร้องมายื่นที่ส�านักปลัดเทศบาล

	 -	 หรืองานป้องกันฯ

งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั	จะรบีเข้ำด�ำเนนิกำรแก้ไขเหตตุ่ำง	ๆ

ในเบือ้งต้นหรอืเหตทุีป่ระชำชนได้โทรศพัท์เข้ำมำทีส่ถำนดัีบเพลิงเพ่ือขอ

ให้เจ้ำหน้ำที่เข้ำช่วยเหลือเหตุต่ำงๆ	ได้ทันท่วงที
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งำนนิติกำร	ส�ำนักปลัดเทศบำล

สังกัด

	 ศูนย ์ด�ำรงธรรมเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	 งำนนิติกำร	 

ฝ่ำยอ�ำนวยกำร	ส�ำนักปลัดเทศบำล	เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง

วัตถุประสงค์

	 ศูนย์ด�ำรงธรรมเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	จดัตัง้ขึน้ตำมควำมใน

มำตรำ	 52	 แห่งพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำร

กิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี	พ.ศ.	2546	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	 เพื่ออ�ำนวยควำม

สะดวกและตอบสนองต่อควำมต้องกำรของประชำชน	ท�ำหน้ำท่ีในกำร

รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์	 ให้ค�ำปรึกษำและข้อเสนอแนะของประชำชน

ตำมอ�ำนำจหน้ำที่	 โดยรวดเร็วและเป็นธรรม	 เพื่อแก้ไขปัญหำควำม 

เดือดร้อนจนน�ำไปสู่ควำมพึงพอใจแก่ประชำชน
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อ�ำนำจหน้ำที่

	 -	 รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์	เรื่องทั่วไป

	 -	 รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์	กำรทุจริตประพฤติมิชอบ

	 -	 รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์	กำรจัดซื้อจัดจ้ำง

ช่องทำงร้องเรียน/ร้องทุกข์

	 1.	 ร้องเรียน/ร้องทุกข์	ด้วยตนเอง	ณ	ศูนย์ด�ำรงธรรมเทศบำล 

	 	 ต�ำบลศำลำกลำง

	 2.	 ทำงไปรษณีย์	ส�ำนักงำนเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	

	 	 เลขที่	91	ม.6	ต.ศำลำกลำง	อ.บำงกรวย	จ.นนทบุรี	11130

	 3.	 กล่องรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์	เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง

	 4.	 Facebook	:	เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง

	 5.	 Website	:	https://www.salaklang.go.th/home

	 6.	 โทรศัพท์หมำยเลข	02-447-7802	ต่อ	204

ขั้นตอนกำรให้บริกำร

	 1.	 เจ้ำหน้ำท่ีศูนย์ด�ำรงธรรมเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	 เมื่อได้

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์	 จำกช่องทำงต่ำงๆ	 แล้วเสนอเรื่องถึง 

นำยกเทศมนตรีต�ำบลศำลำกลำง

	 2.	 เมื่อนำยกเทศมนตรีต�ำบลศำลำกลำงสั่งกำรแล้ว	 ให้แจ้ง 

ส่วนรำชกำรทีเ่ก่ียวข้องด�ำเนนิกำรหรอืร่วมมอืกบัศนูย์ด�ำรงธรรมเทศบำล

ต�ำบลศำลำกลำง

	 3.	 เม่ือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องได้รำยงำนผลกำรด�ำเนินกำรแล้ว	

คณะท�ำงำนศูนย์ด�ำรงธรรมเทศบำลต�ำบลศำลำกลำงจะเสนอควำมเห็น

เพ่ือพิจำรณำสั่งยุติเรื่อง/ให้ด�ำเนินกำรเพิ่มเติม/ด�ำเนินกำรอื่นๆ	 ตำมที่

เห็นสมควรต่อผู้บังคับบัญชำตำมล�ำดับชั้น
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	 4.	 เมือ่ปัญหำตำมข้อร้องเรยีนได้รบักำรแก้ไขแล้ว	นำยกเทศมนตรี

ต�ำบลศำลำกลำงจะพิจำรณำสั่งยุติเรื่องพร้อมทั้งแจ้งผลด�ำเนินกำรหรือ

รำยงำนกำรแก้ไขปัญหำให้ผู้ร้องทรำบ	พร้อมทั้งแจ้งผลกำรด�ำเนินงำน

ให้ผู้ร้องทรำบภำยใน	15	วัน

	 5.	 กรณีเรือ่งร้องเรยีนเป็นปัญหำระดบันโยบำย	ซึง่ส่วนรำชกำร

ได้ด�ำเนนิกำรเตม็ขดีควำมสำมำรถแล้ว	หรอืปัญหำนัน้เข้ำสูก่ระบวนกำร

ที่มีขั้นตอนตำมกฎหมำยก�ำหนดไว้โดยเฉพำะแล้ว	 หรือปัญหำซึ่งคณะ

ท�ำงำนศูนย์ด�ำรงธรรมเทศบำลต�ำบลศำลำกลำงพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ	 

ผู้ร้องมีหลักประกันควำมเป็นธรรมหรือได้รับควำมช่วยเหลือ	 เยียวยำ	

ปัญหำควำมเดอืดร้อนหรอืควำมเสยีหำยแล้ว	คณะท�ำงำนศนูย์ด�ำรงธรรม

เทศบำลต�ำบลศำลำกลำงจะเสนอนำยกเทศมนตรีเพื่อพิจำรณำยุติเรื่อง
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กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม

ขอบเขตกำรให้บริกำร

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

	 -	 กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม	อำคำร	2	ชั้น	1

	 	 งำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม

	 -	 โทรศัพท์	0-2447-7802	ต่อ	104

	 -		 โทรสำร	0-2447-7806

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์	-	ศุกร์	เวลำ	08.30	น.	-	16.30	น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)
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หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

	 ตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข	 พ.ศ.	 2535	 มำตรำ	 31	 

ให้รัฐมนตรีโดยค�ำแนะน�ำของคณะกรรมกำรมีอ�ำนำจประกำศใน 

รำชกิจจำนุเบกษำก�ำหนดให้กิจกำรใดเป็นกิจกำรท่ีเป็นอันตรำย 

ต่อสุขภำพ	 มำตรำ	 32	 เพ่ือประโยชน์ในกำรก�ำกับดูแลกำรประกอบ

กิจกำรที่ประกำศตำมมำตรำ	 31	 ให้รำชกำรส่วนท้องถิ่นมีอ�ำนำจออก 

ข้อก�ำหนดของท้องถ่ินดังต่อไปน้ี	 (1)	 ก�ำหนดประเภทของกิจกำรตำม

มำตรำ	31	บำงกิจกำร	หรือทุกกิจกำรให้เป็นกิจกำรที่ต้องมีกำรควบคุม

ภำยในท้องถิ่น

	 เทศบัญญตัเิทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	เรือ่งกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำย

ต่อสขุภำพ	พ.ศ.	2563	ข้อ	5	ให้กจิกำรประเภทต่ำงๆ	ท่ีระบไุว้เป็นกจิกำร

ที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพและต้องมีกำรควบคุมในเขตเทศบำลต�ำบล

ศำลำกลำง

ข้อ	22	 เมื่อพ้นก�ำหนดเก้ำสิบวัน	นับแต่วันที่เทศบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับ

ห้ำมมใิห้ผูใ้ดประกอบกจิกำรตำมประเภทท่ีก�ำหนดไว้ในข้อ	5	ในลกัษณะ

ที่เป็นกำรค้ำในเขตเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	เว้นแต่จะได้รับใบอนุญำต

จำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นเก็บค่ำธรรมเนียมกำร 

ออกใบอนุญำตให้ประกอบกิจกำร	 ซึ่งก�ำหนดให้ควบคุมตำมอัตรำ

เทศบัญญัตินี้

ข้อ	27	 ใบอนุญำตฯ	มีอำยุ	1	ปี	นับตั้งแต่วันที่ออกใบอนุญำต	และให้

ใช้ได้เพียงในเขตอ�ำนำจของเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง

กำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำร

ที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ
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ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร	

	 1.	 ผู้ประกอบกำรยื่นแบบขอรับใบอนุญำตฯพร้อมหลักฐำน 

	 	 เจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำร	(5	นำที)

	 2.	 เจ้ำหน้ำที่ออกตรวจพื้นท่ี	 และสถำนที่ต้ังประกอบกิจกำร	 

	 	 แนะน�ำด้ำนสุขำภิบำล	(7	วันท�ำกำร)

	 3.	 ผู้ขออนุญำตช�ำระค่ำธรรมเนียม

	 4.	 เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	(7	วันท�ำกำร)

	 5.	 รับใบอนุญำตฯ	(15	วันท�ำกำร)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 แบบขอรับใบอนุญำต	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 2.	 ส�ำเนำบตัรประจ�ำตวัประชำชนผูข้ออนญุำต	จ�ำนวน	1	ฉบบั

	 3.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ขออนุญำต	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 4.	 ใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่ เป ็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

	 	 ฉบับเดิม	จ�ำนวน	1	ฉบับ	(ถ้ำมี)

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนำจพร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน 

	 	 ผูม้อบและผูร้บัมอบกรณีผู้ขอรบัใบอนญุำตไม่สำมำรถด�ำเนิน 

	 	 กำรด้วยตนเอง	(กรณีที่เป็นนิติบุคคล)	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 6.	 หนังสอืรับรองบริษัท	(กรณีทีเ่ป็นนิติบุคคล)	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 7.	 แบบก่อสร้ำง	 อ.1	 ต้องสร้ำงเพื่ออำคำรพำณิชย์และธุรกิจ	 

	 	 ถงึจะออกใบอนุญำตให้ได้	ถ้ำสร้ำงเพือ่อำศยัไม่สำมำรถออก 

	 	 ใบอนุญำตให้ได้

	 8.	 หนังสือสัญญำเช่ำที่ดิน
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ค่ำธรรมเนียม

	 ตำมเทศบัญญัติ	 เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	 เรื่องกิจกำรที่เป็น

อันตรำยต่อสุขภำพ	พ.ศ.	2563

กำรออกใบอนุญำตจดัตัง้สถำนทีจ่�ำหน่ำยอำหำรหรอืสถำนที่

สะสมอำหำรในอำคำรหรือพ้ืนที่ ใดซ่ึงมีพ้ืนที่เกินสองร้อย

ตำรำงเมตร	และมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด

อัตราค่าธรรมเนยีมในการออกใบอนญุาตจัดตัง้สถานทีจ่�าหน่ายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคาร หรือพื้นที่ใด ซึ่งมีพื้นที่เกิน  

สองร้อยตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด

	 -	 พื้นที่ประกอบกำรเกิน	200	ตำรำงเมตร	

	 	 แต่ไม่เกิน	800	ตำรำงเมตร	ฉบับละ	800

	 -	 พื้นที่ประกอบกำรเกิน	800	ตำรำงเมตร

	 	 แต่ไม่เกิน	2,000	ตำรำงเมตร	ฉบับละ	2,000

	 -	 พื้นที่ประกอบกำรเกิน	2,000	ตำรำงเมตร	ขึ้นไป	3,000

ยื่นค�าร้องได้ที่ส�านักงานเทศบาลต�าบลศาลากลาง
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หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

 ตามพระราชบัญญัติการสาธาณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 4 

“ท่ีทำงสำธำรณะ”	 หมำยควำมว่ำ	 สถำนที่หรือทำงจึงมิใช่เป็นของ

เอกชนและประชำชนสำมำรถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้

	 มำตรำ	41	 เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีหน้ำที่ควบคุมดูแลที่หรือทำง

สำธำรณะเพือ่ประโยชน์ใช้สอยของประชำชนท่ัวไป	ห้ำมมใิห้ผูใ้ดจ�ำหน่ำย

สินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ	 ไม่ว่ำเป็นกำรจ�ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำร

จัดวำงสนิค้ำในทีห่นึง่ทีใ่ดเป็นปกตหิรอืเร่ขำย	เว้นแต่จะได้รบัใบอนญุำต

จำกเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน	 รวมท้ังเทศบัญญัติเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	

เร่ือง	 กำรจ�ำหน่ำยสินค้ำในท่ีหรือทำงสำธำรณะ	 พ.ศ.	 2541	 แก้ไข 

เพิ่มเติม	(ฉบับที่	1)	พ.ศ.	2560

	 ใบอนุญำตฯ	มีอำยุ	1	ปี	นับตั้งแต่วันที่ออกให้

กำรออกใบอนุญำตจ�ำหน่ำยสินค้ำ

ในที่หรือทำงสำธำรณะ

คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต�าบลศาลากลาง30



ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร		

	 1.	 ผู้ประกอบกำรยื่นแบบขอรับใบอนุญำตฯ	พร้อมหลักฐำน	 

	 	 เจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำร	(5	นำที)

	 2.	 เจ้ำหน้ำที่ออกตรวจพื้นท่ี	 และสถำนที่ต้ังประกอบกิจกำร	 

	 	 แนะน�ำด้ำนสุขำภิบำล	(7	วันท�ำกำร)

	 3.	 ผู้ขออนุญำตช�ำระค่ำธรรมเนียม

	 4.	 เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	(7	วันท�ำกำร)

	 5.	 รับใบอนุญำตฯ	(15	วันท�ำกำร)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 แบบขอรับใบอนุญำต	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้ขออนุญำต	 ส�ำหรับตรวจสอบ 

	 	 ข้อมูล

	 3.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ขออนุญำต	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 4.	 ใบอนุญำตจ�ำหน่ำยสินค้ำในท่ีหรือทำงสำธำรณะฉบับเดิม	 

	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	(ถ้ำมี)

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนำจพร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน 

	 	 ผูม้อบและผูร้บัมอบกรณีผู้ขอรบัใบอนุญำตไม่สำมำรถด�ำเนิน 

	 	 กำรด้วยตนเอง	(กรณีที่เป็นนิติบุคคล)	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 6.	 หนังสอืรับรองบริษัท	(กรณีทีเ่ป็นนิติบุคคล)	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 7.	 แบบก่อสร้ำง	 อ.1	 ต้องสร้ำงเพื่ออำคำรพำณิชย์และธุรกิจ	 

	 	 ถงึจะออกใบอนุญำตให้ได้	ถ้ำสร้ำงเพือ่อำศยัไม่สำมำรถออก 

	 	 ใบอนุญำตให้ได้

	 8.	 หนังสือสัญญำเช่ำที่ดิน
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หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

	 กำรที่เรำจะโฆษณำสินค้ำหรือกิจกำรในร้ำนของเรำ	 โดยมีกำร

ประกำศเสียงตำมรถประชำสัมพันธ์	 หรือโฆษณำอยู่ประจ�ำท่ี	 หรือร้ำน

แห่งนั้นงำนที่จะโฆษณำใช้เสียงจะมีอยู่ด้วยกัน	2	ประเภท	

กำรขออนุญำต

โดยกำรใช้เครื่องขยำยเสียง
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	 คือ	 กำรโฆษณำในกิจกำรท่ีไม่เป็นไปใน

ท�ำนองกำรค้ำ	ขอใบอนญุำตได้ครำวละไม่เกนิ	15	วนั	

ค่ำธรรมเนยีมฉบบัละ	10	บำทกิจกำรประเภทนี	้ได้แก่	

งำนข้ึนบ้ำนใหม่	งำนท�ำบุญบ้ำนงำนไหว้คร	ูงำนมหรสพ

ต่ำงๆ

กิจกำร

ประเภทท
ี่	1

	 คือ	กำรโฆษณำที่เป็นไปในท�ำนองกำรค้ำ

แบ่งได้เป็น	2	ประเภทคือ
กิจกำร

ประเภทท
ี่	2

 ก.	 กำรโฆษณำเคลือ่นท่ีโดยใช้รถประชำสัมพนัธ์วิง่ตำมเส้นทำง

ต่ำงๆ	 ภำยในเขตเทศบำล	 สำมำรถขออนุญำตได้ครำวละไม่เกิน	 5	 วัน	 

ค่ำธรรมเนียมโฆษณำเคลื่อนที่	ฉบับละ	60	บำท

 ข.	 กำรโฆษณำประจ�ำท่ีโดยประชำสมัพนัธ์	ณ	 ร้ำนหรอืกจิกำร 

นัน้ๆ	สำมำรถขออนญุำตได้ครำวละไม่เกนิ	15	วนั	ค่ำธรรมเนยีมโฆษณำ

ประจ�ำที่	ฉบับละ	75	บำท

  ห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า  

  100 เมตร จากบริเวณสถานที่ใดสถานที่หนึ่ง ดังต่อไปนี้

	 			 						ก.	โรงพยำบำล

	 	 						ข.	วัด	หรือสถำนที่บ�ำเพ็ญศำสนกิจ

	 	 						ค.	ทำงแยกที่มีกำรสัญจรไปมำคับคั่งอยู่เป็นปกติ

  ห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตร

  จากบริเวณสถานที่ใดสถานที่หนึ่ง ดังต่อไปนี้

	 	 						ก.	โรงเรียนระหว่ำงท�ำกำรสอน

	 	 						ข.	ศำลสถิตยุติธรรมในระหว่ำงเวลำพิจำรณำ
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กำรปฏิบัติภำยหลังที่ได้รับอนุญำต

	 เม่ือได้รับอนญุำตให้ท�ำกำรโฆษณำแล้ว	ให้ผูไ้ด้รบัอนญุำตน�ำใบ

อนุญำตนั้นไปแสดงต่อนำยต�ำรวจชั้นสัญญำบัตร	ดังต่อไปนี้

	 ก.	 โฆษณำประจ�ำที่	 ให้แสดงต่อสถำนีต�ำรวจเจ้ำของท้องที่นั้น	

เมื่อนำยต�ำรวจ	ซึ่งเป็นหัวหน้ำ	ในสถำนีต�ำรวจนั้น	หรือผู้รักษำกำรแทน	

ได้ลงนำมรับทรำบในใบอนุญำตนั้นแล้วจึงท�ำกำรโฆษณำได้

ขั้นตอนกำรให้บริกำร

	 1.	 ผู้ขออนุญำตยื่นค�ำขออนุญำตท�ำกำรโฆษณำโดยใช้เครื่อง 

	 	 ขยำยเสียง	(แบบ	ม.ษ.	1)

	 2.	 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำน

	 3.	 เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นผู้มีอ�ำนำจลงนำมอนุญำตให้ท�ำกำร 

	 	 โฆษณำโดยใช้เครื่องขยำยเสียง	(แบบ	ม.ษ.2)
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 ส�ำเนำทะเบยีนบ้ำนและส�ำเนำบตัรประจ�ำตัวประชำชนของ 

	 	 ผู้ขออนุญำต

	 2.	 ใบอนุญำตให้มีเพ่ือใช้ซึ่งเครื่องขยำยเสียงและไมโครโฟน	 

	 	 (ถ้ำมี)

	 3.	 รำยละเอียดของเครื่องขยำยเสียงที่จะใช้	เช่น	ก�ำลังไฟฟ้ำที ่

	 	 ใช้ก�ำลังขยำยเสียง

	 4.	 แผนที่แสดงที่ตั้งใช้เครื่องขยำยเสียง

ค่ำธรรมเนียม

	 1.	 กำรโฆษณำในกิจกำรที่ไม่เป็นไปในท�ำนองกำรค้ำ

	 	 ค่ำธรรมเนียมฉบับละ	10	บำท

	 2.	 กำรโฆษณำเคลือ่นท่ีโดยใช้รถประชำสมัพนัธ์วิง่ตำมเส้นทำง 

	 	 ต่ำง	ๆ	ภำยในเขตเทศบำล	ฉบับละ	60	บำท

	 3.	 กำรโฆษณำประจ�ำที่โดยประชำสัมพันธ์	ณ	ร้ำนหรือกิจกำร 

	 	 นั้น	ๆ	ฉบับละ	75	บำท
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รถสุขำเคลื่อนที่

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 งำนรักษำควำมสะอำด	 กองสำธำรณสุขและ 

	 	 	 	 สิ่งแวดล้อม

หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

	 อำศยัอ�ำนำจตำมควำมในข้อ	25	แห่งระเบยีบกระทรวงมหำดไทย	

ว่ำด้วยกำรจัดหำประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	

พ.ศ.	 2543	 เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	 จึงวำงระเบียบไว้และระเบียบนีี้

เรียกว่ำ	 “ระเบียบเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง”	 ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรใช้

รถสุขำเคลื่อนที่เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	พ.ศ.	2560

	 ระเบียบเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	 ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรใช้รถ

สขุำเคลือ่นทีเ่ทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	พ.ศ.	2560	โดยท่ีเป็นกำรสมควร

วำงระเบียบเทศบำลต�ำบลศำลำกลำงว่ำด้วยกำรให้บริกำรรถสุขำ

เคลื่อนที่	เพื่ออ�ำนวยควำมสะดวกให้แก่ประชำชน	และให้เกิดควำมเป็น

ระเบียบเรยีบร้อยของบ้ำนเมอืง	ประกอบกบัให้กำรปฏบิติังำนเป็นไปด้วย

ควำมเรยีบร้อยและเป็นแนวทำงเดยีวกัน	ทัง้ในเขตและนอกเขตเทศบำล

งำนรักษำควำมสะอำด
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ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร		

	 ขั้นตอน

	 1.	 ผู ้ที่ประสงค์จะใช้บริกำรรถสุขำเคลื่อนที่เขียนใบค�ำร้อง	 

	 	 (ระยะเวลำ	5	นำที)

	 2.	 เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลพร้อมยื่น 

	 	 ช�ำระเงิน	(ระยะเวลำ	5	นำที)

	 3.	 ก�ำหนดวนัให้บรกิำรรถสขุำเคลือ่นทีต่ำมวนัทีผู่ม้ำรับบริกำร 

	 	 ก�ำหนด	(ระยะเวลำ	1	วัน)

 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	 1.	 งำนรักษำควำมสะอำด	กองสำธำรณสุขฯ

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที

(ในการเขียนค�าร้อง)

ค่ำธรรมเนียม

	 -	 ในเขตเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	1,000	บำท/วัน

	 	 (ไม่รวมค่ำเบี้ยเลี้ยงคนงำน)

	 -	 นอกเขตเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	2,000	บำท/วัน

	 	 (ไม่รวมค่ำเบี้ยเลี้ยงคนงำน)
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ดูดสิ่งปฏิกูล

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งำนรักษำควำมสะอำด	 กองสำธำรณสุขและ 

	 	 	 	 สิ่งแวดล้อม	

หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

	 ตำมเทศบัญญัติเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	 ว่ำด้วยกำรจัดกำร 

สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย	พ.ศ.	2561	กำรก�ำหนดห้ำมกำรถ่ำย	เท	ทิ้ง	หรือ

ท�ำให้มีขึ้นในที่หรือทำงสำธำรณะซึ่งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	นอกจำกในที่

ท่ีเทศบำลต�ำบลศำลำกลำงจัดไว้ให้	 ก�ำหนดให้มีที่รองรับสิ่งปฏิกูลหรือ

มูลฝอยตำมที่หรือทำงสำธำรณะและสถำนที่เอกชน

	 “สิ่งปฏิกูล”	 หมำยควำมว่ำ	 อุจจำระหรือปัสสำวะ	 และ

หมำยควำมรวมถึงสิ่งอื่นใดซึ่ งเป็นสิ่งโสโครกหรือมีกลิ่นเหม็น	ทั้งในเขต

และนอกเขต
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ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร		
	

ขั้นตอน

	 1.	 ผู ้ที่ประสงค์จะใช ้บริกำรดูดสิ่งปฏิกูลเขียนใบค�ำร ้อง	 

	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประชำชน	(ระยะเวลำ	5	นำที)

	 2.	 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล	

	 	 (ระยะเวลำ	5	นำที)

	 3.	 ก�ำหนดวนัให้บริกำรดดูสิง่ปฏกิลูในวนัถัดไปของวนัยืน่ค�ำร้อง	 

	 	 (ระยะเวลำ	1	วัน)

	 4.	 ช�ำระเงินค่ำธรรมเนียมหน้ำงำน

 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	 1.	 งำนรักษำควำมสะอำด	กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที (ในการเขียนค�าร้อง)

และไม่เกิน 2 วัน ในการให้บริการดูดสิ่งปฏิกูล

ค่ำธรรมเนียม

	 1.	 ค่ำเก็บขนอุจจำระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่ง	ๆ

	 	 1.1	 เศษของลูกบำศก์เมตรหรือลูกบำศก์เมตรแรกและ 

	 	 	 ลูกบำศก์เมตรต่อ	ๆ	ไปลูกบำศก์เมตรละ	250	บำท

	 	 1.2	 เศษไม่เกินครึ่งลูกบำศก์เมตรต่อไป(เศษเกินครึ่ง 

	 	 	 ลกูบำศก์เมตรให้คดิเท่ำกบั	1	ลกูบำศก์เมตร	150	บำท

สอบถำมข้อมูลเพิ่มเติม

	กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม

โทรศัพท์	0-2447-7802	ต่อ	104
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กองสวัสดิกำรสังคม

ขอบเขตกำรให้บริกำร

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

	 -	 กองสวัสดิกำรสังคม	อำคำร	1	ชั้น	1	

	 	 เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง

	 -	 โทรศัพท์	0-2447-7802	ต่อ	510

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์	-	ศุกร์	เวลำ	08.30	น.	-	16.30	น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)
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	 ระเบยีบกรมกจิกำรเดก็และเยำวชน	ว่ำด้วยหลกัเกณฑ์กำรจ่ำย

เงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด	พ.ศ.	2565		ให้ยกเลิก	ระเบียบ

กรมกิจกำรเด็กและเยำวชน	 ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดู

เด็กแรกเกิด	พ.ศ.	2562	และ(ฉบับที่	2)	พ.ศ.2563	ก�ำหนดให้จ่ำยเงิน

อดุหนุนเพือ่กำรเลีย้งดเูดก็แรกเกดิให้แก่บิดำมำรดำ	หรอืผูป้กครองทีด่แูล

เด็กแรกเกิด	และอยู่ในครอบครัวผู้ที่มีรำยได้ไม่เกิน	100,000	บำท		ต่อ

คน	ต่อปี	หรอืบิดำและมำรดำ	เป็นผูถื้อบตัรสวสัดกิำรแห่งรัฐโดยมีเง่ือนไข

หลักเกณฑ์และคุณสมบัติ	ดังนี้

หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

 1. คุณสมบัติเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ

	 	 -	 มีสัญชำติไทย	 (พ่อแม่มีสัญชำติไทย	 หรือพ่อ	 หรือแม ่

	 	 	 มีสัญชำติไทย)

	 	 -	 เด็กที่มีอำยุไม่เกิน	6	ปี

	 	 -	 อำศัยอยู่กับผู้ปกครองในครัวเรือนที่มีรำยได้น้อย

	 	 -	 ไม่อยูใ่นสถำนสงเครำะห์ของหน่วยงำนของรัฐ	หรือเอกชน

 2. คุณสมบัติผู้ปกครองที่มีสิทธิลงทะเบียน

	 	 -	 มีสัญชำติไทย	

	 	 -	 เป็นบดิำ	มำรดำ	หรอืบคุคลอืน่ทีเ่ป็นผูเ้ลีย้งดเูดก็แรกเกดิ

	 	 -	 เด็กแรกเกิดต้องอำศัยรวมอยู่ด้วย

	 	 -	 อำศัยอยู่ในครัวเรือนที่มีรำยได้น้อย	 หรือครัวเรือนที ่

	 	 	 สมำชิกมีรำยได้เฉลี่ยไม่เกิน	100,000	บำท	ต่อคน	ต่อปี	 

	 	 	 โดยสมำชิกต้องมีควำมสัมพันธ์ทำงเครือญำติหรือกำร 

เงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด
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	 	 	 สมรส	หรอือยูก่นิด้วยกัน	ฉนัสำมีภรรยำ	หรอื	ด้วยเหตอุืน่ 

	 	 	 ตำมกฎหมำย	 และสมำชิกต้องอำศัยอยู่จริงในครัวเรือน 

	 	 	 ติดต่อกันมำไม่น้อยกว่ำ	 180	 วัน	 ในรอบปีท่ีผ่ำนมำ	 

	 	 	 แต่ไม่นับรวมลูกจ้ำงในครัวเรือน

	 3.	 กรณีผู้ปกครองไม่มีสัญชำติไทย	แต่เด็กมีสัญชำติไทย

	 	 -	 เป็นบุคคลที่เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

	 	 -	 เด็กแรกเกิดต้องอำศัยรวมอยู่ด้วย	

	 	 -	 อำศัยอยู่ในครัวเรือนที่มีรำยได้น้อย	 หรือครัวเรือนที ่

	 	 	 สมำชิกมีรำยได้เฉลี่ยไม่เกิน	100,000	บำท	ต่อคน	ต่อปี	 

	 	 	 โดยสมำชิกต้องมีควำมสัมพันธ์ทำงเครือญำติหรือกำร 

	 	 	 สมรส	หรอือยูก่นิด้วยกนัฉนัสำมภีรรยำ	หรอื	ด้วยเหตอุืน่ 

	 	 	 ตำมกฎหมำย	 และสมำชิกต้องอำศัยอยู่จริงในครัวเรือน 

	 	 	 ติดต่อกันมำไม่น้อยกว่ำ	 180	 วัน	 ในรอบปีท่ีผ่ำนมำ 

	 	 	 แต่ไม่นับรวมลูกจ้ำงในครัวเรือน

	 	 -	 ผู้ปกครองและเด็กอำศัยอยู่ในรำชอำณำจักรไทย

***ทั้งนี้มารดาที่อยู่ระหว่างการตั้งครรภ์ยังไม่ต้องมายื่นค�าร้อง

ขอลงทะเบียน ขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด***

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 แบบค�ำขอลงทะเบียน	(ดร.01)		

	 2.	 แบบรับรองสถำนะของครัวเรือน	(ดร.02)

	 3.	 สูติบัตรเด็กแรกเกิด

	 4.	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนแบบอเนกประสงค์	(Smart	Card)	 

	 	 ของผู้ปกครอง
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	 5.	 กรณท่ีีผูย้ืน่ค�ำร้องขอลงทะเบียนและสมำชกิในครวัเรอืนของ 

	 	 ผู้ยื่นค�ำร้องขอลงทะเบียนเป็นเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ	 พนักงำน 

	 	 รัฐวิสำหกิจ	 หรือพนักงำนบริษัท	 ต้องมีเอกสำรใบรับรอง 

	 	 เงนิเดือนหรอืหนังสอืรบัรองรำยได้ของทุกคนท่ีมรีำยได้ประจ�ำ	 

	 	 (สลิปเงินเดือน	หรือเอกสำรหลักฐำนที่นำยจ้ำงลงนำม)

	 6.	 เอกสำร	 หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ	 บัตรแสดง 

	 	 สถำนะหรือต�ำแหน่ง	 หรือเอกสำรอื่นใด	 ของผู ้รับรอง 

	 	 คนที่	1	และผู้รับรองคนที่	2

 การรับรองสถานะของครัวเรือน ต้องมีผู ้ รับรอง 2 คน 

	 ซึ่งต�ำแหน่งอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งซึ่งปฏิบัติงำน	 ในหมู่บ้ำน	 หรือ	

ชุมชนที่ตั้งอยู่ในเขตท้องที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งนั้น	ดังนี้

	 -	 อำสำสมัครพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์	

	 -	 อำสำสมัครสำธำรณสุขประจ�ำหมู่บ้ำน	หรือ	ชุมชน

	 -	 ก�ำนัน	/	ผู้ใหญ่บ้ำน	/	ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้ำน

	 -	 ประธำนชุมชน	/	กรรมกำรชุมชน

	 -	 ข้ำรำชกำร	พนักงำนส่วนท้องถิ่น	พนักงำนรัฐวิสำหกิจ	หรือ	 

	 	 พนักงำนรำชกำร

 

	 ข้ำรำชกำร	 พนักงำนส่วนท้องถิ่น	 พนักงำนรัฐวิสำหกิจ	 หรือ	

พนักงำนรำชกำร	ต้องไม่เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรลงทะเบียน	และ

ผู้รับรองต้องไม่เป็นบุคคลในครัวเรือนที่มีรำยได้น้อยของเด็กแรกเกิด
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หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

	 ตำมที่กระทรวงมหำดไทยประกำศใช้ระเบียบกระทรวง

มหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น	 (ฉบับที่	 2)	 พ.ศ.	 2560	 ตำมควำมนัยข้อ	 7	 แห่ง

ระเบียบกระทรวงมหำดไทย	 ก�ำหนดให้ผู้สูงอำยุที่จะมีอำยุครบหกสิบป ี

บรบิรูณ์ในปีงบประมำณถัดไป	ลงทะเบียนและยืน่ค�ำขอรบัเงนิเบีย้ยงัชีพ

ผูส้งูอำยดุ้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ทีต่นมภีมูลิ�ำเนำ	ต้ังแต่

เดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี	 รวมทั้งผู้สูงอำยุที่ย้ำย

ภูมิล�ำเนำเข้ำมำอยู่ในพื้นที่	 อปท.	 แต่ยังไม่ได้ยื่นค�ำขอลงทะเบียนตำม 

ข้อ	8	แห่งระเบียบกระทรวงมหำดไทยฯ

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร		

	 1.	 รับค�ำร้อง	พร้อมตรวจสอบเอกสำร

	 	 และคุณสมบัติ	(ระยะเวลำ	3	นำที)

	 2.	 ออกบัตรรับรองกำรขึ้นทะเบียน

	 	 (ระยะเวลำ	2	นำที)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 แบบค�ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบ้ียยงัชพีผูส้งูอำย	ุจ�ำนวน	1	ฉบบั

	 2.	 ส�ำเนำบัตรประชำชน	(พร้อมตัวจริง)	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 3.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	(พร้อมตัวจริง)	จ�ำนวน	1	ฉบับ

กำรรับลงทะเบียนผู้สูงอำยุ
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	 4.	 ส�ำเนำหน้ำบัญชธีนำคำร	(ประเภทออมทรพัย์)	จ�ำนวน	1	ฉบบั

	 5.	 กรณีใช้บัญชีธนำคำรบุคคลอื่น	ให้เพิ่มเติมเอกสำร	ดังนี้

	 	 5.1	 หนังสือมอบอ�ำนำจ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 5.2	 ส�ำเนำบตัรประชำชนของผูม้อบอ�ำนำจ	จ�ำนวน	1	ฉบบั

	 	 5.3	 ส�ำเนำบัตรประชำชนของผู้รับมอบอ�ำนำจ

	 	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 5.4	 ส�ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำร	จ�ำนวน	1	ฉบับ

ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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กำรรับลงทะเบียนคนพิกำร

หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

	 ตำมที่กระทรวงมหำดไทยประกำศใช้ระเบียบกระทรวง

มหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน	 พ.ศ.	 2553	 ตำมควำมนัยข้อ	 7	 แห่งระเบียบ

กระทรวงมหำดไทย	 ก�ำหนดให้คนพิกำรที่ได้จดทะเบียนคนพิกำรตำม

กฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร	 ลงทะเบียนและ 

ยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรด้วยตนเอง	 และมีสิทธิรับเงินเบี้ยควำม

พิกำรในเดือนถัดไป

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร		

	 1.	 รับค�ำร้อง	พร้อมตรวจสอบเอกสำร	และคุณสมบัติ

	 	 (ระยะเวลำ	3	นำที)

	 2.	 ออกบัตรรับรองกำรขึ้นทะเบียน	(ระยะเวลำ	2	นำที)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 แบบค�ำขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ควำมพกิำร	จ�ำนวน	1	ฉบบั

	 2.	 ส�ำเนำบตัรประจ�ำตวัคนพกิำร	(พร้อมตวัจรงิ)	จ�ำนวน	1	ฉบบั

	 3.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	(พร้อมตวัจรงิ)	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 4.	 ส�ำเนำหน้ำบัญชธีนำคำร	(ประเภทออมทรพัย์)	จ�ำนวน	1	ฉบบั

	 5.	 กรณใีช้บญัชธีนำคำรบุคคลอืน่	ให้เพิม่เตมิเอกสำร	ดงันี้

	 	 5.1	 หนังสอืมอบอ�ำนำจ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 5.2	 ส�ำเนำบตัรประชำชนของผูม้อบอ�ำนำจ	จ�ำนวน	1	ฉบบั

	 	 5.3	 ส�ำเนำบัตรประชำชนของผู้รับมอบอ�ำนำจ

	 	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 5.4	 ส�ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำร	จ�ำนวน	1	ฉบับ

ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

	 ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์

เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	พ.ศ.	 2554	ผู้ป่วยเอดส์	

หมำยควำมว่ำ	 ผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรอง	 และมีภูมิล�ำเนำอยู่ในเขต

พื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	มีรำยได้ไม่เพียงพอแก่กำรยังชีพ	หรือ

ถูกทอดทิ้ง	 หรือขำดผู้อุปกำระเลี้ยงดู	 หรือไม่สำมำรถประกอบอำชีพ 

เลี้ยงตนเองได้	 ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติข้ำงต้นและมีควำมประสงค ์

จะขอรับกำรสงเครำะห์เบี้ยยังชีพ	 ให้ยื่นค�ำขอต่อผู้บริหำรท้องถิ่นที่ตน 

มีภูมิล�ำเนำอยู่

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร		

	 1.	 รับค�ำร้อง	พร้อมตรวจสอบเอกสำร	และคุณสมบัติ

	 	 (ระยะเวลำ	3	นำที)

	 2.	 ออกบัตรรับรองกำรขึ้นทะเบียน	(ระยะเวลำ	2	นำที)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 แบบค�ำขอรับเงินสงเครำะห์	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 2.	 หนังสือแสดงควำมประสงค์ในกำรรับเงินสงเครำะห์

	 3.	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตวัประชำชน	(พร้อมตวัจรงิ)	จ�ำนวน	1	ฉบบั

	 4.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	(พร้อมตัวจริง)	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 5.	 ใบรับรองแพทย์	ซึ่งออกให้โดยสถำนพยำบำลของรัฐยืนยัน 

	 	 ว่ำเป็นโรคเอดส์จริง

กำรรับลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์
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	 6.	 ส�ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำร	(ประเภทออมทรัพย์)

	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 7.	 กรณีใช้บัญชีธนำคำรบุคคลอื่น	ให้เพิ่มเติมเอกสำร	ดังนี้

	 	 7.1	 หนังสือมอบอ�ำนำจ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 7.2	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้มอบอ�ำนำจ	

	 	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 7.3	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนเจ้ำของบัญชีธนำคำร

	 	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 7.4	 ส�ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำร	จ�ำนวน	1	ฉบับ

ไม่เสียค่าธรรมเนียม

คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต�าบลศาลากลาง50



	 ตำม	พระรำชบัญญัติผู้สูงอำยุ	พ.ศ.	2546	มำตรำ	11	(12)	เรื่อง	

กำรสงเครำะห์ในกำรจดักำรศพผูส้งูอำยตุำมประเพณ	ี	ประกำศกระทรวง

กำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์	 เรื่อง	 กำรสนับสนุนกำร

สงเครำะห์ในกำรจัดกำรศพตำมประเพณี	 และประกำศกระทรวงกำร

พัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์	เรื่อง		กำรคุ้มครอง	กำรส่งเสริม	

และกำรสนับสนุนกำรช่วยเหลือผู้สูงอำยุที่ประสบควำมเดือดร้อน	 โดย

ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ		

	 กำรสงเครำะห์ในกำรจดักำรศพตำมประเพณ	ีโดยช่วยเหลอืเป็น

เงินในกำรจัดกำรศพผูส้งูอำยตุำมประเพณรีายละ 3,000 บาท		ผูส้งูอำยุ

ที่ตำยต้องเข้ำหลักเกณฑ์และคุณสมบัติ	ดังนี้

หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

	 1.	 อำยุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป

	 2.	 สัญชำติไทย

	 3.	 ผู้สูงอำยุที่มีบัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐ		

	 4.	 กรณทีีไ่ม่มบีตัรสวัสดกิำรแห่งรฐัให้นำยอ�ำเภอ	ก�ำนนั	ผูใ้หญ่บ้ำน	 

	 	 หรือนำยกเทศมนตรี	 เป็นผู้ออกหนังสือรับรองตำมแบบท่ี 

	 	 อธิบดีกรมกิจกำรผู้สูงอำยุก�ำหนด

	 5.	 รำยได้ของผู้ลงทะเบียนเฉลี่ยไม่เกิน	100,000	บำท	ต่อคน	 

	 	 ต่อปี

	 6.	 ไม่มีทรัพย์สินทำงกำรเงิน	 ได้แก่	 เงินฝำกธนำคำร	 สลำก 

	 	 ออมสิน	 สลำก	 พันธบัตรรัฐบำล	 และตรำสำรหนี้	 หรือม ี

กำรสนับสนุนกำรสงเครำะห์ในกำร

จัดกำรศพตำมประเพณี
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	 	 ทรัพย์สินทำงกำรเงินดังกล่ำว	จะต้องมีจ�ำนวนทั้งสิ้นไม่เกิน	 

	 	 100,000	บำท	ณ	เวลำใดเวลำหนึ่ง

	 7.	 ไม่เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ในอสังหำริมทรัพย์ตำมกฎหมำย 

	 	 หรือถ้ำเป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ดังกล่ำว	 จะต้องเป็นไปตำม 

	 	 หลักเกณฑ์และเงื่อนไข	ดังนี้

	 	 -	 กรณีอยู่อำศัยอย่ำงเดียว	บ้ำนหรือทำวน์เฮ้ำส์ต้องมีพื้นที ่

	 	 	 ไม่เกิน	 25	 ตำรำงวำ	 หรือห้องชุดต้องมีพื้นที่ไม่เกิน	 

	 	 35	ตำรำงเมตร

	 	 -	 กรณีเป็นที่อยู ่อำศัย	 และใช้ประโยชน์จำกที่ดินเพื่อ 

	 	 	 กำรเกษตรต้องมีพื้นท่ีไม่เกิน	 10	 ไร่	 หรือในกรณีที่ใช ้

	 	 	 ประโยชน์ทีด่นิเพือ่กำรอืน่ทีไ่ม่ใช่เพือ่กำรเกษตรจะต้องมี 

	 	 	 พื้นที่ไม่เกิน	1	ไร่

	 	 -	 กรณีที่ดินแยกจำกท่ีอยู ่อำศัยท่ีใช้ประโยชน์ที่ดินเพื่อ 

	 	 	 กำรอืน่ทีไ่ม่ใช่เพือ่กำรเกษตรต้องมพีืน้ท่ีไม่เกนิ	1	ไร่		หรือ 

	 	 	 ที่ใช้ประโยชน์ที่ดินเพื่อกำรเกษตรต้องมีพ้ืนท่ีไม่เกิน 

	 	 	 10	ไร่

	 8.	 ไม่เป็นบุคคลต้องห้ำม	อนัได้แก่	พระสงฆ์	แม่ช	ีและผูต้้องขงั 

	 	 ที่ต้องโทษในเรือนจ�ำ
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 แบบค�ำขอรับเงินสงเครำะห์	และรับรองผู้รับผิดชอบในกำร 

	 	 จัดกำรศพผู้สูงอำยุตำมประเพณี	 (แบบ	 ศผส.01)	 จ�ำนวน 

	 	 1		ฉบับ

	 2.	 ใบมรณบัตรของผู้สูงอำยุ		จ�ำนวน		1		ฉบับ

	 3.	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้สูงอำยุ		จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 4.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้สูงอำยุ		จ�ำนวน		1		ฉบับ

	 5.	 บัตรสวสัดกิำรแห่งรฐัของผูส้งูอำย	ุ	หรอืหนงัสอืรบัรองกรณ ี

	 	 ที่ผู้สูงอำยุไม่มีบัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐ

	 6.	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้ยื่น	จ�ำนวน		1		ฉบับ

	 7.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ยื่น		จ�ำนวน		1		ฉบับ

	 8.	 ส�ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำรของผู ้ย่ืน	 ประเภทออมทรัพย์		 

	 	 จ�ำนวน		1		ฉบับ
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กองช่ำง

ขอบเขตกำรให้บริกำร

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

	 -	 กองช่ำง	เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	อำคำร	2	ชั้น	3

	 -	 โทรศัพท์	0-2447-7802	ต่อ	305

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์	-	ศุกร์	เวลำ	08.30	น.	-	16.30	น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)
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หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

	 ตำมกฎกระทรวง	ก�ำหนดหลกัเกณฑ์	วธิกีำร	และเงือ่นไขในกำร

ขออนุญำต	กำรอนุญำต	กำรต่ออำยุใบอนุญำต	กำรโอนใบอนุญำต	กำร

ออกใบรับรอง	 และกำรออกใบแทนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุม

อำคำร	พ.ศ.	2564

ข้อ	1	เจ้ำของอำคำรผูใ้ดประสงค์จะขอรบัใบอนญุำตก่อสร้ำง	ดดัแปลง	

รื้อถอน	หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร	ให้ยื่นค�ำขออนุญำตตำมแบบ	ข.	1	ต่อ

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	พร้อมด้วยเอกสำรตำมที่ระบุไว้ในแบบ	ข.	1	

	 ผู้ขอรับใบอนุญำตต้องแนบเอกสำรเก่ียวกบัแผนผงับรเิวณ	แบบ

แปลน	รำยกำรประกอบ	แบบแปลนตำมที่ระบุไว้ในแบบ	ข.	1		จ�ำนวน

ห้ำชุดพร้อมกับค�ำขอส�ำหรับกำรขออนุญำตก่อสร้ำง	 ดัดแปลง	 รื้อถอน	

หรอืเคลือ่นย้ำยอำคำรประเภทควบคมุกำรใช้ตำมมำตรำ	32	เจ้ำพนกังำน

ท้องถิน่	จะประกำศก�ำหนดให้ผู้ขอรับใบอนญุำตต้องแนบเอกสำรดงักล่ำว

มำกกว่ำห้ำชุดก็ได้	แต่ต้องไม่เกินเจ็ดชุด

ข้อ	2	เมือ่เจ้ำพนกังำนท้องถิน่ได้รับค�ำขอแล้ว	ให้ตรวจพิจำรณำแผนผัง

บริเวณ	 แบบแปลน	 รำยกำรประกอบแบบแปลน	 และรำยกำรค�ำนวณ	

(ถ้ำม)ี	เมือ่ปรำกฏว่ำแผนผังบรเิวณ	แบบแปลน	รำยกำรประกอบแบบแปลน	

และรำยกำรค�ำนวณถูกต้องและเป็นไปตำมกฎกระทรวง	 ข้อบัญญัติ 

ท้องถ่ิน	หรอืประกำศของรฐัมนตรว่ีำกำรกระทรวงมหำดไทยซ่ึงออกตำม

ควำมในพระรำชบญัญตั	ิควบคมุอำคำร	พ.ศ.	2522	แล้ว	ให้เจ้ำพนกังำน

ท้องถิ่นออกใบอนุญำตตำมแบบ	อ.	1	

กำรขออนุญำตก่อสร้ำง	ดัดแปลง	รื้อถอน

เคลื่อนย้ำย	และใช้หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำร
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	 ข้อ	2/1	กรณีที่เป็นกำรอนุญำตให้ก่อสร้ำงหรือดัดแปลงอำคำร	

ให้เจ้ำพนกังำนท้องถิน่ก�ำหนดอำยใุบอนญุำตตำมขนำดของพ้ืนทีอ่ำคำร

ส่วนที่จะท�ำกำรก่อสร้ำงหรือดัดแปลง	ดังต่อไปนี้	

	 (1)	พื้นที่ของอำคำรขนำดน้อยกว่ำ	 10,000	 ตำรำงเมตร	 

ให้ก�ำหนดอำยุใบอนุญำต	1	ปี	

	 (2)	พื้นที่ของอำคำรขนำดตั้งแต่	10,000	ตำรำงเมตร	แต่ไม่ถึง	

100,000	ตำรำงเมตร	ให้ก�ำหนดอำยุใบอนุญำต	2	ปี	

	 (3)	พ้ืนที่ของอำคำรขนำดตั้งแต่	 100,000	 ตำรำงเมตรข้ึนไป	 

ให้ก�ำหนดอำยุใบอนุญำต	3	ปี		

ข้อ	3		เม่ือผูไ้ด้รบัใบอนญุำตก่อสร้ำง	ดดัแปลง	หรอืเคล่ือนย้ำยอำคำร

ประเภทควบคุม	กำรใช้ตำมมำตรำ	32	ได้ท�ำกำรก่อสร้ำง	ดัดแปลง	หรือ

เคลื่อนย้ำยอำคำรดังกล่ำวเสร็จแล้ว	ให้เจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำร

ยื่นหนังสือขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง	 ดัดแปลง	 หรือเคล่ือนย้ำยอำคำร	

ประเภทควบคุมกำรใช้ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	

	 เม่ือเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นได้รับหนังสือตำมวรรคหน่ึงและ 

ตรวจสอบแล้วเห็นว่ำกำรก่อสร้ำง	 ดัดแปลง	 หรือเคล่ือนย้ำยอำคำรนั้น

เป็นไปโดยถูกต้องตำมท่ีได้รับใบอนุญำต	 ให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	 ออก

ใบรับรองตำมแบบ	อ.	5

ข้อ	 4	 	 ในกรณีที่เจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำรซ่ึงไม่เป็นอำคำร

ประเภทควบคมุกำรใช้	ตำมมำตรำ	32	ประสงค์จะใช้อำคำรดังกล่ำวเพ่ือ

กิจกำรประเภทควบคุมกำรใช้	 หรือเจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำร

ประเภทควบคุมกำรใช้ตำมมำตรำ	 32	 ประสงค์จะเปลี่ยนกำรใช้อำคำร

ไปใช้เป็น	 อำคำรส�ำหรับอีกกิจกำรหนึ่ง	 ให้เจ้ำของหรือผู้ครอบครอง

อำคำรยื่นค�ำขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร	 ตำมแบบ	 ข.	 2	 ต่อเจ้ำ

พนักงำนท้องถิ่น	พร้อมด้วยเอกสำรตำมที่ระบุไว้ในแบบ	ข.	2	
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ข้อ	5		ในกรณีที่เจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำรที่ต้องมีพื้นที่หรือสิ่ง

ที่สร้ำงขึ้นเพื่อใช้เป็น	 ที่จอดรถ	 ที่กลับรถ	 และทำงเข้ำออกของรถตำม

มำตรำ	8	วรรคหนึ่ง	(9)	ประสงค์จะดัดแปลงหรือ	ใช้ที่จอดรถ	ที่กลับรถ	

และทำงเข้ำออกของรถนั้นเพื่อกำรอื่นตำมมำตรำ	 34	 หรือประสงค์จะ

ก่อสร้ำง	พื้นที่หรือสิ่งที่สร้ำงขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ	ที่กลับรถ	และทำง

เข้ำออกของรถแทนของเดิม	ให้เจ้ำของ	หรอืผูค้รอบครองอำคำรยืน่ค�ำขอ

อนุญำตตำมแบบ	ข.	3	ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	พร้อมด้วยเอกสำรตำมที่

ระบุไว้ในแบบ	ข.	3

ข้อ	6		ผูไ้ด้รบัใบอนญุำตผูใ้ดประสงค์จะขอต่ออำยใุบอนญุำตก่อสร้ำง	

ดัดแปลง	รื้อถอน	หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร	ให้ยื่นค�ำขอต่ออำยุใบอนุญำต

ตำมแบบ	ข.	4	ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	พร้อมด้วยเอกสำรตำมที่ระบุไว้

ในแบบ	ข.	4	ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ

ข้อ	7		ในกรณีท่ีใบอนุญำตหรอืใบรบัรองสญูหำย	ถกูท�ำลำย	หรอืช�ำรดุ

ในสำระส�ำคัญ	ให้ผู้ได้รบัใบอนุญำตหรือใบรบัรองยื่นค�ำขอรับใบแทนใบ

อนุญำตหรือใบแทนใบรับรองตำมแบบ	 ข.	 5	 ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	

พร้อมด้วยเอกสำรตำมที่ระบุไว้ในแบบ	ข.	5	ภำยในสิบห้ำวันนับแต่วันที่	

ได้ทรำบถึงกำรสูญหำย	ถูกท�ำลำย	หรือช�ำรุด

ข้อ	8		ผู้ได้รับใบอนุญำตผู้ใดประสงค์จะขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผัง

บริเวณ	แบบแปลน	และรำยกำรประกอบแบบแปลน	ให้ผิดไปจำกที่ได้

รับอนุญำต	 ให้ยื่นค�ำขออนุญำตตำมแบบ	ข.	 6	ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	

พร้อมด้วยเอกสำรตำมที่ระบุไว้ในแบบ	ข.	6
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ข้อ	 9	 	 ผู้ได้รับใบอนุญำตผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญำตก่อสร้ำง	

ดัดแปลง	 รื้อถอน	 เคลื่อนย้ำย	หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำรให้แก่บุคคลอื่น	

ให้ยื่นค�ำขออนุญำตตำมแบบ	 ข.	 7	 ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	 พร้อมด้วย

เอกสำรตำมที่ระบุไว้ในแบบ	ข.	7

ข้อ	10		แผนผังบริเวณ	แบบแปลน	รำยกำรประกอบแบบแปลน	และ

รำยกำรค�ำนวณ	ต้องเป็นสิ่งพิมพ์	 ส�ำเนำ	ภำพถ่ำย	หรือเขียนด้วยหมึก	

และต้องเป็นไปตำมหลักเกณฑ์	และเงื่อนไข	ดังต่อไปนี้	

	 (1)	มำตรำส่วน	 ขนำด	 ระยะ	 น�้ำหนัก	 และหน่วยกำรค�ำนวณ 

ต่ำงๆ	ให้ใช้ระบบเมตริก	

	 (2)	แผนผังบริเวณให้ใช้มำตรำส่วนไม่เล็กกว่ำ	1	ใน	500	แสดง

ลักษณะ	 ที่ตั้ง	 และขอบเขตของท่ีดินและอำคำรที่ขออนุญำตก่อสร้ำง	

ดัดแปลง	รื้อถอน	เคลื่อนย้ำย	เปลี่ยนกำรใช้	ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ	ที่

กลบัรถ	และทำงเข้ำออกของรถเพือ่กำรอืน่	และขออนญุำตก่อสร้ำงพ้ืนท่ี	

หรือสิ่งที่สร้ำงขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ	ที่กลับรถ	และทำงเข้ำออกของรถ

แทนของเดิม	พร้อมด้วย	รำยละเอียด	ดังต่อไปนี้	

	 (ก)	แสดงขอบนอกของอำคำรที่มีอยู่แล้ว	

	 (ข)	ระยะห่ำงจำกขอบนอกของอำคำรที่ขออนุญำตถึงขอบเขต

ของที่ดินทุกด้ำน	

	 (ค)	ระยะห่ำงระหว่ำงอำคำรต่ำง	ๆ 	ที่มีอยู่แล้ว	และอำคำรที่ขอ

อนุญำตในขอบเขตของที่ดิน	

	 (ง)	ลักษณะและขอบเขตของที่สำธำรณะและอำคำรในบริเวณ

ที่ดินที่ติดต่อโดยสังเขป	พร้อมด้วยเครื่องหมำยทิศ	

	 (จ)	ในกรณีที่ไม่มีทำงน�้ำสำธำรณะส�ำหรับกำรขออนุญำต

ก่อสร้ำง	 ดัดแปลงหรือ	 เคลื่อนย้ำยอำคำร	 ให้แสดงทำงระบำยน�้ำออก
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จำกอำคำรไปสูท่ำงระบำยน�ำ้สำธำรณะ	หรอืวธีิกำรระบำยน�ำ้	ด้วยวธิอีืน่	

พร้อมทั้งแสดงเครื่องหมำยชี้ทิศทำงน�้ำไหลและส่วนลำด	

	 (ฉ)	แสดงระดับของพื้นชั้นล่ำงของอำคำรและควำมสัมพันธ์กับ

ระดับทำงหรือถนนสำธำรณะที่ใกล้ที่สุดและระดับพื้นดิน	

	 (ช)	แผนผงับรเิวณส�ำหรบักำรเคลือ่นย้ำยอำคำรให้แสดงแผนผัง

บริเวณของอำคำรท่ีมีอยู่เดิม	 และให้แสดงแผนผังบริเวณที่จะท�ำกำร

เคลื่อนย้ำยอำคำรไปอยู่ในที่ใหม่ให้ชัดเจน	

	 แผนผงับรเิวณส�ำหรบัอำคำร	เว้นแต่ตกึ	บ้ำน	เรอืน	โรง	ร้ำน	แพ	

คลังสินค้ำ	ส�ำนักงำน	และสิ่งที่สร้ำงขึ้นอย่ำงอื่นซึ่งบุคคลอำจเข้ำอยู่หรือ

เข้ำใช้สอยได้ให้แสดงรำยละเอียดตำม	(ก)	(ข)	(ค)	(ง)	(จ)	(ฉ)	หรือ	(ช)	

เท่ำที่จะต้องมีตำมลักษณะของอำคำรนั้น	ๆ	

	 (3)	แบบแปลนให้ใช้มำตรำส่วนไม่เล็กกว่ำ	1	ใน	100	โดยต้อง

แสดงรูปต่ำง	ๆ	คือ	แปลนพื้นชั้นต่ำง	ๆ	รูปด้ำนซึ่งไม่น้อยกว่ำสองด้ำน	

รูปตัดทำงขวำง	รูปตัดทำงยำว	ผังคำนรับพื้นชั้นต่ำง	ๆ	และผังฐำนรำก

ของอำคำรที่ขออนุญำตก่อสร้ำง	ดัดแปลง	รื้อถอน	เคลื่อนย้ำย	 เปลี่ยน

กำรใช้	หรือดัดแปลง	หรือใช้ที่จอดรถ	ที่กลับรถ	และทำงเข้ำออกของรถ

เพื่อกำรอื่น	พร้อมด้วยรำยละเอียด	ดังต่อไปนี้	

	 (ก)	แบบแปลนต ้องมี รูปรำยละเอียดส ่วนส�ำคัญ	 ขนำด	

เครื่องหมำย	วัสดุ	และ	กำรใช้สอยต่ำง	ๆ	ของอำคำรอย่ำงชัดเจนเพียง

พอที่จะพิจำรณำตำมกฎกระทรวง	ข้อบัญญัติท้องถิ่น	หรือประกำศของ

รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงมหำดไทยซึ่งออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติ

ควบคุมอำคำร	พ.ศ.	2522	

	 (ข)	แบบแปลนส�ำหรับกำรก่อสร้ำงอำคำร	 ให้แสดงส่วนต่ำง	 ๆ	

ของอำคำรที่จะก่อสร้ำง	ให้ชัดเจน	

	 (ค)	แบบแปลนส�ำหรับกำรดัดแปลงอำคำร	 ให้แสดงส่วนที่มีอยู่

เดิมและส่วนที่จะดัดแปลงให้ชัดเจน	
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	 (ง)	แบบแปลนส�ำหรับกำรร้ือถอนอำคำร	 ให้แสดงขั้นตอน	 

วิธีกำร	ตลอดจนควำมปลอดภัยในกำรรื้อถอนอำคำร	

	 (จ)	แบบแปลนส�ำหรับกำรเคลื่อนย้ำยอำคำร	 ให้แสดงข้ันตอน	

วิธีกำร	ควำมมั่นคง	แข็งแรง	ตลอดจนควำมปลอดภัยในกำรเคลื่อนย้ำย

อำคำร	

	 (ฉ)	แบบแปลนส�ำหรับกำรเปลี่ยนกำรใช้อำคำร	 ให้แสดงส่วนที่

ใช้อยู่เดิมและส่วนที่จะเปลี่ยนกำรใช้ใหม่ให้ชัดเจน	

	 (ช)	แบบแปลนส�ำหรับกำรดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ	 ที่กลับรถ	

และทำงเข้ำออกของรถ	 เพื่อกำรอื่น	 ให้แสดงส่วนที่มีอยู่เดิมและส่วนท่ี

จะท�ำกำรก่อสร้ำงใหม่แทนของเดิมให้ชัดเจนส�ำหรับกำรก่อสร้ำงสิ่งที่

สร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ	 ที่กลับรถ	 และทำงเข้ำออกของ

รถแทนของเดิม	ต้องแสดงส่วนต่ำง	ๆ	ของอำคำรที่จะก่อสร้ำงให้ชัดเจน	

	 ส�ำหรบัอำคำรทีม่รีปูตดัทำงขวำงหรอืรปูตดัทำงยำวของอำคำร

มีควำมกว้ำง	 ควำมยำว	 หรือควำมสูงเกิน	 90	 เมตร	 แบบแปลนจะใช้

มำตรำส่วนเล็กกว่ำ	1	ใน	100	ก็ได้	แต่ต้องไม่เล็กกว่ำ	1	ใน	250	แบบ

แปลนส�ำหรับอำคำร	 เว้นแต่ตึก	 บ้ำน	 เรือน	 โรง	 ร้ำน	 แพ	 คลังสินค้ำ	

ส�ำนักงำน	 และสิ่งที่สร้ำงข้ึนอย่ำงอื่นซึ่งบุคคลอำจเข้ำอยู ่หรือเข้ำ 

ใช้สอยได้	 ให้แสดงรำยละเอียดตำม	 (ก)	 (ข)	 (ค)	 (ง)	 (จ)	 (ฉ)	 หรือ	 (ช)	 

เท่ำที่จะต้องมีตำมลักษณะของอำคำรนั้น	ๆ	

	 (4)	รำยกำรประกอบแบบแปลน	 ให้แสดงรำยละเอียดเกี่ยวกับ

คุณภำพและชนิดของวัสดุ	 ตลอดจนวิธีปฏิบัติหรือวิธีกำรส�ำหรับกำร

ก่อสร้ำง	ดดัแปลง	รือ้ถอน	เคลือ่นย้ำย	เปลีย่นกำรใช้อำคำร	หรอืดดัแปลง

หรือใช้ที่จอดรถ	ที่กลับรถ	และทำงเข้ำออกของรถเพื่อกำรอื่น	

	 (5)	รำยกำรค�ำนวณ	 ให้แสดงวิธีกำรตำมหลักวิศวกรรมศำสตร	์

โดยค�ำนวณก�ำลังของวัสดุ	 กำรรับน�้ำหนัก	 และก�ำลังต้ำนทำนของส่วน

ต่ำง	ๆ	ของอำคำร	
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ข้อ	11		ผู้รับผิดชอบงำนออกแบบหรือผู้รับผิดชอบงำนออกแบบและ

ค�ำนวณต้องลงลำยมือชื่อ	 พร้อมกับเขียนชื่อด้วยตัวบรรจงในแผนผัง

บริเวณ	 แบบแปลน	 รำยกำรประกอบแบบแปลน	 และรำยกำรค�ำนวณ 

ทกุแผ่น	และให้ระบสุ�ำนกังำนหรอืทีอ่ยูพ่ร้อมกบัคณุวฒุขิองผูร้บัผดิชอบ

ดังกล่ำวไว้ในแผนผังบริเวณ	 แบบแปลน	 รำยกำรประกอบแบบแปลน	

และรำยกำรค�ำนวณแต่ละชุดด้วย	หรือจะใช้สิ่งพิมพ์	ส�ำเนำ	ภำพถ่ำยที่

ผู้รับผิดชอบงำนออกแบบ	 หรือผู้รับผิดชอบงำนออกแบบและค�ำนวณ	 

ได้ลงลำยมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อด้วยตัวบรรจง	 และระบุรำยละเอียด 

ดังกล่ำวแทนก็ได้	

	 ในกรณีที่ผู ้รับผิดชอบงำนออกแบบหรือผู ้รับผิดชอบงำน

ออกแบบและค�ำนวณเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตให้เป็นผู้ประกอบวิชำชีพ

สถำปัตยกรรมควบคุมตำมกฎหมำยว่ำด้วยสถำปนิกหรือเป็นผู้ได้รับ 

ใบอนญุำตให้เป็นผูป้ระกอบวชิำชพีวศิวกรรมควบคมุตำมกฎหมำยว่ำด้วย

วิศวกร	ให้ระบุเลขทะเบียนใบอนุญำตไว้ด้วย

ระยะเวลำ

	 -	 ระยะเวลำในกำรยื่นเอกสำร	วันจันทร์	-	ศุกร์

	 	 (เว้นวันหยุดรำชกำร)	เวลำ	08.30	น.	-	16.30	น.

	 -	 ระยะเวลำในกำรให้บริกำรตำม	พรบ.	45	วัน/รำย
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แผนภูมิแสดงกำรปฏิบัติงำนกองช่ำง	

ในกำรตรวจพิจำรณำแบบแปลนอนุญำตให้ก่อสร้ำง

1. แบบอาคารมาตรฐาน

	 -	 ธุรกำรรับเรื่องขออนุญำต	 ใช้เวลำ	1	วัน

	 -	 นำยตรวจเขต	 ใช้เวลำ	1	วัน

	 -	 นำยช่ำงผังเมือง	 ใช้เวลำ	1	วัน

	 -	 ผู้อ�ำนวยกำรกองช่ำง	 ใช้เวลำ	1	วัน

	 -	 ธุรกำรพิมพ์ใบอนุญำต/แจ้งแก้ไข	 ใช้เวลำ	1	วัน

	 -	 ปลัดเทศบำล	 ใช้เวลำ	1	วัน

	 -	 นำยกเทศมนตรี	 ใช้เวลำ	1	วัน

รวมระยะเวลาอนุญาต 7 วันท�าการ

2. แบบอาคารทั่วไป

	 -	 ธุรกำรรับเรื่องขออนุญำต	 ใช้เวลำ	1	วัน

	 -	 นำยตรวจเขต	
ใช้เวลำ	4	วัน

	 -	 นำยช่ำงผังเมือง

	 -	 วิศวกร	
ใช้เวลำ	4	วัน

	 -	 หัวหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง

	 -	 ผู้อ�ำนวยกำรกองช่ำง	 ใช้เวลำ	3	วัน

	 -	 ธุรกำรพิมพ์ใบอนุญำต/แจ้งแก้ไข	 ใช้เวลำ	1	วัน

	 -	 รองปลัดเทศบำล	

	 -	 ปลัดเทศบำล	 ใช้เวลำ	7	วัน

	 -	 นำยกเทศมนตรี

รวมระยะเวลาอนุญาต 21 วันท�าการ
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	 1.	 แบบมำตรฐำน	 หมำยควำมว่ำ	 แบบบ้ำนบริกำรประชำชน	

(แบบมำตรฐำนของกรมโยธำธิกำร	และผังเมือง)

	 2.	แบบอำคำรท่ัวไป	หมำยควำมว่ำแบบอำคำรทัว่ไป	ทีเ่ขยีนขึน้

มำใหม่ตำมควำมต้องกำรของเจ้ำของอำคำร	 และมีผู้รับรองแบบตำม

กฎหมำย

แผนภูมิกำรปฏิบัติงำนของกองช่ำง

ในกำรตรวจพิจำรณำกำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร

	 -	 ธุรกำรรับเรื่องขออนุญำต	 ใช้เวลำ	1	วัน

	 -	 นำยตรวจเขต	
ใช้เวลำ	4	วัน

	 -	 นำยช่ำงผังเมือง

	 -	 วิศวกร	
ใช้เวลำ	5	วัน

	 -	 หัวหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง

	 -	 ผู้อ�ำนวยกำรกองช่ำง	 ใช้เวลำ	3	วัน

	 -	 ธุรกำรพิมพ์ใบอนุญำต/แจ้งแก้ไข	 ใช้เวลำ	1	วัน

	 -	 รองปลัดเทศบำล	

	 -	 ปลัดเทศบำล	 ใช้เวลำ	7	วัน

	 -	 นำยกเทศมนตรี

รวมระยะเวลาอนุญาต 21 วันท�าการ
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แผนภูมิกำรปฏิบัติงำนของกองช่ำง

ในกำรตรวจพิจำรณำกำรต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำง

	 -	 ธุรกำร

	 -	 นำยตรวจเขต	 ใช้เวลำ	4	วัน
	 -	 หัวหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง

	 -	 ผู้อ�ำนวยกำรกองช่ำง

	 -	 รองปลัดเทศบำล

	 -	 ปลัดเทศบำล	 ใช้เวลำ	3	วัน

	 -	 นำยกเทศมนตรี

รวมระยะเวลาอนุญาต 7 วันท�าการ

แผนภูมิกำรปฏิบัติงำนของกองช่ำง

ในกำรตรวจพิจำรณำกำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน

	 -	 ธุรกำร

	 -	 นำยตรวจเขต	 ใช้เวลำ	4	วัน

	 -	 ผู้อ�ำนวยกำรกองช่ำง

	 -	 รองปลัดเทศบำล

	 -	 ปลัดเทศบำล	 ใช้เวลำ	3	วัน

	 -	 นำยกเทศมนตรี

รวมระยะเวลาอนุญาต 7 วันท�าการ
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 ค�ำขออนุญำตปลูกสร้ำง	ดัดแปลง	รื้อถอนอำคำร

	 	 (แบบ	ข	1.)	จ�ำนวน	1	ชุด

	 2.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	จ�ำนวน	1	ชุด

	 3.	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	จ�ำนวน	1	ชุด

	 4.		ส�ำเนำโฉนดที่ดิน	(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้ำของต้องมีหนังสือ

	 	 ยินยอมของเจ้ำของที่ดินหรือส�ำเนำสัญญำเช่ำที่ดิน)

	 	 จ�ำนวน	1	ชุด

	 5.	 หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ	จ�ำนวน	1	ชุด

	 6.	 แบบแปลนกำรก่อสร้ำง	จ�ำนวน	3	ชุด

	 7.	 หนังสือรับรองกำรรับผิดชอบ	 ควำมเสียหำยของทรัพย์สิน 

	 	 ข้ำงเคียง	จ�ำนวน	1	ชุด

	 8.	 หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรควบคุม

	 	 จ�ำนวน	1	ชุด	และผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม	 

	 	 จ�ำนวน	1	ชุด

	 9.	 ส�ำเนำใบอนุญำตผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรควบคุม

	 	 จ�ำนวน	1	ชุด	และผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม	 

	 	 จ�ำนวน	1	ชุด

	 10.	รำยกำรค�ำนวณของวิศวกร	จ�ำนวน	1	ชุด

	 11.	หนังสือมอบฉันทะ	หรือหนังสือมอบอ�ำนำจ

	 	 (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ได้มำด้วยตนเอง)	จ�ำนวน	1	ชุด
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ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำต	

ข้อ	1	 ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำต	ดังต่อไปนี้

	 (1)	อำคำรทีใ่ช้เพือ่กำรอยูอ่ำศยัไม่เกนิสองชัน้และมพีืน้ทีท่กุชัน้

ในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน	150	ตำรำงเมตร	หรืออำคำรที่ใช้เพื่อเก็บ

ผลติผลทำงกำรเกษตรทีม่พีืน้ทีท่กุชัน้ในหลังเดยีวกนัรวมกนัไม่เกนิ	100	

ตำรำงเมตร	หรืออำคำรเพื่อกำรเลี้ยงสัตว์ที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกัน

รวมกันไม่เกิน	100	ตำรำงเมตร	หรือรั้ว	ก�ำแพง	หรือประตูที่เป็นอำคำร

ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร	ให้เรียกเก็บในอัตรำ	ดังต่อไปนี้

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

(ก)	ใบอนุญำตก่อสร้ำง ฉบับละ	20	บำท

(ข)	ใบอนุญำตดัดแปลง ฉบับละ	10	บำท

(ค)	ใบอนุญำตรื้อถอน ฉบับละ	10	บำท

(ง)	ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย ฉบับละ	10	บำท

(จ)	ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้ ฉบับละ	20	บำท

(ฉ)	ใบแทนใบอนุญำต ฉบับละ	5	บำท

	 (2)	 อำคำรอื่นนอกจำกอำคำรตำม	 (1)	 ให้เรียกเก็บในอัตรำ	 

ดังต่อไปนี้

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

(ก)	ใบอนุญำตก่อสร้ำง ฉบับละ	200	บำท

(ข)	ใบอนุญำตดัดแปลง ฉบับละ	100	บำท

(ค)	ใบอนุญำตรื้อถอน ฉบับละ	50	บำท

(ง)	ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย ฉบับละ	50	บำท

(จ)	ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้ ฉบับละ	200	บำท

(ฉ)	ใบรับรอง ฉบับละ	100	บำท

(ช)	ใบแทนใบอนุญำตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ	10	บำท
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ข้อ	2	 ค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนุญำต	ดังต่อไปนี้

	 (1)	อำคำรท่ีใช้เพือ่กำรอยูอ่ำศยัไม่เกนิสองชัน้และมพ้ืีนทีท่กุชัน้

ในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน	150	ตำรำงเมตร	หรืออำคำรที่ใช้เพื่อเก็บ

ผลติผลทำงกำรเกษตรทีม่พีืน้ทีท่กุชัน้ในหลังเดยีวกนัรวมกนัไม่เกนิ	100	

ตำรำงเมตร	หรืออำคำรเพื่อกำรเลี้ยงสัตว์ที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกัน

รวมกันไม่เกิน	100	ตำรำงเมตร	หรือรั้ว	ก�ำแพง	หรือประตูที่เป็นอำคำร

ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร	ให้เรียกเก็บในอัตรำ	ดังต่อไปนี้

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

(ก)	ใบอนุญำตก่อสร้ำง ฉบับละ	20	บำท

(ข)	ใบอนุญำตดัดแปลง ฉบับละ	10	บำท

(ค)	ใบอนุญำตรื้อถอน ฉบับละ	10	บำท

(ง)	ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย ฉบับละ	10	บำท

	 (2)	 อำคำรอื่นนอกจำกอำคำรตำม	 (1)	 ให้เรียกเก็บในอัตรำ	 

ดังต่อไปนี้

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

(ก)	ใบอนุญำตก่อสร้ำง ฉบับละ	200	บำท

(ข)	ใบอนุญำตดัดแปลง ฉบับละ	100	บำท

(ค)	ใบอนุญำตรื้อถอน ฉบับละ	50	บำท

(ง)	ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย ฉบับละ	50	บำท
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ค่ำธรรมเนียมกำรตรวจแบบแปลน

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

1.	อำคำรสูงไม่เกิน	2	ชั้น ตำรำงเมตรละ	0.50	บำท

2.	อำคำรสูงเกิน	2	ชั้น	แต่ไม่เกิน	3	ชั้น ตำรำงเมตรละ	2.00	บำท

3.	อำคำรสูงเกิน	3	ชั้น ตำรำงเมตรละ	4.00	บำท

4.	ป้ำยโฆษณำ ตำรำงเมตรละ	4.00	บำท

5.	ท่อระบำยน�้ำ	รั้ว	ก�ำแพง ตำรำงเมตรละ	1.00	บำท
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กำรแจ้งกำรขุดดินและถมดิน

หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

	 กฎหมำยกำรขุดดิน	ถมดิน	คือ	พระรำชบัญญัติกำรขุดดิน	และ

ถมดิน	 พ.ศ.	 2543	 เป็นกฎหมำยที่ก�ำหนดเพ่ือควบคุมกำรขุดดินและ 

ถมดินในพื้นที่ที่ท�ำกำรก่อสร้ำงที่อยู ่อำศัย	 หรือเพ่ือกิจกำรอื่นอย่ำง 

กว้ำงขวำงให้เป็นไปโดยถูกต้องตำมหลักวิชำกำรและเพื่อให้เกิดควำม

ปลอดภัยแก่ชีวิต	 ทรัพย์สิน	 ของประชำชนทั่วไป	 ส�ำหรับกำรบังคับใช้

กฎหมำยกำรขุดดินและถมดิน	พ.ศ.	2543	ต้องเป็นไปตำม	“มำตรำ	3	

พระรำชบัญญัติให้ใช้บังคับในท้องที่”	ดังต่อไปนี้

	 1.	 เทศบำล

	 2.	 กรุงเทพมหำนคร

	 3.	 เมืองพัทยำ

	 4.	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตำมท่ีมีกฎหมำยโดยเฉพำะ 

	 	 จัดตั้งขึ้น	ซึ่งรัฐมนตรีประกำศก�ำหนดในรำชกิจำนุเบกษำ

	 5.	 บรเิวณทีม่พีระรำชกฤษฎกีำให้ใช้บงัคบักฎหมำยว่ำด้วยกำร 

	 	 ควบคุมอำคำร

	 6.	 เขตผังเมือง	รวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง
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ค�ำนิยำม ความหมายตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน

ดิน หมำยควำมรวมถึง	หิน	กรวด	หรือทรำย	และอินทรีย์

วัตถุต่ำงๆ	ที่เจือปนกับดิน

พื้นดิน หมำยควำมว่ำ	 พื้นผิวของดินที่เป็นอยู ่ตำมสภำพ

ธรรมชำติ

ขุดดิน หมำยควำมว่ำ	กำรกระท�ำแก่พืน้ดินเพ่ือน�ำดินข้ึนจำก

พื้นดินหรือท�ำให้พื้นดินเป็นบ่อดิน

บ่อดิน หมำยควำมว่ำ	แอ่ง	บ่อ	สระ	หรือช่องว่ำงใต้พื้นดินที่

เกิดจำกกำรขุดดิน

ถมดิน หมำยควำมว่ำ	กำรกระท�ำใดๆ	ต่อดินหรือพื้นดินเพื่อ

ให้ระดับดินสูงขึ้นกว่ำเดิม

เนินดิน หมำยควำมว่ำ	ดนิทีส่งูขึน้กว่ำระดับพ้ืนดินโดยกำรถม

แผนผัง

บริเวณ

หมำยควำมว่ำ	แผนที่แสดงสภำพของที่ดิน	ที่ตั้ง	และ

ขอบเขตของที่ดินที่จะขุดดินหรือถมดิน	 รวมถึงที่ดิน

และสิ่งที่ปลูกสร้ำงที่อยู่ข้ำงเคียง

รำยกำร

หมำยควำมว่ำ	 ข้อควำมขี้แจงรำยละเอียดเกี่ยวกับ

ชนดิของดนิควำมลกึของบ่อดนิท่ีจะขดุดนิ	หรอืควำม

สูงของเนินดินที่จะถมดิน	 ควำมลำดเอียงของบ่อดิน

หรอืเนนิดนิ	ระยะห่ำงจำกขอบบ่อดินหรือเนนิดินหรือ

สิง่ปลกูสร้ำงของบคุคลอืน่วธิกีำรป้องกนักำรพังทลำย

ของดนิหรอืสิง่ปลกูสร้ำง	และวธิกีำรในกำรขดุดนิหรือ

ถมดิน
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กำรขดุดนิเท่ำใด? ถงึจะถอืว่าเป็นการขดุดนิทีต้่องแจ้งตามกฎหมาย

	 -	 กำรขุดดินที่มีควำมลึกเกิน	3.00	เมตร

	 -	 กำรขุดดินที่มีพื้นที่ปำกบ่อดินเกิน	 10,000	 ตำรำงเมตร 

	 	 (6	ไร่	1	งำน)

	 -	 ขุดดินลึกเกิน	 หรือพื้นท่ีปำกบ่อดินเกินกว่ำที่เจ้ำพนักงำน 

	 	 ท้องถิ่นก�ำหนด

กำรถมดินเท่ำใด? ถงึจะถือว่าเป็นการถมดนิทีต้่องแจ้งตามกฎหมาย

	 -	 กำรถมดินสูงกว่ำที่ดินข้ำงเคียงและพื้นที่มำกกว่ำ	 2,000	

ตำรำงเมตร	(1	ไร่	1	งำน)

	 -	 พื้นที่เนินดินเกินกว่ำที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก�ำหนด

ข้อยกเว้นกำรบังคับใช้

	 -	 ขุดบ่อน�้ำ	พื้นที่ปำกบ่อไม่เกิน	4	ตำรำงเมตร

	 -	 มข้ีอบังคบักำรขดุดนิและถมดนิทีมี่กฎหมำยอืน่ควบคุมอยูแ่ล้ว

	 -	 กำรท�ำฐำนรำกของอำคำร

	 -	 กำรท�ำก�ำแพงกันดิน

	 -	 กำรขุดคลองของกรมชลประทำน
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บทก�ำหนดโทษ

	 -	 กำรขุดดินและถมดินโดยไม่มีใบรับแจ้งตำม	 มำตรำ	 35	 

ต้องโทษจ�ำคุก	 1	 ปี	 หรือปรับ	 50,000	 บำท	 (ถ้ำอยู่ในบริเวณห้ำมขุด	 

ห้ำมถมต้องโทษจ�ำคุก	2	ปี	หรือปรับ	100,000	บำท

	 -	 กำรขดุดนิและถมดนิโดยไม่เป็นไปตำมกฎหมำย	มำตรำ	36	

ต้องโทษปรับ	30,000	บำทหรือปรับรำยวัน	ๆ	ละ	1,000	บำท

	 -	 ถมดินโดยไม่ท�ำทำงระบำยน�้ำตำม	 มำตรำ	 26	 วรรคหนึ่ง	

ต้องโทษปรับ	10,000	บำท

	 -	 ไม่ปฏิบัติตำมค�ำสั่งของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	กรณีสั่งให้หยุด

ขุดดินถมดินตำม	มำตรำ	40	ต้องโทษจ�ำคุก	1	ปี	หรือปรับ	50,000	บำท

	 -	 ไม่ปฏิบัติตำมค�ำสั่งของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	 กรณีสั่งให้

จัดกำรป้องกันจัดกำรแก้ไขกำรพังทลำยตำมมำตรำ	 41	 ปรับ	 30,000	

บำท	และปรับรำยวันอีกวันละ	500	บำท	จนกว่ำจะมีกำรจัดกำรแก้ไข

	 -	 ขุดพบสิ่งของมีค่ำแล้วไม่แจ้งเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	 ภำยใน	 

7	วันตำมตำมมำตรำ	39	ต้องโทษจ�ำคุก	1	เดือน	หรือปรับ	5,000	บำท

	 -	 ขัดขวำงพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีตำม	 มำตรำ	 38	 ต้องโทษปรับ	

2,000	บำท

ระยะเวลำ	  

	 -	 ระยะเวลำในกำรยื่นเอกสำร	วันจันทร์	-	วันศุกร์

	 	 (เว้นวันหยุดรำชกำร)	เวลำ	08.30	น.	-	16.30	น.

	 -	 ระยะเวลำในกำรให้บริกำรตำม	พรบ.	7	วัน/รำย
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 ใบแจ้งกำรขุดดินถมดิน	(แบบ	ขถด.1)	จ�ำนวน	1	ชุด

	 2.	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	จ�ำนวน	1	ชุด

	 3.	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	จ�ำนวน	1	ชุด

	 4.	 ส�ำเนำหรือหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล

	 	 (กรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล)	จ�ำนวน	1	ชุด

	 5.	 แผนผังบริเวณที่จะท�ำกำรขุดดิน	ถมดิน	จ�ำนวน	1	ชุด

	 6.	 แผนผงัแสดงเขตทีด่นิและทีด่นิบรเิวณข้ำงเคยีง	พร้อมทัง้วธิ ี

	 	 กำรขุดดินถมดินจ�ำนวน	1	ชุด

	 7.	 หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงำน	จ�ำนวน	1	ชุด

	 8.	หนังสือมอบฉันทะ	หรือหนังสือมอบอ�ำนำจ

	 	 (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ได้มำด้วยตนเอง)	จ�ำนวน	1	ชุด

ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำต

	 ใบรับแจ้งกำรขุดดินถมดิน	ฉบับละ	500	บำท

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

	 ใบแจ้งกำรขุดดิน	และถมดิน	(แบบ	ขถด.	1)
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แผนภูมิกำรปฏิบัติงำนของกองช่ำง

ในกำรตรวจพิจำรณำกำรกำรแจ้งขุดดิน	-	ถมดิน

	 -	 ธุรกำร

	 -	 นำยตรวจเขต

	 -	 นำยช่ำงผังเมือง
	 ใช้เวลำ	4	วัน

	 -	 วิศวกร	

	 -	 หัวหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง

	 -	 ผู้อ�ำนวยกำรกองช่ำง

	 -	 รองปลัดเทศบำล	

	 -	 ปลัดเทศบำล	 ใช้เวลำ	3	วัน

	 -	 นำยกเทศมนตรี

รวมระยะเวลาอนุญาต 7 วันท�าการ
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ขอบเขตกำรให้บริกำร

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

	 -	 กองคลัง	เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง	อำคำร	2	ชั้น	1	

	 -	 โทรศัพท์	0-2447-7802	ต่อ	งำนพัสดุ	108

	 	 งำนกำรเงิน	110	/	ฝ่ำยจัดเก็บรำยได้	111

	 -	 โทรสำร	02-447-7806

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์	-	ศุกร์	เวลำ	08.30	น.	-	16.30	น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)

กองคลัง
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กำรจดทะเบียนพำณิชย์

กรณีผู้จดทะเบียนพำณิชย์เป็นบุคคลธรรมดำ

ขั้นตอนและระยะเวลำ

 1.	 ผู้ประกอบกำรกรอกรำยกำรตำมแบบ	 ทพ.	 และยื่นค�ำขอ 

	 	 ต่อเจ้ำหน้ำที่นำยทะเบียน

	 2.	 เจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนตรวจค�ำขอ	และหลักฐำนต่ำงๆ

	 3.	 ผู ้ประกอบกำรรับใบส�ำคัญทะเบียนพำณิชย์	 และช�ำระ 

	 	 ค่ำธรรมเนียม

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

กรณีจดทะเบียนพำณิชย์ตั้งใหม่

-	 เอกสำรค�ำขอ	(แบบ	ทพ.)	ทีก่รอกข้อควำมข้อ	1-8,	912	แล้วแต่กรณี	 

	 และลงลำยมือชื่อเรียบร้อยแล้ว

-	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนพร้อมรับรองส�ำเนำ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

-	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนพร้อมรับรองส�ำเนำ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

-	 หนังสือมอบอ�ำนำจ	 (กรณีผู ้ประกอบกำรพำณิชย์	 ไม่ได้มำจด 

	 ทะเบียน	ด้วยตนเอง)	 ติดอำกรแสตมป์	 10	 บำทพร้อมส�ำเนำบัตร 

	 ประจ�ำตัวประชำชนและส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มอบอ�ำนำจและ 

	 ผู้รับมอบอ�ำนำจอย่ำงละ	1	ฉบับ

-	 ส�ำเนำสัญญำเช่ำ	 หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถำนที่	 (กรณีไม่ใช่บ้ำน 

	 ของตนเอง)	 (ถ้ำมี)	พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนและส�ำเนำ 

	 ทะเบียนบ้ำนของผู้ให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่	อย่ำงละ	1	ฉบับ

กำรจดทะเบียนพำณิชย์
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพำณิชย์

-	 เอกสำรค�ำขอ	(แบบ	ทพ.)	ท่ีกรอกข้อควำมแล้วแต่กรณ	ีและลงลำยมอื 

	 ชื่อเรียบร้อยแล้ว

-	 ใบส�ำคัญใบทะเบียนพำณิชย์	(ตัวจริง)

-	 เอกสำรกำรแจ้งควำม	(กรณีใบส�ำคัญใบทะเบียนพำณิชย์สูญหำย)

-	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนพร้อมรับรองส�ำเนำ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

-	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนพร้อมรับรองส�ำเนำ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

-	 หนงัสอืมอบอ�ำนำจ	(กรณผีูป้ระกอบกำรพำณชิย์	ไม่ได้มำจดทะเบยีน 

	 ด้วยตนเอง)	 ติดอำกรแสตมป์	 10	 บำทพร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัว 

	 ประชำชน	 และส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มอบอ�ำนำจและผู้รับมอบ 

	 อ�ำนำจอย่ำงละ	1	ฉบับ

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

กรณีจดยกเลิกทะเบียนพำณิชย์

-	 เอกสำรค�ำขอ	(แบบ	ทพ.)	ที่กรอกข้อควำมข้อ	1,	2,	3	และลงลำยมือ

	 ชื่อเรียบร้อยแล้ว

-	 ใบส�ำคัญใบทะเบียนพำณิชย์	(ตัวจริง)

-	 เอกสำรกำรแจ้งควำม	(กรณีมีใบส�ำคัญในทะเบียนพำณิชย์สูญหำย)

-	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนพร้อมรับรองส�ำเนำ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

-	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนพร้อมรับรองส�ำเนำ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

-	 หนังสอืมอบอ�ำนำจ	(กรณผีูป้ระกอบกำรพำณชิย์ไม่ได้มำจดทะเบยีน

	 ด้วยตนเอง)	 ติดอำกรแสตมป์	 10	 บำทพร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัว 

	 ประชำชนและส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มอบอ�ำนำจและผู้รับมอบ 

	 อ�ำนำจ	อย่ำงละ	1	ฉบับ
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

กรณีกำรเปลี่ยนแปลงต่ำงๆ

 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล	 :	กรอกเอกสำรค�ำขอ	(แบบ	ทพ.)	

ข้อ	1	และลงลำยมือชื่อ	มีเอกสำรเพิ่มเติมที่ต้องยื่น	ดังนี้

	 -	 ส�ำเนำเอกสำรแสดงกำรเปลี่ยนชื่อ-สกุล

 กรณีเปลีย่นแปลงชือ่ทีใ่ช้ในการประกอบพาณชิยกิจ (ช่ือร้าน)	:

กรอกเอกสำรค�ำขอ	 (แบบ	ทพ.	ข้อ	1	และ	2	ลงลำยมือชื่อ	 ไม่ต้องใช ้

เอกสำรเพิ่มเติม)

 กรณีเปลีย่นแปลงชนดิแห่งพาณิชยกจิ (วตัถปุระสงค์ของร้าน) :

กรอกเอกสำรค�ำขอ	(แบบ	ทพ.)	ข้อ	1	และ	3	ลงลำยมือชื่อ	ไม่ต้องใช ้

เอกสำรเพิ่มเติม

 กรณีเปลี่ยนแปลงจ�านวนเงินทุนที่น�ามาใช้ในการประกอบ

พาณิชยกิจเป็นประจ�า (เงินหมุนเวียนต่อเดือน)	:	กรอกเอกสำรค�ำขอ	

(แบบ	ทพ.)	ข้อ	1	และ	4	ลงลำยมือชื่อ	ไม่ต้องใช้เอกสำรเพิ่มเติม

 กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส�านักงานแห่งใหญ่ (ที่ต้ังร้าน) หรือ 

เพิ่มสาขา : กรอกเอกสำรค�ำขอ	 (แบบ	ทพ.)	 ข้อ	 1	 และ	 5	 หรือ	 10	 

ลงลำยมือชื่อมีเอกสำรเพิ่มเติมที่ต้องยื่น	ดังนี้

	 -	 ส�ำเนำสญัญำเช่ำหรือหนงัสอืยนิยอมให้ใช้สถำนที	่(กรณไีม่ใช่

บ้ำนของตนเอง)	(ถ้ำมี)

	 -	 ส�ำเนำบตัรประจ�ำตวัประชำชนและส�ำเนำทะเบยีนบ้ำนของ

ผู้ให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่	อย่ำงละ	1	ฉบับ
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กำรจดทะเบียนพำณิชย์

กรณีผู้จดทะเบียนพำณิชย์เป็นคณะบุคคล

หรือห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

กรณีจดทะเบียนพำณิชย์ตั้งใหม่

-	 เอกสำรค�ำขอ	(	แบบ	ทพ.	ที่กรอกข้อควำมข้อ	1-8	และ	11	กรอก 

	 รำยละเอียดในส่วนของผู้เป็นหุ้นส่วน	 โดยผู้ถือหุ้นทุกคนจะต้อง 

	 ลงลำยมือชื่อ	ส่วนในช่องผู้ประกอบกำรพำณิชยกิจ	ให้ผู้เป็นหุ้นส่วน	 

	 ผู้จัดกำรคณะบุคคลหรือห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ	เป็นผู้ลงลำยมือชื่อ

-	 ส�ำเนำหนังสือจัดตั้งคณะบุคคลหรือห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ	 ติดอำกร 

	 แสตมป์	 5	 บำท	 โดยต้องแจกแจงรำยละเอียดชื่อคณะบุคคลหรือ 

	 ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ	สถำนประกอบกำรหรือที่ตั้ง	วัตถุประสงค์ในกำร 

	 ประกอบกำรรำยละเอียดผู้ถือหุ้น	 จ�ำนวนทุนหุ้น	 หุ้นส่วนผู้จัดกำร	 

	 และกำรแบ่งผลก�ำไรขำดทุนให้ชัดเจน	พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัว 

	 ประชำชนและส�ำเนำทะเบียน	บ้ำนของผูร่้วมคณะบคุคลหรือผูถ้อืหุน้ 

	 ทุกคน	อย่ำงละ	1	ฉบับ

-	 รำยงำนกำรประชุมผู้ร่วมก่อตั้งคณะบุคคลหรือรำยงำนกำรประชุม 

	 ผู้ถือหุ้น	(ถ้ำมี)

-	 ส�ำเนำบตัรประจ�ำตวัประชำชน	และส�ำเนำทะเบยีนบ้ำนของหุน้ส่วน

	 ผู้จัดกำร	 คณะบุคคล	 หรือห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ	 พร้อมรับรองส�ำเนำ	 

	 อย่ำงละ1	ฉบับ	หรือ

-	 หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีหุ้นส่วนผู้จัดกำรคณะ	บุคคล	หรือห้ำงหุ้น 

	 ส่วนสำมญั	ไม่ได้มำจดทะเบียนด้วยตนเอง)	ติดอำกรแสตมป์	10	บำท 

	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	 และส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของ 

	 ผู้มอบอ�ำนำจและผู้รับมอบอ�ำนำจ	อย่ำงละ	1	ฉบับ
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-	 ส�ำเนำสัญญำเช่ำสถำนประกอบกำร	 หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ 

	 สถำนที่	 (ถ้ำมี)	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนและส�ำเนำ 

	 ทะเบียนบ้ำนของผู้ให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่	อย่ำงละ	1	ฉบับ

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพำณิชย์

-	 เอกสำรค�ำขอ	 (แบบ	ทพ.)	 แล้วแต่กรณี	 และหุ้นส่วนผู้จัดกำรคณะ 

	 บคุคลหรอืห้ำงหุน้ส่วนสำมญัเป็นผูล้งลำยมอืชือ่ในช่องผูป้ระกอบกำร 

	 พำณิชยกิจ

-	 ใบส�ำคัญใบทะเบียนพำณิชย์	(ตัวจริง)	หรือ

-	 เอกสำรกำรแจ้งควำม	(กรณีใบส�ำคัญใบทะเบียนพำณิชย์สูญหำย)

-	 ส�ำเนำบตัรประจ�ำตวัประชำชน	และส�ำเนำทะเบยีนบ้ำนของหุน้ส่วน

	 ผู้จัดกำรคณะบุคคล	 หรือห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ	 พร้อมรับรองส�ำเนำ	 

	 อย่ำงละ	1	ฉบับหรือ

-	 หนงัสือมอบอ�ำนำจ	(กรณหีุน้ส่วนผูจ้ดักำรคณะบคุคลหรือห้ำงหุน้ส่วน 

	 สำมัญไม่ได้มำจดทะเบียนด้วยตนเอง)	 ติดอำกรแสตมป์	 10	 บำท	 

	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนและส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ 

	 มอบอ�ำนำจและผู้รับมอบอ�ำนำจ	อย่ำงละ	1	ฉบับ
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

กรณีจดยกเลิกทะเบียนพำณิชย์

-	 ค�ำขอจดทะเบียนพำณิชย์	(แบบ	ทพ.)

-	 ใบทะเบียนพำณิชย์	(ฉบับจริง)

-	 ส�ำเนำสัญญำหรอืข้อตกลงของผูเ้ป็นหุน้ส่วนทกุคน	ให้เลิกห้ำงหุน้ส่วน

	 คณะบุคคล	หรือกิจกำรร่วมค้ำ	พร้อมลงนำมรับรองส�ำเนำถูกต้อง

-	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของหุ้นส่วนผู้จัดกำร	 พร้อมลงนำม 

	 รับรองส�ำเนำถูกต้อง

-	 หนังสือมอบอ�ำนำจ	(ถ้ำมี)	พร้อมปิดอำกรแสตมป์	10	บำท

-	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ�ำนำจ	(ถ้ำมี)

	 พร้อมลงนำมรับรองส�ำเนำถูกต้อง

บริกำรข้อมูลธุรกิจของส�ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร	 	

	 1.	 กรอกรำยกำรตำมแบบบรกิำรข้อมลูธรุกจิ	และยืน่ค�ำขอต่อ 

	 	 เจ้ำหน้ำที่นำยทะเบียน

	 2.	 เจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนตรวจค�ำขอและหลักฐำนต่ำงๆ

	 3.	 ผูป้ระกอบกำรรบัเอกสำรหรอืข้อมูลตำมท่ีขอรับบริกำรและ 

	 	 ช�ำระค่ำธรรมเนียม

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

 1. กรณีขอตรวจค้นเอกสาร	 กรอกรำยกำรตำมแบบบริกำรข้อมูล

ธุรกิจพร้อมยื่นเอกสำรที่ต้องใช้ในกำรจดทะเบียนพำณิชย์	ได้แก่

	 	 -	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนพร้อมรับรองส�ำเนำ

	 	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 -	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนพร้อมรับรองส�ำเนำ	จ�ำนวน	1	ฉบับ
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 2. กรณีขอรับรองส�าเนาเอกสาร	 กรอกรำยกำรตำมแบบบริกำร

ข้อมูลธุรกิจพร้อมยื่นเอกสำรที่ต้องใช้ในกำรจดทะเบียนพำณิชย์	ได้แก่

	 	 -	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนพร้อมรับรองส�ำเนำ

	 	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 -	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนพร้อมรับรองส�ำเนำ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

 3. กรณขีอใบแทน กรอกรำยกำรตำมแบบบรกิำรข้อมลูธุรกจิ	พร้อม

ยื่นเอกสำรที่ต้องใช้ในกำรจดทะเบียนพำณิชย์	ได้แก่

	 	 -	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนพร้อมรับรองส�ำเนำ	 	 	

	 	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 -	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนพร้อมรับรองส�ำเนำ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 -	เอกสำรกำรแจ้งควำม	 (กรณีใบส�ำคัญใบทะเบียนพำณิชย  ์

	 	 	 สูญหำย)	หรือใบส�ำคัญใบทะเบียนพำณิชย์	(ตัวจริง)	ที่เสียหำย

 4. กรณีขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์	 กรอกรำยกำรตำม

แบบบริกำรข้อมูลธุรกิจ	 พร้อมยื่นเอกสำรท่ีต้องใช้ในกำรจดทะเบียน

พำณิชย์	ได้แก่

	 	 -	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนพร้อมรับรองส�ำเนำ

	 	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 -	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนพร้อมรับรองส�ำเนำ	จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 -	แถบบันทึกข้อมูล	หรือ	Flash	Drive

ระยะเวลำ	  

	 1.	 กรอกแบบฟอร์มค�ำขอจดทะเบียนต่ำงๆ	3	นำที

	 2.	 ตรวจสอบหลักฐำนประกอบกำรจดทะเบียน	1	นำที

	 3.	 ออกใบทะเบียนพำณิชย์	2	นำที

	 4.	 ออกใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมทะเบียนพำณิชย์	1	นำที
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ค่ำธรรมเนียม

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

1.	จดทะเบียนจัดตั้งใหม่ ฉบับละ	50	บำท

2.	จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง ฉบับละ	20	บำท

3.	จดทะเบียนยกเลิก ฉบับละ	20	บำท

4.	ออกใบแทนใบทะเบียนพำณิชย์ ฉบับละ	30	บำท

5.	ตรวจเอกสำร ฉบับละ	20	บำท

6.	คัดส�ำเนำและรับรองส�ำเนำ ฉบับละ	30	บำท

	 ต้องยืน่ค�ำขอจดทะเบียนภำยใน	30	วนั	นบัตัง้แต่

วันท่ีเร่ิมประกอบกจิกำร	หรือวันทีม่กีำรเปลีย่นแปลงหรอื

วันเลิกประกอบกิจกำร

	 กรณีแจ้งเลิกเพรำะเหตุผู้ประกอบกิจกำรถึง 

แก่กรรมให้ลงชื่อโดยทำยำทคนใดคนหนึ่งหรือผู้จัดกำร

มรดกหรอืผูท้�ำกำรแทนทำยำท	หรอืผูร้บัมอบอ�ำนำจจำก

ทำยำท
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หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

 ป้ำย	หมำยควำมว่ำ	ป้ำยแสดงชื่อ	ยี่ห้อ	หรือเครื่องหมำยที่ใช้

ในกำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบกิจกำรเพื่อหำรำยได้หรือโฆษณำ 

กำรค้ำ	 หรือกิจกำรอื่นเพื่อหำรำยได้	 ไม่ว่ำจะด้วยอักษร	 ภำพ	 หรือ

เครื่องหมำยที่เขียนหรือท�ำให้ปรำกฎด้วยวิธีอื่น

	 เจ้ำของป้ำยมีหน้ำท่ีเสียภำษีป้ำย	 โดยเสียเป็นรำยปี	 ยื่นแบบ

แสดงรำยกำรภำษป้ีำยตำมแบบและวธิกีำรทีก่ระทรวงมหำดไทยก�ำหนด

ภำยในเดือนมีนำคมของปี

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร	 	

	 1.	 ผู ้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 

	 	 (ภป.1)	พร้อมหลักฐำนได้ที่งำนจัดเก็บรำยได้	กองคลัง

	 2.	 พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีท�ำกำรตรวจสอบแบบแสดงรำยกำร 

	 	 (ภป.1)	หรือขอเอกสำรเพิ่มเติม

	 3.	 พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะประเมินตำมหลักเกณฑ์กำรค�ำนวณ 

	 	 ที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

	 4.	 พนักงำนเก็บภำษีแจ้งประเมิน	(ภป.3)	ให้ผู้มีหน้ำที่เสียภำษ ี

	 	 ทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีเป็นจ�ำนวนเงินเท่ำใด

	 5.	 ผูม้หีน้ำทีเ่สยีภำษ	ีเมือ่ได้รบัแจ้งประเมนิจะต้องช�ำระค่ำภำษี 

	 	 ภำยใน	15	วันนับแต่วันถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งกำรประเมิน

กำรจัดเก็บภำษีป้ำย
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ระยะเวลำ	  

	 -	 ระยะเวลำในกำรยื่นแบบ	(ภป.	1)

	 	 ตั้งแต่เดือนมกรำคม	-	มีนำคมของทุกปี

	 -	 ระยะเวลำในกำรให้บริกำร	ประมำณ	5	-	10	นำที

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

	 1.	 แบบยื่นแสดงรำยกำรภำษีป้ำย	(ภป.1)	จ�ำนวน	1	ชุด

	 2.	 รูปถ่ำย	 เอกสำรประกอบเกี่ยวกับป้ำย	 เช่น	ขนำดของป้ำย	 

	 	 จ�ำนวน	1	ชุด

	 3.	 หนังสือมอบอ�ำนำจ	 (กรณีผู้อื่นมำยื่นแบบ	 ภป.1)	 แทน	 

	 	 จ�ำนวน	1	ชุด

	 4.	 บัตรประกอบกำรเจ้ำของป้ำย

กำรช�ำระค่ำภำษี

	 ให้ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีน�ำค่ำภำษีไปช�ำระต่อพนักงำนเก็บภำษี

ภำยใน	15	วันนับแต่วันถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งกำรประเมิน

 

ระยะเวลำ	 	 ระยะเวลำในกำรให้บริกำรรับช�ำระค่ำภำษี

	 	 	 ประมำณ	5	-	10	นำที

ขอผ่อนช�ำระค่ำภำษีป้ำย

	 วงเงินค่ำภำษี	(จ�ำนวน	3,000	บำท)	ที่จะมีสิทธิ์ผ่อนช�ำระ	โดย

ให้ผู้เสียภำษียื่นค�ำร้องขอผ่อนช�ำระค่ำภำษีป้ำยและรับสภำพหนี้ผ่อน

ช�ำระได้เป็น	3	งวด	งวดละเท่ำกันตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรผ่อนช�ำระ

ให้เป็นไปตำมที่ก�ำหนด	ในกฎกระทรวง
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หลักเกณฑ์	วิธีกำร	และเงื่อนไขในกำรยื่นค�ำขอ

ภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงคืออะไร?

	 ภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงเป็นภำษีประเภทใหม่ที่จะน�ำมำใช ้

จัดเก็บแทนภำษโีรงเรอืนและท่ีดนิและภำษบี�ำรงุท้องทีท่ีอ่งค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นจัดเก็บอยู่เดิม	 โดยรำยได้จำกกำรจัดเก็บภำษีท่ีดินและ 

สิง่ปลกูสร้ำงทัง้หมดจะเป็นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่นัน้ๆ	เพือ่น�ำ

ไปใช้ในกำรพัฒนำท้องถิ่นโดยไม่ต้องน�ำส่งเป็นรำยได้ของรัฐบำล 

ส่วนกลำง

ใครบ้ำง	?	ที่ต้องเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

	 1.	 เจ้ำของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำง

	 2.	 เจ้ำของอำคำรชุด

	 3.	 ผู ้ครอบครองหรือท�ำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำง 

	 	 ที่เป็นทรัพย์สินของรัฐ

กำรจัดเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง

คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต�าบลศาลากลาง86



คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต�าบลศาลากลาง 87



กำรช�ำระภำษี

	 ให้ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษี	 น�ำค่ำภำษีไปช�ำระต่อพนักงำนเก็บภำษี

ภำยใน	30	วันนับแต่วันถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งกำรประเมิน

กำรผ่อนช�ำระภำษี

	 ผูเ้สียภำษีจะขอผ่อนช�ำระภำษกีไ็ด้	โดยวงเงนิทีจ่ะขอผ่อนช�ำระ

จะต้องมีจ�ำนวนตั้งแต่	3,000	บำทขึ้นไป	และต้องท�ำเป็นหนังสือยื่นต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภำยในเดือนเมษำยนซึ่งก�ำหนดเวลำในกำร

ผ่อนช�ำระให้แบ่งได้ไม่เกิน	3	งวดงวดละเท่ำๆ	กัน	ดังนี้

 งวดที่ 1	ช�ำระภำยในเดือนเมษำยน

 งวดที่ 2 ช�ำระภำยในเดือนพฤษภำคม

 งวดที่ 3 ช�ำระภำยในเดือนมิถุนำยน	
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อัตรำกำรจัดเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง

ในปี	พ.ศ.	2565	-	2566

ที่อยู่อาศัยหลังหลัก

(เจ้ำของมีชื่อในทะเบียนบ้ำน)

มูลค่า (ล้านบาท) อัตราภาษี

50	แรก ยกเว้น

25	ล้ำนถัดมำ 0.03%

25	-	30 0.05%

50	ขึ้นไป 0.10%

เกษตรกรรม

(เจ้ำของเป็นบุคคลธรรมดำ)

มูลค่า (ล้านบาท) อัตราภาษี

50	ล้ำนแรก ยกเว้น

50	-	75 0.01%

75	-	100 0.03%

100	-	500 0.05%

500	-	1,000 0.07%

1,000	ขึ้นไป 0.10%

ที่อยู่อาศัยหลังอื่นๆ

(เจ้ำของมีทะเบียนบ้ำนอยู่ที่อื่น)

มูลค่า (ล้านบาท) อัตราภาษี

0	-	50 0.02%

50	-	75 0.03%

75	-	100 0.05%

100	ขึ้นไป 0.10%

ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง

ถูกทิ้งไว้หรือไม่ได้ท�าประโยชน์

มูลค่า (ล้านบาท) อัตราภาษี

0-50 0.30%

50-200 0.40%

200	-	1,000 0.50%

1,000	-	5,000 0.60%

5,000	ขึ้นไป 0.70%

(เสียเพิ่ม	0.3%	ทุก	3	ปี	แต่รวมแล้วไม่เกิน	3%)
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กองกำรศึกษำ

ขอบเขตกำรให้บริกำร

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

	 -	 กองกำรศึกษำ	อำคำร	1	ชั้น	2	เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง

	 -	 โทรศัพท์	0-2447-7802	ต่อ	508

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์	-	ศุกร์	เวลำ	08.30	น.	-	16.30	น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)
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ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก

สังกัดเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง

	 ภำยใต้กำรบริหำรงำนของ	 นำยจิระเดช	 	 สุขเกษม	 นำยก

เทศมนตรตี�ำบลศำลำกลำง	คณะผูบ้รหิำร	และสมำชกิสภำเทศบำลต�ำบล

ศำลำกลำง

	 มุง่พฒันำเด็กทุกคนให้มคีวำมพร้อมทำงด้ำนร่ำงกำย	อำรมณ์จติใจ	

สงัคมและสตปัิญญำ	เหมำะสมตำมวยัอย่ำงมคุีณภำพ	โดยจดัประสบกำรณ์

กำรเรียนรู้ให้มีคุณธรรม	 จริยธรรม	 มีวินัย	 เสริมสร้ำงทักษะกำรใช้ชีวิต	 

ส่งเสริมควำมเป็นไทย	และปฏิบัติตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กในสังกัดเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง

มีจ�ำนวน	2	ศูนย์

 1.	ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง

  - ระดับชั้นอนุบาล 2 ขวบ จ�านวน 1 ห้อง

	 	 	 	 ศศิประภำ	(ครูจอย)	 โทร.	099-0313926

  - ระดับชั้นอนุบาล 3 ขวบ จ�านวน 1 ห้อง

	 	 			 	เหมหงส์	(ครูยอง)	 โทร.094-4494970

 2.	ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดใหม่ผดุงเขต

  - ระดับชั้นอนุบาล 2 ขวบ จ�านวน 1 ห้อง

	 	 	 	 จิรภิญญำ	(ครูเก๋)	 โทร.	086-9054609

	 	 	 	 นฤมล	(ครูมล)	 โทร.	062-6427927

  - ระดับชั้นอนุบาล 3 ขวบ  จ�านวน 2 ห้อง

	 	 	 	 เบญจมำภรณ์	(ครูนก)	 โทร.	095-5899599

	 	 	 	 นภดล	(ครูนุ๊ก)	 โทร.	081-6474002

	 	 	 	 ณัฏฐ์ณอร	(ครูเป้)	 โทร.	094-7162191
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ก�ำหนดกำรเปิดเรียน

ภาคเรียนที่ 1 -	เปิดเรียนวันที่	16	พฤษภำคม	ของทุกปี

ภาคเรียนที่ 2	-	เปิดเรียนวันที่	1	พฤศจิกำยน	ของทุกปี

	 	 					เรียนวันจันทร์	-	วันศุกร์	เวลำ	08.00	-	15.00	น.

กำรรักษำควำมปลอดภัยแก่นักเรียน

	 ผู้ปกครองทีม่ำรบันกัเรยีน	จะต้องแสดงบัตร	ซึง่ทำงศนูย์พฒันำ

เด็กเล็กจัดท�ำไว้ส�ำหรับผู้ที่จะมำรับนักเรียน	หำกมิได้แสดงบัตรดังกล่ำว	

จะไม่อนุญำตให้รับนักเรียนทุกกรณี	 (หากเกิดข้อขัดข้องประการใด  

ในการรับนักเรียน ขอให้ผู้ปกครองประสานกับครูผู้ดูแลเด็กโดยตรง)

กำรส่งนักเรียน	และกำรหยุดเรียน

	 ผู ้ปกครองต้องไม่น�ำนักเรียนมำส่งครูผู ้ดูแลเด็กก่อนเวลา  

07.00 น. เพรำะนักเรียนจะอยู่ที่ศูนย์ฯ	 โดยไม่มีผู ้ดูแล	 ในกรณีที ่

นกัเรียนหยดุเรยีน	ผูป้กครองต้องแจ้งให้ทำงศนูย์ฯ	ทรำบเป็นลำยลกัษณ์

อักษรหรือทำงโทรศัพท์

ห้าม	 -	 ห้ำมน�ำเครือ่งใช้	เครือ่งเล่นทีอ่ำจเกิดอนัตรำยมำเล่นทีศ่นูย์ฯ	

	 	 โดยเด็ดขำด

	 -	 ห้ำมนักเรียน	น�ำเครื่องประดับ	หรือสิ่งของอื่น	ๆ	ที่มีมูลค่ำ	 

	 	 ติดตัวมำที่ศูนย์ฯ	 หำกฝ่ำฝืน	 หรือเกิดกำรช�ำรุด	 สูญหำย	 

  ทางศูนย์ฯ จะไม่รับผิดชอบทุกกรณี

หากผู้ปกครองมีปัญหาใดๆ เกี่ยวกับนักเรียน

โปรดติดต่อครูผู้ดูแลเด็กโดยตรง !!!
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กองยุทธศำสตร์และงบประมำณ

ขอบเขตกำรให้บริกำร

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

	 -	 กองยุทธศำสตร์และงบประมำณ	อำคำร	2	ชั้น	3

	 	 0-2447-7802	ต่อ	301

	 	 เทศบำลต�ำบลศำลำกลำง

	 	 www.salaklang.go.th/home

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์	-	ศุกร์	เวลำ	08.30	น.	-	16.30	น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)
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อ�ำนำจหน้ำที่กองยุทธศำสตร์และงบประมำณ

	 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบด้ำน	 งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน	

งำนจดัท�ำแผนพฒันำเทศบำล	งำนตรวจตดิตำมและประเมนิผลแผนงำน

และโครงกำร	งำนยุทธศำสตร์ของเทศบำล	งำนงบประมำณ	งำนจัดท�ำ

เทศบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ�ำปีและฉบับเพ่ิมเติม	 (ถ้ำมี)	 

งำนเสนอแนะขอรบักำรจดัสรรเงนิอดุหนนุของเทศบำล	งำนสำรสนเทศ	

งำนประชำสัมพันธ์	

“ข้อมูลทันสมัย โปร่งใสในงบประมาณ บูรณาการ

อย่างสร้างสรรค์ มุ่งมั่นพัฒนาให้ยั่งยืน”
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ที่ปรึกษำ

นำยจิระเดช		สุขเกษม	 นำยกเทศมนตรีต�ำบลศำลำกลำง

ส.ต.ท.สวอง		แก้วรัตน์	 ปลัดเทศบำลต�ำบลศำลำกลำง

นำยส�ำรำญ		บรรจง	 หัวหน้ำส�ำนักปลัดเทศบำล

นำงธัชกร		ปำนประเสริฐ	 ผู้อ�ำนวยกำรกองคลัง

นำยอุทัย		ชูเชิด	 ผู้อ�ำนวยกำรกองช่ำง

นำงวงเดือน		อ่อนบัวขำว	 ผู้อ�ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม

ว่ำที่ร้อยโทอภิชำติ		วงษ์บุญส่ง	 ผู้อ�ำนวยกำรกองศึกษำ

คณะผู้จัดท�ำ

นำงสำววัยวัลย์		ทิพย์ธัญญำ	 ผู้อ�ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์

	 และงบประมำณ

นำงสำวรัตนำ		สอนสัง	 หัวหน้ำฝ่ำยแผนงำน

	 และงบประมำณ

นำงสำวลลิตำ		คล้ำยโชติคล่อง	 ผู้ช่วยนักวิชำกำรประชำสัมพันธ์



เบอร์โทรศัพท์ติดต่อเทศบาลต�าบลศาลากลาง
เบอร์กลาง  0-2447-7802, 0-2447-7803, 0-2403-1670

ประชาสัมพันธ์ กด 0

หน้ำห้องนำยกเทศมนตรี	ต่อ	209	

หน้ำห้องปลัดเทศบำล	ต่อ	103

ส�านักปลัด	 หัวหน้ำส�ำนักปลัด	ต่อ	207

	 งำนทะเบียนและบัตรประชำชน	ต่อ	507

	 งำนนิติกร	ต่อ	204

	 งำนธุรกำรส�ำนักปลัด/ธุรกำรป้องกัน/งำนเกษตร	ต่อ	206

	 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่	ต่อ	205

กองคลัง	 ผอ.กองคลัง	ต่อ	109

	 ฝ่ำยพัสดุและทรัพย์สิน	ต่อ	108

	 ฝ่ำยกำรเงินและบัญชี	ต่อ	110	

	 ฝ่ำยจัดเก็บและพัฒนำรำยได้	ต่อ	111

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

	 สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม	ต่อ	104

กองสวัสดิการ		 งำนสวัสดิกำรสังคม	ต่อ	510

กองช่าง	 ผอ.กองช่ำง	ต่อ	306

	 ธุรกำรกองช่ำง	ต่อ	305

	 ฝ่ำยโยธำ	ต่อ	307

กองการศึกษา	 ผอ.กองกำรศึกษำ	ต่อ	509

	 กองกำรศึกษำ	ต่อ	508

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน

	 ธุรกำรกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ	ต่อ	301

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
0-2408-1557, 0-2447-7804

มือถือ 099-045-1017, 086-057-4164

สามารถแจ้งเหตุได้ 24 ชั่วโมง
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