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	 คู่มือส�ำหรับประชาชน เทศบาลต�ำบลศาลากลาง ได้จัดท�ำขึ้น 

ตามพระราชบญัญัตกิารอ�ำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของ

ทางราชการ พ.ศ.2558 โดยด�ำเนินการรวบรวม ทบทวน ปรับปรุง 

กระบวนงานบริการประชาชน จากทุกส่วนราชการ เพื่อเป็นข้อมูล 

พืน้ฐานแก่ประชาชนผูร้บับรกิาร โดยมข้ีอมูลท่ีชัดเจนเกีย่วกบัหลกัเกณฑ์ 

วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบ

ค�ำขอ  ซึ่งจะเป็นการยกระดับการพัฒนา การให้บริการ และสร้างความ

โปร่งใสในการปฏิบัติงาน เป็นแนวทางการจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการ

ติดต่อราชการ เพื่อลดขั้นตอน และอ�ำนวยความสะดวกแก่ประชาชน

	 เทศบาลต�ำบลศาลากลาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู ่มือส�ำหรับ

ประชาชน จะเป็นประโยชน์ และตอบสนองความต้องการของประชาชน

ผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจสูงสุดต่อไป

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ

ผู้จัดท�ำ

กันยายน 2565

ค�ำน�ำ



					     หน้า

ส�ำนักปลัดเทศบาล	 1

	 -	 งานทะเบียนราษฎร	 2

	 	 	 1.	การแจ้งเกิด	 2

	 	 	 2.	การแจ้งตาย	 3

	 	 	 3.	การแจ้งย้ายออก	 5

	 	 	 4.	การแจ้งย้ายเข้า	 6

	 	 	 5.	การแจ้งย้ายเข้าปลายทางอัตโนมัติ	 7

	 	 	 6.	การแก้ไขรายการทะเบียนราษฎร	 8

	 	 	 7.	การตรวจ คัด และรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร	 8

	 -	 การขอเลขที่่บ้าน	 10

	 -	 งานบัตรประจ�ำตัวประชาชน	 14

	 	 	 1.	การขอมีบัตร มีบัตรใหม่ 

	 	 	 	 เปลี่ยนบัตรประจ�ำตัวประชาชน	 15

	 	 	 2.	การขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชนครั้งแรก	 15

	 	 	 3.	การขอมีบัตรกรณีบุคคลได้รับการยกเว้น	 16

	 	 	 4.	การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอายุ	 17

	 	 	 5.	การขอมีบัตรกรณีบัตรเดิมหายหรือถูกท�ำลาย	 17

	 	 	 6.	การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมช�ำรุดในสาระส�ำคัญ	 18

	 	 	 7.	การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว และหรือชื่อสกุล	 18

	 	 	 8.	การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู่	 18

	 	 	 9.	การขอตรวจ คัด และรับรองส�ำเนารายการ

	 	 	 	 เกี่ยวกับบัตรประจ�ำตัวประชาชน	 19

สารบัญ



					     หน้า

	 -	 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย	 21

	 -	 งานนิติการ ส�ำนักปลัดเทศบาล	 23

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม	 26

	 -	 การออกใบอนุญาตประกอบกิจการ

	 	 ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ	 27

	 -	 การออกใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ	 30

	 -	 การขออนุญาตโดยการใช้เครื่องขยายเสียง	 32

	 -	 งานรักษาความสะอาด	 36

	 	 -	 รถสุขาเคลื่อนที่	 36

	 	 -	 ดูดสิ่งปฏิกูล	 38

กองสวัสดิการสังคม	 41

	 -	 เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด	 42

	 -	 การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ	 45

	 -	 การรับลงทะเบียนคนพิการ	 47

	 -	 การรับลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์	 49

	 -	 การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี	 51

กองช่าง		 54

	 -	 การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้าย

	 	 และใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร	 55

	 -	 การแจ้งการขุดดินและถมดิน	 69

สารบัญ (2)



					     หน้า

กองคลัง		 75

	 -	 การจดทะเบียนพาณิชย์	 76

	 -	 การจัดเก็บภาษีป้าย	 84

	 -	 การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง	 86

กองการศึกษา	 90

	 -	 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลต�ำบลศาลากลาง	 91

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ	 93

ที่ปรึกษาและคณะผู้จัดท�ำ

เบอร์โทรศัพท์ติดต่อเทศบาลต�ำบลศาลากลาง

สารบัญ (3)



ส�ำนักปลัดเทศบาล

ขอบเขตการให้บริการ

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

	 -	 งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง อาคาร 1 ชั้น 1

	 -	 โทรศัพท์ 0-2447-7802 ต่อ 507

	 - 	 โทรสาร 0-2447-7806

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดราชการ)
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 งานทะเบียนราษฎรเป็นงานที่เกี่ยวกับการแจ้ง การรับแจ้งการ

จดและบันทึกรายการต่างๆ เกี่ยวกับสถานะของราษฎรของประเทศ 

ซึง่จะน�ำพาไปสูก่ารก่อให้เกดิสทิธแิละหน้าทีแ่ต่ละบคุคล จึงมหีลักเกณฑ์ 

วิธีการและเงื่อนไข ท่ีต้องด�ำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

เช่น พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ระเบียบส�ำนัก

ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท�ำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับ

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

ทะเบียนราษฎร เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นธรรม 

1. การแจ้งเกิด

	 เมื่อมีคนเกิด ต้องแจ้งช่ือคนเกิดให้ถูกต้องตามหลักการตั้งชื่อ

บุคคล ต่อนายทะเบียน ผู้รับแจ้งแห่งท้องท่ีท่ีมีคนเกิดภายใน 15 วัน 

นับแต่วันที่เด็กเกิด หากเกินก�ำหนดจะต้องจ่ายค่าธรรมเนียมตามที่

กฎหมายก�ำหนด

งานทะเบียนราษฎร
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	 -	 ผูม้หีน้าทีแ่จ้งเกดิ ได้แก่ เจ้าบ้าน หรอืบดิา หรอืมารดา หรอื

ผู้ได้รับมอบหมาย

	 -	 กรณแีจ้งเกดิต่างท้องท่ี แจ้งได้ ณ ส�ำนกัทะเบยีนท่ีบดิาหรือ

มารดามีชื่ออยู่

ขั้นตอนและระยะเวลา   

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าทีรั่บเร่ืองค�ำขอ และตรวจ

หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น (10 นาที)

	 2.	 การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา  รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 

และแจ้งผลการพิจารณา (5 นาที)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 หนงัสอืรับรองการเกดิ (ทร.1/1) (กรณเีกิดในสถานพยาบาล)

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้แจ้ง

	 3.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของบิดา (ถ้ามี)

	 4.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของมารดา (ถ้ามี)

	 5.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่จะเพิ่มชื่อเด็กเข้า (ถ้ามี)

2. การแจ้งตาย

	 เม่ือมีคนตาย จะต้องแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ 

ที่มีคนตาย

	 -	 กรณีตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านเป็นผู้แจ้ง ในกรณีไม่มีเจ้าบ้าน  

ให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง

	 -	 กรณตีายนอกบ้าน ให้ผูท้ีไ่ปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 

โดยกรณีนี้จะแจ้งต่อพนักงานฝ่ายปกครองหรือจะแจ้งต่อต�ำรวจก็ได้
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	 -	 กรณแีจ้งตายต่างท้องที ่แจ้งได้ ณ ส�ำนกัทะเบยีนทีเ่ป็นทีต่ัง้

ของสถานทีจั่ดการศพโดยต้องมหีนงัสอืรบัรองการตาย หรอืผลการตรวจ

ทางวิทยาศาสตร์จากหน่วยงานของรฐั และพยานบคุคลไม่น้อยกว่า 2 คน

	 -	 ต้องแจ้งการตายภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาตายหรือ

เวลาที่พบศพแล้วแต่กรณี

ขั้นตอนและระยะเวลา 

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าทีร่บัเร่ืองค�ำขอ และตรวจ

หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น (10 นาที)

	 2.	 การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา  รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 

และแจ้งผลการพิจารณา (5 นาที)

การแจ้งตายเกินก�ำหนดระยะเวลา

	 หากแจ้งเกินก�ำหนดเวลา  24 ชั่วโมง ให้ผู้แจ้งยื่นค�ำร้องต่อ 

นายทะเบยีนอ�ำเภอหรอืนายทะเบียนท้องท่ีท่ีมกีารตายหรอืมกีารพบศพ 

ดังนี้

	 1.	 เมื่อนายทะเบียนได้รับค�ำร้องแล้ว จะตรวจสอบค�ำร้องและ

เอกสารที่ผู้แจ้งน�ำไปแสดงแล้วด�ำเนินการ พร้อมช�ำระค่าธรรมนียมตาม

ที่กฎหมายก�ำหนด

	 2.	 สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคล เพื่อให้ทราบถึงวันเดือนปี

ที่ตาย สถานที่ตายและผู้รู้เห็นเหตุการณ์ตาย ตลอดจนสาเหตุที่ไม่แจ้ง

การตายภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด

	 3.	 รวบรวมหลกัฐานและพจิารณาเมือ่เหน็ว่าเชือ่ถอืได้จงึจะส่ัง

อนุญาตให้รับแจ้งได้
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้แจ้ง

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ตาย (ถ้ามี)

	 3.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ตาย (ถ้ามี)

	 4.	 หนังสือรับรองการตาย (ทร.4/1) (กรณีตายในสถาน 

	 	 พยาบาล)

	 5.	 ใบรับแจ้งการตายตามแบบ ทร.4 ตอนหน้า  (กรณีแจ้งต่อ 

	 	 ก�ำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน)

	 6.	 รายการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ต�ำรวจ หรือหน่วยงานนิติเวช  

	 	 (กรณีตายผิดธรรมชาติหรือตายโดยไม่ทราบสาเหตุ)

3. การแจ้งย้ายออก

	 เมื่อผู้อยู่ในบ้าน ย้ายออกจากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออก

ต่อนายทะเบียนท้องถิ่นภายใน 15 วันนับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออกไป โดย

ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม

ขั้นตอนและระยะเวลา 

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าทีรั่บเร่ืองค�ำขอ และตรวจ

หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น (5 นาที)

	 2.	 การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา  รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 

และแจ้งผลการพิจารณา (1 นาที)

คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต�ำบลศาลากลาง 5



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน

	 3.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก

	 4.	 กรณีทีเ่จ้าบ้านไม่สามารถมาด�ำเนนิการแจ้งย้ายออกได้ให้น�ำ

	 	 หนงัสอืมอบหมายจากเจ้าบ้านและบัตรประจ�ำตวัประชาชน 

	 	 ของผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้านมาด้วย

4. การแจ้งย้ายเข้า

	 เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้ามาในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าต่อ 

นายทะเบียนท้องถิน่ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัทีผู่น้ัน้ย้ายเข้ามาอยูใ่นบ้าน 

โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม หากเกิน 15 วันจะต้องเสียค่าธรรมเนียม

ตามอัตราที่กฎหมายก�ำหนด

ขั้นตอนและระยะเวลา 

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าทีร่บัเร่ืองค�ำขอ และตรวจ

หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น (5 นาที)

	 2.	 การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา  รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 

และแจ้งผลการพิจารณา (1 นาที)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน

	 3.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า

	 4.	 ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอนที่ 1 และ 2

	 5.	 กรณีท่ีบ้านว่าง ยงัไม่มเีจ้าบ้าน ให้น�ำหลกัฐานหนงัสอืสญัญา 

	 	 ซือ้ขายทีส่�ำนกังานทีด่นิออกให้หรือหนงัสือรบัรองหมายเลข 

	 	 ประจ�ำบ้าน

	 6.	 กรณีที่เจ้าบ้านไม่สามารถมาด�ำเนินการแจ้งย้ายเข้าได ้ 

	 	 ให้น�ำหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้านและบัตรประจ�ำตัว 

	 	 ประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้านมาด้วย

5. การแจ้งย้ายเข้าปลายทางอัตโนมัติ

	 ผู้ที่ย้ายเข้าต้องมาแสดงตนต่อนายทะเบียนท้องถิ่น กรณีเป็น 

ผู้เยาว์อายุไม่เกิน 15 ปีให้มารดาหรือบิดาหรือผู ้ปกครองโดยชอบ 

ด้วยกฎหมายเป็นผู้แจ้ง โดยได้รับความยินยอมจากเจ้าบ้านเป็นเอกสาร 

โดยมีค่าธรรมเนียม 20 บาท

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน

	 3.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า

	 4.	 กรณีที่เจ้าบ้านไม่สามารถมาด�ำเนินการแจ้งย้ายเข้าได ้ 

	 	 ให้น�ำหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้านและบัตรประจ�ำตัว 

	 	 ประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้านมาด้วย
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6. การแก้ไขรายการทะเบียนราษฎร

	 เมือ่ปรากฎว่า เอกสารทางทะเบยีนราษฎรทีท่างการออกให้ เช่น 

ทะเบียนบ้าน สูติบัตร มรณบัตร เป็นต้น ผิดพลาดไม่ถูกต้องตามข้อเท็จ

จริง ต้องแก้ไขโดยยื่นค�ำร้องขอแก้ไขต่อนายทะเบียนท้องถิ่น โดยไม่เสีย

ค่าธรรมเนียม

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้ร้อง กรณีผู้ร้องเป็นผู้เยาว์ ให้ใช ้

	 	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของบิดาหรือมารดา

	 2.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่

	 3.	 เอกสารที่มีรายการผิดพลาด

	 4.	 หลักฐานเอกสารท่ีถูกต้องและมีความสัมพันธ์กับหลักฐาน 

	 	 ที่ผิดพลาด เช่น ถ้าพบว่ารายการวันเดือนปีเกิดในทะเบียน 

	 	 บ้านผิด ต้องน�ำเอกสารที่ข้อมูลวันเดือนปีเกิดท่ีถูกต้องมา 

	 	 แสดงเป็นหลักฐาน เป็นต้น

	 5.	 พยานบุคคลที่เกี่ยวข้อง พร้อมบัตรประจ�ำตัวประชาชน

7. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร

	 ผูร้้องสามารถขอคดัและรบัรองเอกสารทางทะเบยีนราษฎรได้ท่ี

ส�ำนักงานทะเบียนทุกแห่งโดยมีค่าธรรมเนียม 10 บาท

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้ยื่นค�ำร้อง (กรณีเจ้าของรายการ 

	 	 มาด�ำเนินการด้วยตนเอง)

	 2.	 หลกัฐานแสดงความมส่ีวนได้เสยีพร้อมส�ำเนา (กรณผีูม้ส่ีวน 

	 	 ได้เสียขอคัดรายการของบุคคลอื่น)
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	 3.	 บัตรประจ�ำตัวทนายความ (กรณีมอบหมายให้ทนายความ 

	 	 มาด�ำเนินการแทน)

	 4.	 ใบแต่งทนายความ (กรณมีอบหมายให้ทนายความมาด�ำเนนิ 

	 	 การแทน)

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนาจ พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

	 	 ของผู้มอบอ�ำนาจและบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับ 

	 	 มอบอ�ำนาจ (กรณีเจ้าของรายการหรือผู ้มีส่วนได้เสีย 

	 	 มอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นมายื่นแทน)

	

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

	 -	 ไม่ต้องกรอกค�ำร้อง

	 -	 ใช้ค�ำร้องเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ให้

จากระบบคอมพิวเตอร์ออนไลน์
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 ทะเบยีนบ้าน คอื ทะเบียนบ้านท่ีนายทะเบยีนออกให้บ้านแต่ละ

หลัง ก�ำหนดให้เลขรหัสประจ�ำบ้าน (เลขที่บ้าน) ซึ่งปลูกสร้างโดยได้รับ

อนุญาตให้ก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือไม่ก็ได ้

เม่ือมกีารปลกูสร้างบ้าน เจ้าบ้านจะต้องแจ้งต่อนายทะเบยีน เพ่ือขอเลข

ที่บ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ

	 บ้าน ตามพระราชบัญญตักิารทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 (รวม

ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม) หมายความว่า  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างส�ำหรับใช้

เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครอง และให้หมายความรวมถึงแพ 

หรือเรือที่จอดเป็นประจ�ำ และใช้เป็นที่อยู่ประจ�ำ หรือสถานที่ หรือยาน

พาหนะ ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจ�ำได้ด้วย

การขอเลขที่บ้าน
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	 เมือ่มีการปลกูสร้างบ้าน เจ้าบ้านจะต้องแจ้งต่อนายทะเบียนเพ่ือ

ขอเลขที่บ้านภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีสร้างเสร็จ เมื่อนายทะเบียนรับ 

ค�ำร้องพร้อมหลักฐานของผู้แจ้งครบถ้วนแล้วจะต้องตรวจสอบว่าบ้านที่

ขอเลขทีน่ัน้มลีกัษณะเป็นโรงเรือนหรอืสิง่ปลกูสร้างทีส่ามารถใช้เป็นทีอ่ยู่

อาศัยประจ�ำ(มีสภาพคงทนถาวรหรือไม่) หรือไม่ ถ้าถูกต้อง ก�ำนัน/ 

ผู้ใหญ่บ้านหรือนายทะเบียนจะก�ำหนดเลขที่บ้านให้แก่ผู้แจ้งภายใน  

7 วัน (กรณีบ้านปลูกอยู่ในเขตส�ำนักทะเบียนท้องถิ่น) หรือภายใน  

30 วัน (กรณีบ้านปลูกอยู่นอกเขตส�ำนักทะเบียนท้องถิ่น)

สถานที่ยื่นค�ำร้องขอเลขที่บ้าน

	 ถ้าบ้านปลกูอยูใ่นเขตเทศบาล เจ้าบ้านจะต้องแจ้งขอเลขทีบ้่าน

ต่อนายทะเบยีนผูรั้บแจ้งเพือ่ออกใบรบัแจ้งเกีย่วกบับ้าน (ท.ร.9) ส�ำหรบั

น�ำไปประกอบการยื่นค�ำร้องขอเลขท่ีบ้านที่งานทะเบียนราษฎรของ

เทศบาลที่บ้านปลูกสร้างเสร็จตั้งอยู่เพื่อแจ้งขอเลขท่ีบ้านและส�ำเนา

ทะเบียนบ้าน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าทีรั่บเร่ืองค�ำขอ และตรวจ

หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น (10 นาที)

	 2.	 การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา  รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 

และแจ้งผลการพิจารณา (3 ชั่วโมง)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) ที่ปลูกสร้างเสร็จตั้งอยู่

	 2.	 ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชนและส�ำเนาทะเบยีนบ้านของ 

	 	 ผู้ยื่นค�ำร้องพร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้องทุกฉบับ

	 3.	 เอกสารสทิธิแ์สดงการครอบครองทีด่นิของบ้านทีป่ลูกสร้าง 

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

	 	 สร้างตัง้อยูบ่นทีด่นิของผูอ้ืน่จะต้องมหีนงัสอืยนิยอมให้ปลกู 

	 	 สร ้างบ้านบนที่ดินนั้นจากเจ ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดินนั้น  

	 	 ประกอบด้วย โดยใช้เอกสารดังนี้

	 - หนงัสอืยนิยอมให้ปลกูสร้างบ้าน (กรณีสิง่ปลกูสร้างต้ังอยูบ่น

ที่ดินของคนอื่น) โดยแนบส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนา

ทะเบียนบ้านของเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน/ผู้ที่มีชื่อร่วมกันในกรรมสิทธิ ์

ที่ดินนั้นๆ ทุกคน ลงลายมือชื่อพร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้องเอกสาร 

ทุกฉบับจ�ำนวน 1 ชุด

	 - กรณีย่ืนในนามบริษัท, ห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด หรือนิติบุคคล 

อื่นใด ต้องมีหนังสือรับรองการจัดต้ัง หรือหนังสือรับรองโดยแนบ 

ส�ำเนาทะเบียนบ้านและส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มีอ�ำนาจ 

ลงนามทุกคนลายมือช่ือ พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ 

จ�ำนวน 1 ชุด

	 4.	 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือ หนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนาจ/มอบหมายจากเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

กรณีไม่สามารถมาติดต่อขอเลขที่บ ้านด้วยตนเอง พร้อมส�ำเนา 

บัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ�ำนาจ/ 

มอบหมาย รวมทัง้พยานบคุคลจ�ำนวน 2 คน ลงลายมอืชือ่ หรือลายพมิพ์
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นิ้วหัวแม่มือข้างขวาในหนังสือมอบอ�ำนาจ/มอบหมาย พร้อมรับรอง

ส�ำเนาถูกต้องให้ครบถ้วนทุกฉบับ จ�ำนวน 1 ชุด

	 6.	 รูปถ่ายบ้านที่ปลูกสร้างเสร็จทั้ง 4 ด้าน

ไม่เสียค่าธรรมเนียม

คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต�ำบลศาลากลาง 13



งานบัตรประจ�ำตัวประชาชน

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 งานบตัรประจ�ำตวัประชาชนเป็นงานทีเ่กีย่วข้องกบัความมัน่คง

ของชาติพระราชบัญญัติบัตรประจ�ำตัวประชาชน พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่ม

เติมโดยพระราชบัญญัติบัตรประจ�ำตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554 

ก�ำหนดให้บุคคลสัญชาติไทยที่มีอายุตั้งแต่ 7 ปีบริบูรณ์แต่ไม่เกิน 70 ป ี

บริบูรณ์ และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรภายในเวลาที่ก�ำหนด 

เพื่อให้ประชาชนคนไทยใช้เป็นหลักฐานที่จะพิสูจน์และยืนยันตัวบุคคล

ในการขอรับสิทธิและสวัสดิการต่างๆ จากภาครัฐและภาคเอกชน
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1. การขอมีบัตร มีบัตรใหม่ เปลี่ยนบัตรประจ�ำตัวประชาชน

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

	 1.	 ผู้ยื่นค�ำขอมีบัตร ยื่นเอกสารและกรอกค�ำร้อง (ระยะเวลา  

	 	 1 นาที)

	 2.	 พนักงานเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบหลักฐานและฐานข้อมูล 

	 	 ทะเบียนประวตักิารท�ำบัตรพจิารณาสัง่อนญุาต (ระยะเวลา  

	 	 1 นาที)

	 3.	 เจ้าหน้าที่ บันทึกค�ำขอมีบัตร จัดเก็บลายน้ิวมือ ถ่ายรูป  

	 	 (ระยะเวลา 7 นาที)

	 4.	 เจ้าหน้าที่ผลิตบัตร และพนักงานเจ้าหน้าที่มอบบัตร (ระยะ 

	 	 เวลา 7 นาที)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 8 นาที

2. การขอมีบัตรประจ�ำตัวประชาชนครั้งแรก

	  - ต้องยื่นค�ำขอมีบัตรภายใน 60 วัน นับแต่วันครบ 7 ปี 

บริบูรณ์ หรือวันที่ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน (แล้วแต่กรณี)  

หากพ้นก�ำหนดอาจต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท

	 -	 ผู้รับรอง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือบิดา หรือมารดา หรือบุคคล

น่าเชื่อถือ เป็นต้น
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 สูติบัตร หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ เช่น ใบสุทธิ  

	 	 หนังสือเดินทาง เป็นต้น ที่แสดงได้ว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน 

	 	 กับผู้ที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.	 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 3.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้รับรอง จ�ำนวน 1 ฉบับ

3. การขอมีบัตรกรณีบุคคลได้รับการยกเว้น

	 -	 ผูซ้ึง่อายเุกิน 70 ปีและผูซ้ึง่ได้รบัการยกเว้นตามกฎกระทรวง

จะขอมีบัตรก็ได้

	 -	 บุคคลที่ได้รับการยกเว้น ได้แก่ สมเด็จพระบรมราชินี 

พระบรมวงศานุวงศ์ตั้งแต่ชั้นพระองค์เจ้าขึ้นไป ภิกษุ สามเณร นักพรต

และนักบวช ผู้มีกายพิการเดินไม่ได้ หรือเป็นใบ้ หรือตาบอดทั้งสองข้าง 

หรือจิตฟันเฟือนไม่สมประกอบ ผู้อยู่ในที่คุมขังโดยชอบด้วยกฎหมาย 

บคุคลซึง่ก�ำลงัศกึษาวิชา ณ ต่างประเทศและไม่สามารถยืน่ค�ำขอมีบตัรได้

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 หลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคลได้รับการยกเว้น เช่น ใบสุทธิ  

	 	 สมุดผู้พิการ เป็นต้น จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.	 เอกสารท่ีมีรูปถ่ายของผู้ขอมีบัตรใหม่ท่ีทางราชการออกให ้ 

	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 3.	 กรณีไม่มีเอกสารตามข้อ 2 ให้น�ำเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่า 

	 	 เชื่อถือ น�ำบัตรประจ�ำตัวประชาชนมาแสดงให้การรับรอง  

	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
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4. การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอายุ

	 -	 ต้องยื่นค�ำขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่บัตรเดิม 

หมดอาย ุโดยอาจยืน่ค�ำขอมีบัตรใหม่ก่อนวนัท่ีบตัรเดมิหมดอาย ุภายใน 

60 วันก็ได้ หากพ้นก�ำหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนเดิมที่หมดอายุ จ�ำนวน 1 ฉบับ

5. การขอมีบัตรกรณีบัตรเดิมหายหรือถูกท�ำลาย

	 - ต้องยื่นค�ำขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่บัตรหายหรือ 

ถูกท�ำลาย หากพ้นก�ำหนดอาจต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท

	 -	 ผู้รับรอง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือบิดา หรือมารดา หรือบุคคล

น่าเชื่อถือ เป็นต้น

	 -	 บุคคลน่าเช่ือถือ หมายถึง บุคคลใดๆ ซึ่งมีภูมิล�ำเนาท่ีอยู่

แน่นอน มีอาชีพมั่นคง และมีความรู้จักคุ้นเคยกับผู้ขอมีบัตรเป็นอย่างดี 

อาจเกี่ยวข้องเป็นญาติกันหรือไม่ก็ได้

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน  

	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.	 เอกสารท่ีมีรูปถ่ายของผู้ขอมีบัตรใหม่ท่ีทางราชการออกให ้ 

	 	 เช่น ใบอนุญาตขับข่ี หนังสือเดินทาง เป็นต้น จ�ำนวน  

	 	 1 ฉบับ

	 3.	 กรณีไม่มีเอกสารตามข้อ 2 ให้น�ำเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่า 

	 	 เชื่อถือ น�ำบัตรประจ�ำตัวประชาชนมาแสดงให้การรับรอง  

	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
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6. การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมช�ำรุดในสาระส�ำคัญ

	 -	 ต้องยื่นค�ำขอมีบัตรภายใน 60 วันนับแต่วันที่บัตรเดิมช�ำรุด 

หากพ้นก�ำหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

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

7. การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว และหรือชื่อสกุล

	 -	 ต้องยืน่ค�ำขอมบีตัรภายใน 60 วนันบัแต่วนัท่ีแก้ไขช่ือตัวและ

หรือชื่อสกุลในทะเบียนบ้าน หากพ้นก�ำหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 

100 บาท

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนเดิม จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.	 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว และหรือชื่อสกุล จ�ำนวน 1 ฉบับ

8. การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู่

	 -	 ผู้ถือบัตรผู้ใดย้ายที่อยู่จะขอเปลี่ยนบัตรก็ได้

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนเดิม จ�ำนวน 1 ฉบับ
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9. การขอตรวจ คัด และรับรองส�ำเนารายการ

เกี่ยวกับบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 -	 ผู้ขอคดัรบัรองรายการเก่ียวกบับตัรประจ�ำตวัประชาชน ต้อง

เป็นเจ้าของรายการ หรือผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง หรือผู้สืบสันดานตาม

กฎหมาย เช่น บิดามารดา บุตร คู่สมรส เป็นต้น

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

	 1.	 ผู้ยื่นค�ำขอมีบัตร ยื่นเอกสารและกรอกค�ำร้อง

	 	 (ระยะเวลา 1 นาที)

	 2.	 พนักงานเจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบหลักฐานและคัดรับรอง  

	 	 รายการเกี่ยวกับบัตรและลงนามอนุญาต มอบเอกสารให ้

	 	 ผู้ยื่นค�ำขอ (ระยะเวลา 2 นาที)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 3 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 บัตรผู้ยื่นค�ำขอ จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.	 หลักฐานแสดงการมีส่วนได้เสียโดยตรง จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 3.	 หลักฐานแสดงความเกี่ยวข้อง เช่น สูติบัตร เป็นต้น จ�ำนวน  

	 	 1 ฉบับ
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ค่าธรรมเนียม

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

- การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรหาย 100 บาท

- การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรชำ�รุดในสาระสำ�คัญ 100 บาท

- การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัวและหรือชื่อสกุล 100 บาท

- การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู่ 100 บาท

- การขอคัด และรับรองสำ�เนารายการเกี่ยวกับบัตร ฉบับละ 10 บาท

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม

งานทะเบียนราษฎร ฝ่ายปกครอง ส�ำนักปลัดเทศบาล

โทรศัพท์ 0-2447-7802 ต่อ 507

หรือเว็บไซต์ www.salaklang.go.th
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สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต�ำบลศาลากลาง  

    91 หมู่ที่ 6 ต�ำบลศาลากลาง อ�ำเภอบางกรวย จังหวัดนนทบุรี  

     11130

	 -	 โทรศัพท์ 0-2447-7804

	 -	 เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง

2. ส�ำนักปลัดเทศบาลต�ำบลศาลากลาง ชั้น 2 อาคาร 2

	 -	 โทรศัพท์ 0-2447-7802 ต่อ 206

	 -	 โทรสาร 0-2447-7806

	 -	 เปิดให้บรกิารในวนัจนัทร์ - วนัศกุร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น.

	 	 (ยกเว้นวนัหยดุราชการ)

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นหน่วยงานงานที่ 

รบัผดิชอบ ในการปอ้งกันและแก้ไขเหตสุาธารณภยัต่างๆ ทีอ่าจเกดิจาก

ภัยธรรมชาติ หรือภัยท่ีเกิดจากน�้ำมือมนุษย์ซึ่งเหตุสาธารณภัยต่างๆ 

ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมีมากมาย หลากหลายซึ่งงานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยต้องคอยรับมือ คอยปกป้องในชีวิตและทรัพย์สินของ

ประชาชน ซึ่งสามารถติดต่อได้ที่งานป้องกันฯ หรือโทร. 02-447-7804 

ตลอด 24 ชั่วโมง

	 -	 สามารถเขียนค�ำร้องมายื่นที่ส�ำนักปลัดเทศบาล

	 -	 หรืองานป้องกันฯ

งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั จะรบีเข้าด�ำเนนิการแก้ไขเหตตุ่าง ๆ

ในเบือ้งต้นหรอืเหตทุีป่ระชาชนได้โทรศพัท์เข้ามาทีส่ถานดัีบเพลิงเพ่ือขอ

ให้เจ้าหน้าที่เข้าช่วยเหลือเหตุต่างๆ ได้ทันท่วงที
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งานนิติการ ส�ำนักปลัดเทศบาล

สังกัด

	 ศูนย ์ด�ำรงธรรมเทศบาลต�ำบลศาลากลาง งานนิติการ  

ฝ่ายอ�ำนวยการ ส�ำนักปลัดเทศบาล เทศบาลต�ำบลศาลากลาง

วัตถุประสงค์

	 ศูนย์ด�ำรงธรรมเทศบาลต�ำบลศาลากลาง จดัตัง้ขึน้ตามความใน

มาตรา  52 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เพื่ออ�ำนวยความ

สะดวกและตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน ท�ำหน้าท่ีในการ

รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ให้ค�ำปรึกษาและข้อเสนอแนะของประชาชน

ตามอ�ำนาจหน้าที่ โดยรวดเร็วและเป็นธรรม เพื่อแก้ไขปัญหาความ 

เดือดร้อนจนน�ำไปสู่ความพึงพอใจแก่ประชาชน
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อ�ำนาจหน้าที่

	 -	 รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เรื่องทั่วไป

	 -	 รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริตประพฤติมิชอบ

	 -	 รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ การจัดซื้อจัดจ้าง

ช่องทางร้องเรียน/ร้องทุกข์

	 1.	 ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ด้วยตนเอง ณ ศูนย์ด�ำรงธรรมเทศบาล 

	 	 ต�ำบลศาลากลาง

	 2.	 ทางไปรษณีย์ ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลศาลากลาง 

	 	 เลขที่ 91 ม.6 ต.ศาลากลาง อ.บางกรวย จ.นนทบุรี 11130

	 3.	 กล่องรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต�ำบลศาลากลาง

	 4.	 Facebook : เทศบาลต�ำบลศาลากลาง

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

	 6.	 โทรศัพท์หมายเลข 02-447-7802 ต่อ 204

ขั้นตอนการให้บริการ

	 1.	 เจ้าหน้าท่ีศูนย์ด�ำรงธรรมเทศบาลต�ำบลศาลากลาง เมื่อได้

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ แล้วเสนอเรื่องถึง 

นายกเทศมนตรีต�ำบลศาลากลาง

	 2.	 เมื่อนายกเทศมนตรีต�ำบลศาลากลางสั่งการแล้ว ให้แจ้ง 

ส่วนราชการทีเ่ก่ียวข้องด�ำเนนิการหรอืร่วมมอืกบัศนูย์ด�ำรงธรรมเทศบาล

ต�ำบลศาลากลาง

	 3.	 เม่ือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รายงานผลการด�ำเนินการแล้ว 

คณะท�ำงานศูนย์ด�ำรงธรรมเทศบาลต�ำบลศาลากลางจะเสนอความเห็น

เพ่ือพิจารณาสั่งยุติเรื่อง/ให้ด�ำเนินการเพิ่มเติม/ด�ำเนินการอื่นๆ ตามที่

เห็นสมควรต่อผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับชั้น
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	 4.	 เมือ่ปัญหาตามข้อร้องเรยีนได้รบัการแก้ไขแล้ว นายกเทศมนตรี

ต�ำบลศาลากลางจะพิจารณาสั่งยุติเรื่องพร้อมทั้งแจ้งผลด�ำเนินการหรือ

รายงานการแก้ไขปัญหาให้ผู้ร้องทราบ พร้อมทั้งแจ้งผลการด�ำเนินงาน

ให้ผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน

	 5.	 กรณีเรือ่งร้องเรยีนเป็นปัญหาระดบันโยบาย ซึง่ส่วนราชการ

ได้ด�ำเนนิการเตม็ขดีความสามารถแล้ว หรอืปัญหานัน้เข้าสูก่ระบวนการ

ที่มีขั้นตอนตามกฎหมายก�ำหนดไว้โดยเฉพาะแล้ว หรือปัญหาซึ่งคณะ

ท�ำงานศูนย์ด�ำรงธรรมเทศบาลต�ำบลศาลากลางพิจารณาแล้วเห็นว่า  

ผู้ร้องมีหลักประกันความเป็นธรรมหรือได้รับความช่วยเหลือ เยียวยา 

ปัญหาความเดอืดร้อนหรอืความเสยีหายแล้ว คณะท�ำงานศนูย์ด�ำรงธรรม

เทศบาลต�ำบลศาลากลางจะเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณายุติเรื่อง
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

ขอบเขตการให้บริการ

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

	 -	 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม อาคาร 2 ชั้น 1

	 	 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม

	 -	 โทรศัพท์ 0-2447-7802 ต่อ 104

	 - 	 โทรสาร 0-2447-7806

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดราชการ)
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา  31  

ให้รัฐมนตรีโดยค�ำแนะน�ำของคณะกรรมการมีอ�ำนาจประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษาก�ำหนดให้กิจการใดเป็นกิจการท่ีเป็นอันตราย 

ต่อสุขภาพ มาตรา  32 เพ่ือประโยชน์ในการก�ำกับดูแลการประกอบ

กิจการที่ประกาศตามมาตรา  31 ให้ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ�ำนาจออก 

ข้อก�ำหนดของท้องถ่ินดังต่อไปน้ี (1) ก�ำหนดประเภทของกิจการตาม

มาตรา 31 บางกิจการ หรือทุกกิจการให้เป็นกิจการที่ต้องมีการควบคุม

ภายในท้องถิ่น

	 เทศบัญญตัเิทศบาลต�ำบลศาลากลาง เรือ่งกจิการทีเ่ป็นอนัตราย

ต่อสขุภาพ พ.ศ. 2563 ข้อ 5 ให้กจิการประเภทต่างๆ ท่ีระบไุว้เป็นกจิการ

ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและต้องมีการควบคุมในเขตเทศบาลต�ำบล

ศาลากลาง

ข้อ 22 เมื่อพ้นก�ำหนดเก้าสิบวัน นับแต่วันที่เทศบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับ

ห้ามมใิห้ผูใ้ดประกอบกจิการตามประเภทท่ีก�ำหนดไว้ในข้อ 5 ในลกัษณะ

ที่เป็นการค้าในเขตเทศบาลต�ำบลศาลากลาง เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาต

จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นเก็บค่าธรรมเนียมการ 

ออกใบอนุญาตให้ประกอบกิจการ ซึ่งก�ำหนดให้ควบคุมตามอัตรา

เทศบัญญัตินี้

ข้อ 27 ใบอนุญาตฯ มีอายุ 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ออกใบอนุญาต และให้

ใช้ได้เพียงในเขตอ�ำนาจของเทศบาลต�ำบลศาลากลาง

การออกใบอนุญาตประกอบกิจการ

ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

	 1.	 ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับใบอนุญาตฯพร้อมหลักฐาน 

	 	 เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร (5 นาที)

	 2.	 เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นท่ี และสถานที่ต้ังประกอบกิจการ  

	 	 แนะน�ำด้านสุขาภิบาล (7 วันท�ำการ)

	 3.	 ผู้ขออนุญาตช�ำระค่าธรรมเนียม

	 4.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต (7 วันท�ำการ)

	 5.	 รับใบอนุญาตฯ (15 วันท�ำการ)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 แบบขอรับใบอนุญาต จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.	 ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชนผูข้ออนญุาต จ�ำนวน 1 ฉบบั

	 3.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 4.	 ใบอนุญาตประกอบกิจการที่ เป ็นอันตรายต่อสุขภาพ 

	 	 ฉบับเดิม จ�ำนวน 1 ฉบับ (ถ้ามี)

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนาจพร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

	 	 ผูม้อบและผูร้บัมอบกรณีผู้ขอรบัใบอนญุาตไม่สามารถด�ำเนิน 

	 	 การด้วยตนเอง (กรณีที่เป็นนิติบุคคล) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 6.	 หนังสอืรับรองบริษัท (กรณีทีเ่ป็นนิติบุคคล) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 7.	 แบบก่อสร้าง อ.1 ต้องสร้างเพื่ออาคารพาณิชย์และธุรกิจ  

	 	 ถงึจะออกใบอนุญาตให้ได้ ถ้าสร้างเพือ่อาศยัไม่สามารถออก 

	 	 ใบอนุญาตให้ได้

	 8.	 หนังสือสัญญาเช่าที่ดิน
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ค่าธรรมเนียม

	 ตามเทศบัญญัติ เทศบาลต�ำบลศาลากลาง เรื่องกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2563

การออกใบอนุญาตจดัตัง้สถานทีจ่�ำหน่ายอาหารหรอืสถานที่

สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ ใดซ่ึงมีพ้ืนที่เกินสองร้อย

ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด

อัตราค่าธรรมเนยีมในการออกใบอนญุาตจัดตัง้สถานทีจ่�ำหน่ายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคาร หรือพื้นที่ใด ซึ่งมีพื้นที่เกิน  

สองร้อยตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด

	 -	 พื้นที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร 

	 	 แต่ไม่เกิน 800 ตารางเมตร ฉบับละ 800

	 -	 พื้นที่ประกอบการเกิน 800 ตารางเมตร

	 	 แต่ไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร ฉบับละ 2,000

	 -	 พื้นที่ประกอบการเกิน 2,000 ตารางเมตร ขึ้นไป 3,000

ยื่นค�ำร้องได้ที่ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลศาลากลาง
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 ตามพระราชบัญญัติการสาธาณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 4 

“ท่ีทางสาธารณะ” หมายความว่า  สถานที่หรือทางจึงมิใช่เป็นของ

เอกชนและประชาชนสามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้

	 มาตรา 41 เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหน้าที่ควบคุมดูแลที่หรือทาง

สาธารณะเพือ่ประโยชน์ใช้สอยของประชาชนท่ัวไป ห้ามมใิห้ผูใ้ดจ�ำหน่าย

สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ไม่ว่าเป็นการจ�ำหน่ายโดยลักษณะวิธีการ

จัดวางสนิค้าในทีห่นึง่ทีใ่ดเป็นปกตหิรอืเร่ขาย เว้นแต่จะได้รบัใบอนญุาต

จากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน รวมท้ังเทศบัญญัติเทศบาลต�ำบลศาลากลาง 

เร่ือง การจ�ำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2541 แก้ไข 

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2560

	 ใบอนุญาตฯ มีอายุ 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้

การออกใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้า

ในที่หรือทางสาธารณะ
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

	 1.	 ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับใบอนุญาตฯ พร้อมหลักฐาน  

	 	 เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร (5 นาที)

	 2.	 เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นท่ี และสถานที่ต้ังประกอบกิจการ  

	 	 แนะน�ำด้านสุขาภิบาล (7 วันท�ำการ)

	 3.	 ผู้ขออนุญาตช�ำระค่าธรรมเนียม

	 4.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต (7 วันท�ำการ)

	 5.	 รับใบอนุญาตฯ (15 วันท�ำการ)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 แบบขอรับใบอนุญาต จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้ขออนุญาต ส�ำหรับตรวจสอบ 

	 	 ข้อมูล

	 3.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 4.	 ใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะฉบับเดิม  

	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ (ถ้ามี)

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนาจพร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

	 	 ผูม้อบและผูร้บัมอบกรณีผู้ขอรบัใบอนุญาตไม่สามารถด�ำเนิน 

	 	 การด้วยตนเอง (กรณีที่เป็นนิติบุคคล) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 6.	 หนังสอืรับรองบริษัท (กรณีทีเ่ป็นนิติบุคคล) จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 7.	 แบบก่อสร้าง อ.1 ต้องสร้างเพื่ออาคารพาณิชย์และธุรกิจ  

	 	 ถงึจะออกใบอนุญาตให้ได้ ถ้าสร้างเพือ่อาศยัไม่สามารถออก 

	 	 ใบอนุญาตให้ได้

	 8.	 หนังสือสัญญาเช่าที่ดิน
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 การที่เราจะโฆษณาสินค้าหรือกิจการในร้านของเรา  โดยมีการ

ประกาศเสียงตามรถประชาสัมพันธ์ หรือโฆษณาอยู่ประจ�ำท่ี หรือร้าน

แห่งนั้นงานที่จะโฆษณาใช้เสียงจะมีอยู่ด้วยกัน 2 ประเภท 

การขออนุญาต

โดยการใช้เครื่องขยายเสียง
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	 คือ การโฆษณาในกิจการท่ีไม่เป็นไปใน

ท�ำนองการค้า ขอใบอนญุาตได้คราวละไม่เกนิ 15 วนั 

ค่าธรรมเนยีมฉบบัละ 10 บาทกิจการประเภทนี ้ได้แก่ 

งานข้ึนบ้านใหม่ งานท�ำบุญบ้านงานไหว้คร ูงานมหรสพ

ต่างๆ

กิจการ

ประเภทท
ี่ 1

	 คือ การโฆษณาที่เป็นไปในท�ำนองการค้า

แบ่งได้เป็น 2 ประเภทคือ
กิจการ

ประเภทท
ี่ 2

	 ก.	 การโฆษณาเคลือ่นท่ีโดยใช้รถประชาสัมพนัธ์วิง่ตามเส้นทาง

ต่างๆ ภายในเขตเทศบาล สามารถขออนุญาตได้คราวละไม่เกิน 5 วัน  

ค่าธรรมเนียมโฆษณาเคลื่อนที่ ฉบับละ 60 บาท

	 ข.	 การโฆษณาประจ�ำท่ีโดยประชาสมัพนัธ์ ณ ร้านหรอืกจิการ 

นัน้ๆ สามารถขออนญุาตได้คราวละไม่เกนิ 15 วนั ค่าธรรมเนยีมโฆษณา

ประจ�ำที่ ฉบับละ 75 บาท

		  ห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า  

		  100 เมตร จากบริเวณสถานที่ใดสถานที่หนึ่ง ดังต่อไปนี้

	   	       ก. โรงพยาบาล

	 	       ข. วัด หรือสถานที่บ�ำเพ็ญศาสนกิจ

	 	       ค. ทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับคั่งอยู่เป็นปกติ

	 	 ห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตร

		  จากบริเวณสถานที่ใดสถานที่หนึ่ง ดังต่อไปนี้

	 	       ก. โรงเรียนระหว่างท�ำการสอน

	 	       ข. ศาลสถิตยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา
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การปฏิบัติภายหลังที่ได้รับอนุญาต

	 เม่ือได้รับอนญุาตให้ท�ำการโฆษณาแล้ว ให้ผูไ้ด้รบัอนญุาตน�ำใบ

อนุญาตนั้นไปแสดงต่อนายต�ำรวจชั้นสัญญาบัตร ดังต่อไปนี้

	 ก.	 โฆษณาประจ�ำที่ ให้แสดงต่อสถานีต�ำรวจเจ้าของท้องที่นั้น 

เมื่อนายต�ำรวจ ซึ่งเป็นหัวหน้า ในสถานีต�ำรวจนั้น หรือผู้รักษาการแทน 

ได้ลงนามรับทราบในใบอนุญาตนั้นแล้วจึงท�ำการโฆษณาได้

ขั้นตอนการให้บริการ

	 1.	 ผู้ขออนุญาตยื่นค�ำขออนุญาตท�ำการโฆษณาโดยใช้เครื่อง 

	 	 ขยายเสียง (แบบ ม.ษ. 1)

	 2.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน

	 3.	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้มีอ�ำนาจลงนามอนุญาตให้ท�ำการ 

	 	 โฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง (แบบ ม.ษ.2)
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 ส�ำเนาทะเบยีนบ้านและส�ำเนาบตัรประจ�ำตัวประชาชนของ 

	 	 ผู้ขออนุญาต

	 2.	 ใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้ซึ่งเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน  

	 	 (ถ้ามี)

	 3.	 รายละเอียดของเครื่องขยายเสียงที่จะใช้ เช่น ก�ำลังไฟฟ้าที ่

	 	 ใช้ก�ำลังขยายเสียง

	 4.	 แผนที่แสดงที่ตั้งใช้เครื่องขยายเสียง

ค่าธรรมเนียม

	 1.	 การโฆษณาในกิจการที่ไม่เป็นไปในท�ำนองการค้า

	 	 ค่าธรรมเนียมฉบับละ 10 บาท

	 2.	 การโฆษณาเคลือ่นท่ีโดยใช้รถประชาสมัพนัธ์วิง่ตามเส้นทาง 

	 	 ต่าง ๆ ภายในเขตเทศบาล ฉบับละ 60 บาท

	 3.	 การโฆษณาประจ�ำที่โดยประชาสัมพันธ์ ณ ร้านหรือกิจการ 

	 	 นั้น ๆ ฉบับละ 75 บาท
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รถสุขาเคลื่อนที่

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 งานรักษาความสะอาด กองสาธารณสุขและ 

	 	 	 	 สิ่งแวดล้อม

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 อาศยัอ�ำนาจตามความในข้อ 25 แห่งระเบยีบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2543 เทศบาลต�ำบลศาลากลาง จึงวางระเบียบไว้และระเบียบนีี้

เรียกว่า  “ระเบียบเทศบาลต�ำบลศาลากลาง” ว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้

รถสุขาเคลื่อนที่เทศบาลต�ำบลศาลากลาง พ.ศ. 2560

	 ระเบียบเทศบาลต�ำบลศาลากลาง ว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้รถ

สขุาเคลือ่นทีเ่ทศบาลต�ำบลศาลากลาง พ.ศ. 2560 โดยท่ีเป็นการสมควร

วางระเบียบเทศบาลต�ำบลศาลากลางว่าด้วยการให้บริการรถสุขา

เคลื่อนที่ เพื่ออ�ำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน และให้เกิดความเป็น

ระเบียบเรยีบร้อยของบ้านเมอืง ประกอบกบัให้การปฏบิติังานเป็นไปด้วย

ความเรยีบร้อยและเป็นแนวทางเดยีวกัน ทัง้ในเขตและนอกเขตเทศบาล

งานรักษาความสะอาด
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

	 ขั้นตอน

	 1.	 ผู ้ที่ประสงค์จะใช้บริการรถสุขาเคลื่อนที่เขียนใบค�ำร้อง  

	 	 (ระยะเวลา 5 นาที)

	 2.	 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลพร้อมยื่น 

	 	 ช�ำระเงิน (ระยะเวลา 5 นาที)

	 3.	 ก�ำหนดวนัให้บรกิารรถสขุาเคลือ่นทีต่ามวนัทีผู่ม้ารับบริการ 

	 	 ก�ำหนด (ระยะเวลา 1 วัน)

	 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	 1.	 งานรักษาความสะอาด กองสาธารณสุขฯ

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที

(ในการเขียนค�ำร้อง)

ค่าธรรมเนียม

	 -	 ในเขตเทศบาลต�ำบลศาลากลาง 1,000 บาท/วัน

	 	 (ไม่รวมค่าเบี้ยเลี้ยงคนงาน)

	 -	 นอกเขตเทศบาลต�ำบลศาลากลาง 2,000 บาท/วัน

	 	 (ไม่รวมค่าเบี้ยเลี้ยงคนงาน)
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ดูดสิ่งปฏิกูล

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 งานรักษาความสะอาด กองสาธารณสุขและ 

	 	 	 	 สิ่งแวดล้อม 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 ตามเทศบัญญัติเทศบาลต�ำบลศาลากลาง ว่าด้วยการจัดการ 

สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.​2561 การก�ำหนดห้ามการถ่าย เท ทิ้ง หรือ

ท�ำให้มีขึ้นในที่หรือทางสาธารณะซึ่งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย นอกจากในที่

ท่ีเทศบาลต�ำบลศาลากลางจัดไว้ให้ ก�ำหนดให้มีที่รองรับสิ่งปฏิกูลหรือ

มูลฝอยตามที่หรือทางสาธารณะและสถานที่เอกชน

	 “สิ่งปฏิกูล” หมายความว่า  อุจจาระหรือปัสสาวะ และ

หมายความรวมถึงสิ่งอื่นใดซึ่ งเป็นสิ่งโสโครกหรือมีกลิ่นเหม็น ทั้งในเขต

และนอกเขต
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  
	

ขั้นตอน

	 1.	 ผู ้ที่ประสงค์จะใช ้บริการดูดสิ่งปฏิกูลเขียนใบค�ำร ้อง  

	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประชาชน (ระยะเวลา 5 นาที)

	 2.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

	 	 (ระยะเวลา 5 นาที)

	 3.	 ก�ำหนดวนัให้บริการดดูสิง่ปฏกิลูในวนัถัดไปของวนัยืน่ค�ำร้อง  

	 	 (ระยะเวลา 1 วัน)

	 4.	 ช�ำระเงินค่าธรรมเนียมหน้างาน

	 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

	 1.	 งานรักษาความสะอาด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 10 นาที (ในการเขียนค�ำร้อง)

และไม่เกิน 2 วัน ในการให้บริการดูดสิ่งปฏิกูล

ค่าธรรมเนียม

	 1.	 ค่าเก็บขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่ง ๆ

	 	 1.1	 เศษของลูกบาศก์เมตรหรือลูกบาศก์เมตรแรกและ 

	 	 	 ลูกบาศก์เมตรต่อ ๆ ไปลูกบาศก์เมตรละ 250 บาท

	 	 1.2	 เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตรต่อไป(เศษเกินครึ่ง 

	 	 	 ลกูบาศก์เมตรให้คดิเท่ากบั 1 ลกูบาศก์เมตร 150 บาท

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

โทรศัพท์ 0-2447-7802 ต่อ 104
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กองสวัสดิการสังคม

ขอบเขตการให้บริการ

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

	 -	 กองสวัสดิการสังคม อาคาร 1 ชั้น 1 

	 	 เทศบาลต�ำบลศาลากลาง

	 -	 โทรศัพท์ 0-2447-7802 ต่อ 510

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดราชการ)
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	 ระเบยีบกรมกจิการเดก็และเยาวชน ว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่าย

เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565  ให้ยกเลิก ระเบียบ

กรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู

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

อดุหนุนเพือ่การเลีย้งดเูดก็แรกเกดิให้แก่บิดามารดา หรอืผูป้กครองทีด่แูล

เด็กแรกเกิด และอยู่ในครอบครัวผู้ที่มีรายได้ไม่เกิน 100,000 บาท  ต่อ

คน ต่อปี หรอืบิดาและมารดา เป็นผูถื้อบตัรสวสัดกิารแห่งรัฐโดยมีเง่ือนไข

หลักเกณฑ์และคุณสมบัติ ดังนี้

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 1.	 คุณสมบัติเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ

	 	 -	 มีสัญชาติไทย (พ่อแม่มีสัญชาติไทย หรือพ่อ หรือแม ่

	 	 	 มีสัญชาติไทย)

	 	 -	 เด็กที่มีอายุไม่เกิน 6 ปี

	 	 -	 อาศัยอยู่กับผู้ปกครองในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย

	 	 -	 ไม่อยูใ่นสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน

	 2.	 คุณสมบัติผู้ปกครองที่มีสิทธิลงทะเบียน

	 	 -	 มีสัญชาติไทย 

	 	 -	 เป็นบดิา มารดา หรอืบคุคลอืน่ทีเ่ป็นผูเ้ลีย้งดเูดก็แรกเกดิ

	 	 -	 เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย

	 	 -	 อาศัยอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย หรือครัวเรือนที ่

	 	 	 สมาชิกมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี  

	 	 	 โดยสมาชิกต้องมีความสัมพันธ์ทางเครือญาติหรือการ 

เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด
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	 	 	 สมรส หรอือยูก่นิด้วยกัน ฉนัสามีภรรยา หรอื ด้วยเหตอุืน่ 

	 	 	 ตามกฎหมาย และสมาชิกต้องอาศัยอยู่จริงในครัวเรือน 

	 	 	 ติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า  180 วัน ในรอบปีท่ีผ่านมา  

	 	 	 แต่ไม่นับรวมลูกจ้างในครัวเรือน

	 3.	 กรณีผู้ปกครองไม่มีสัญชาติไทย แต่เด็กมีสัญชาติไทย

	 	 -	 เป็นบุคคลที่เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

	 	 -	 เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย 

	 	 -	 อาศัยอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย หรือครัวเรือนที ่

	 	 	 สมาชิกมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี  

	 	 	 โดยสมาชิกต้องมีความสัมพันธ์ทางเครือญาติหรือการ 

	 	 	 สมรส หรอือยูก่นิด้วยกนัฉนัสามภีรรยา หรอื ด้วยเหตอุืน่ 

	 	 	 ตามกฎหมาย และสมาชิกต้องอาศัยอยู่จริงในครัวเรือน 

	 	 	 ติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า  180 วัน ในรอบปีท่ีผ่านมา 

	 	 	 แต่ไม่นับรวมลูกจ้างในครัวเรือน

	 	 -	 ผู้ปกครองและเด็กอาศัยอยู่ในราชอาณาจักรไทย

***ทั้งนี้มารดาที่อยู่ระหว่างการตั้งครรภ์ยังไม่ต้องมายื่นค�ำร้อง

ขอลงทะเบียน ขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด***

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 แบบค�ำขอลงทะเบียน (ดร.01)  

	 2.	 แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)

	 3.	 สูติบัตรเด็กแรกเกิด

	 4.	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนแบบอเนกประสงค์ (Smart Card)  

	 	 ของผู้ปกครอง
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	 5.	 กรณท่ีีผูย้ืน่ค�ำร้องขอลงทะเบียนและสมาชกิในครวัเรอืนของ 

	 	 ผู้ยื่นค�ำร้องขอลงทะเบียนเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงาน 

	 	 รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท ต้องมีเอกสารใบรับรอง 

	 	 เงนิเดือนหรอืหนังสอืรบัรองรายได้ของทุกคนท่ีมรีายได้ประจ�ำ  

	 	 (สลิปเงินเดือน หรือเอกสารหลักฐานที่นายจ้างลงนาม)

	 6.	 เอกสาร หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดง 

	 	 สถานะหรือต�ำแหน่ง หรือเอกสารอื่นใด ของผู ้รับรอง 

	 	 คนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2

	 การรับรองสถานะของครัวเรือน ต้องมีผู ้ รับรอง 2 คน 

	 ซึ่งต�ำแหน่งอย่างใดอย่างหนึ่งซึ่งปฏิบัติงาน ในหมู่บ้าน หรือ 

ชุมชนที่ตั้งอยู่ในเขตท้องที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งนั้น ดังนี้

	 -	 อาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

	 -	 อาสาสมัครสาธารณสุขประจ�ำหมู่บ้าน หรือ ชุมชน

	 -	 ก�ำนัน / ผู้ใหญ่บ้าน / ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน

	 -	 ประธานชุมชน / กรรมการชุมชน

	 -	 ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือ  

	 	 พนักงานราชการ

	

	 ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือ 

พนักงานราชการ ต้องไม่เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายในการลงทะเบียน และ

ผู้รับรองต้องไม่เป็นบุคคลในครัวเรือนที่มีรายได้น้อยของเด็กแรกเกิด
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 ตามที่กระทรวงมหาดไทยประกาศใช้ระเบียบกระทรวง

มหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร

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

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ก�ำหนดให้ผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบหกสิบป ี

บรบิรูณ์ในปีงบประมาณถัดไป ลงทะเบียนและยืน่ค�ำขอรบัเงนิเบีย้ยงัชีพ

ผูส้งูอายดุ้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ทีต่นมภีมูลิ�ำเนา ต้ังแต่

เดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี รวมทั้งผู้สูงอายุที่ย้าย

ภูมิล�ำเนาเข้ามาอยู่ในพื้นที่ อปท. แต่ยังไม่ได้ยื่นค�ำขอลงทะเบียนตาม 

ข้อ 8 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

	 1.	 รับค�ำร้อง พร้อมตรวจสอบเอกสาร

	 	 และคุณสมบัติ (ระยะเวลา 3 นาที)

	 2.	 ออกบัตรรับรองการขึ้นทะเบียน

	 	 (ระยะเวลา 2 นาที)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 แบบค�ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบ้ียยงัชพีผูส้งูอาย ุจ�ำนวน 1 ฉบบั

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

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

การรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ
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	 4.	 ส�ำเนาหน้าบัญชธีนาคาร (ประเภทออมทรพัย์) จ�ำนวน 1 ฉบบั

	 5.	 กรณีใช้บัญชีธนาคารบุคคลอื่น ให้เพิ่มเติมเอกสาร ดังนี้

	 	 5.1	 หนังสือมอบอ�ำนาจ จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 5.2	 ส�ำเนาบตัรประชาชนของผูม้อบอ�ำนาจ จ�ำนวน 1 ฉบบั

	 	 5.3	 ส�ำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ

	 	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 5.4	 ส�ำเนาหน้าบัญชีธนาคาร จ�ำนวน 1 ฉบับ

ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การรับลงทะเบียนคนพิการ

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 ตามที่กระทรวงมหาดไทยประกาศใช้ระเบียบกระทรวง

มหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 ตามความนัยข้อ 7 แห่งระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย ก�ำหนดให้คนพิการที่ได้จดทะเบียนคนพิการตาม

กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ ลงทะเบียนและ 

ยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วยตนเอง และมีสิทธิรับเงินเบี้ยความ

พิการในเดือนถัดไป

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

	 1.	 รับค�ำร้อง พร้อมตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ

	 	 (ระยะเวลา 3 นาที)

	 2.	 ออกบัตรรับรองการขึ้นทะเบียน (ระยะเวลา 2 นาที)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 แบบค�ำขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ความพกิาร จ�ำนวน 1 ฉบบั

	 2.	 ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัคนพกิาร (พร้อมตวัจรงิ) จ�ำนวน 1 ฉบบั

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

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

	 5.	 กรณใีช้บญัชธีนาคารบุคคลอืน่ ให้เพิม่เตมิเอกสาร ดงันี้

	 	 5.1	 หนังสอืมอบอ�ำนาจ จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 5.2	 ส�ำเนาบตัรประชาชนของผูม้อบอ�ำนาจ จ�ำนวน 1 ฉบบั

	 	 5.3	 ส�ำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ

	 	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 5.4	 ส�ำเนาหน้าบัญชีธนาคาร จ�ำนวน 1 ฉบับ

ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์

เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2554 ผู้ป่วยเอดส์ 

หมายความว่า  ผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรอง และมีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขต

พื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือ

ถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพ 

เลี้ยงตนเองได้ ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติข้างต้นและมีความประสงค ์

จะขอรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ ให้ยื่นค�ำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตน 

มีภูมิล�ำเนาอยู่

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

	 1.	 รับค�ำร้อง พร้อมตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ

	 	 (ระยะเวลา 3 นาที)

	 2.	 ออกบัตรรับรองการขึ้นทะเบียน (ระยะเวลา 2 นาที)

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 แบบค�ำขอรับเงินสงเคราะห์ จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.	 หนังสือแสดงความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์

	 3.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตวัประชาชน (พร้อมตวัจรงิ) จ�ำนวน 1 ฉบบั

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

	 5.	 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐยืนยัน 

	 	 ว่าเป็นโรคเอดส์จริง

การรับลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์
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	 6.	 ส�ำเนาหน้าบัญชีธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์)

	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 7.	 กรณีใช้บัญชีธนาคารบุคคลอื่น ให้เพิ่มเติมเอกสาร ดังนี้

	 	 7.1	 หนังสือมอบอ�ำนาจ จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 7.2	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มอบอ�ำนาจ 

	 	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 7.3	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของบัญชีธนาคาร

	 	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 7.4	 ส�ำเนาหน้าบัญชีธนาคาร จ�ำนวน 1 ฉบับ

ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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	 ตาม พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 มาตรา 11 (12) เรื่อง 

การสงเคราะห์ในการจดัการศพผูส้งูอายตุามประเพณ ี ประกาศกระทรวง

การพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง การสนับสนุนการ

สงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี และประกาศกระทรวงการ

พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง  การคุ้มครอง การส่งเสริม 

และการสนับสนุนการช่วยเหลือผู้สูงอายุที่ประสบความเดือดร้อน โดย

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

	 การสงเคราะห์ในการจดัการศพตามประเพณ ีโดยช่วยเหลอืเป็น

เงินในการจัดการศพผูส้งูอายตุามประเพณรีายละ 3,000 บาท  ผูส้งูอายุ

ที่ตายต้องเข้าหลักเกณฑ์และคุณสมบัติ ดังนี้

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 1.	 อายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป

	 2.	 สัญชาติไทย

	 3.	 ผู้สูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ  

	 4.	 กรณทีีไ่ม่มบีตัรสวัสดกิารแห่งรฐัให้นายอ�ำเภอ ก�ำนนั ผูใ้หญ่บ้าน  

	 	 หรือนายกเทศมนตรี เป็นผู้ออกหนังสือรับรองตามแบบท่ี 

	 	 อธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุก�ำหนด

	 5.	 รายได้ของผู้ลงทะเบียนเฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน  

	 	 ต่อปี

	 6.	 ไม่มีทรัพย์สินทางการเงิน ได้แก่ เงินฝากธนาคาร สลาก 

	 	 ออมสิน สลาก พันธบัตรรัฐบาล และตราสารหนี้ หรือม ี

การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการ

จัดการศพตามประเพณี
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	 	 ทรัพย์สินทางการเงินดังกล่าว จะต้องมีจ�ำนวนทั้งสิ้นไม่เกิน  

	 	 100,000 บาท ณ เวลาใดเวลาหนึ่ง

	 7.	 ไม่เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ในอสังหาริมทรัพย์ตามกฎหมาย 

	 	 หรือถ้าเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ดังกล่าว จะต้องเป็นไปตาม 

	 	 หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้

	 	 -	 กรณีอยู่อาศัยอย่างเดียว บ้านหรือทาวน์เฮ้าส์ต้องมีพื้นที ่

	 	 	 ไม่เกิน 25 ตารางวา  หรือห้องชุดต้องมีพื้นที่ไม่เกิน  

	 	 35 ตารางเมตร

	 	 -	 กรณีเป็นที่อยู ่อาศัย และใช้ประโยชน์จากที่ดินเพื่อ 

	 	 	 การเกษตรต้องมีพื้นท่ีไม่เกิน 10 ไร่ หรือในกรณีที่ใช ้

	 	 	 ประโยชน์ทีด่นิเพือ่การอืน่ทีไ่ม่ใช่เพือ่การเกษตรจะต้องมี 

	 	 	 พื้นที่ไม่เกิน 1 ไร่

	 	 -	 กรณีที่ดินแยกจากท่ีอยู ่อาศัยท่ีใช้ประโยชน์ที่ดินเพื่อ 

	 	 	 การอืน่ทีไ่ม่ใช่เพือ่การเกษตรต้องมพีืน้ท่ีไม่เกนิ 1 ไร่  หรือ 

	 	 	 ที่ใช้ประโยชน์ที่ดินเพื่อการเกษตรต้องมีพ้ืนท่ีไม่เกิน 

	 	 	 10 ไร่

	 8.	 ไม่เป็นบุคคลต้องห้าม อนัได้แก่ พระสงฆ์ แม่ช ีและผูต้้องขงั 

	 	 ที่ต้องโทษในเรือนจ�ำ
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 แบบค�ำขอรับเงินสงเคราะห์ และรับรองผู้รับผิดชอบในการ 

	 	 จัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี (แบบ ศผส.01) จ�ำนวน 

	 	 1  ฉบับ

	 2.	 ใบมรณบัตรของผู้สูงอายุ  จ�ำนวน  1  ฉบับ

	 3.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้สูงอายุ  จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 4.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้สูงอายุ  จ�ำนวน  1  ฉบับ

	 5.	 บัตรสวสัดกิารแห่งรฐัของผูส้งูอาย ุ หรอืหนงัสอืรบัรองกรณ ี

	 	 ที่ผู้สูงอายุไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ

	 6.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ยื่น จ�ำนวน  1  ฉบับ

	 7.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่น  จ�ำนวน  1  ฉบับ

	 8.	 ส�ำเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู ้ย่ืน ประเภทออมทรัพย์   

	 	 จ�ำนวน  1  ฉบับ
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กองช่าง

ขอบเขตการให้บริการ

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

	 -	 กองช่าง เทศบาลต�ำบลศาลากลาง อาคาร 2 ชั้น 3

	 -	 โทรศัพท์ 0-2447-7802 ต่อ 305

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดราชการ)
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดหลกัเกณฑ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการ

ขออนุญาต การอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การโอนใบอนุญาต การ

ออกใบรับรอง และการออกใบแทนตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2564

ข้อ 1	เจ้าของอาคารผูใ้ดประสงค์จะขอรบัใบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง 

รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ให้ยื่นค�ำขออนุญาตตามแบบ ข. 1 ต่อ

เจ้าพนักงานท้องถิ่น พร้อมด้วยเอกสารตามที่ระบุไว้ในแบบ ข. 1 

	 ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเก่ียวกบัแผนผงับรเิวณ แบบ

แปลน รายการประกอบ แบบแปลนตามที่ระบุไว้ในแบบ ข. 1  จ�ำนวน

ห้าชุดพร้อมกับค�ำขอส�ำหรับการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 

หรอืเคลือ่นย้ายอาคารประเภทควบคมุการใช้ตามมาตรา 32 เจ้าพนกังาน

ท้องถิน่ จะประกาศก�ำหนดให้ผู้ขอรับใบอนญุาตต้องแนบเอกสารดงักล่าว

มากกว่าห้าชุดก็ได้ แต่ต้องไม่เกินเจ็ดชุด

ข้อ 2 เมือ่เจ้าพนกังานท้องถิน่ได้รับค�ำขอแล้ว ให้ตรวจพิจารณาแผนผัง

บริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค�ำนวณ 

(ถ้าม)ี เมือ่ปรากฏว่าแผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

และรายการค�ำนวณถูกต้องและเป็นไปตามกฎกระทรวง ข้อบัญญัติ 

ท้องถ่ิน หรอืประกาศของรฐัมนตรว่ีาการกระทรวงมหาดไทยซ่ึงออกตาม

ความในพระราชบญัญตั ิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 แล้ว ให้เจ้าพนกังาน

ท้องถิ่นออกใบอนุญาตตามแบบ อ. 1 

การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน

เคลื่อนย้าย และใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร
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	 ข้อ 2/1 กรณีที่เป็นการอนุญาตให้ก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 

ให้เจ้าพนกังานท้องถิน่ก�ำหนดอายใุบอนญุาตตามขนาดของพ้ืนทีอ่าคาร

ส่วนที่จะท�ำการก่อสร้างหรือดัดแปลง ดังต่อไปนี้ 

	 (1)	พื้นที่ของอาคารขนาดน้อยกว่า  10,000 ตารางเมตร  

ให้ก�ำหนดอายุใบอนุญาต 1 ปี 

	 (2)	พื้นที่ของอาคารขนาดตั้งแต่ 10,000 ตารางเมตร แต่ไม่ถึง 

100,000 ตารางเมตร ให้ก�ำหนดอายุใบอนุญาต 2 ปี 

	 (3)	พ้ืนที่ของอาคารขนาดตั้งแต่ 100,000 ตารางเมตรข้ึนไป  

ให้ก�ำหนดอายุใบอนุญาต 3 ปี  

ข้อ 3  เม่ือผูไ้ด้รบัใบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง หรอืเคล่ือนย้ายอาคาร

ประเภทควบคุม การใช้ตามมาตรา 32 ได้ท�ำการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ

เคลื่อนย้ายอาคารดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร

ยื่นหนังสือขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 

ประเภทควบคุมการใช้ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

	 เม่ือเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้รับหนังสือตามวรรคหน่ึงและ 

ตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารนั้น

เป็นไปโดยถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาต ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออก

ใบรับรองตามแบบ อ. 5

ข้อ 4   ในกรณีที่เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซ่ึงไม่เป็นอาคาร

ประเภทควบคมุการใช้ ตามมาตรา 32 ประสงค์จะใช้อาคารดังกล่าวเพ่ือ

กิจการประเภทควบคุมการใช้ หรือเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร

ประเภทควบคุมการใช้ตามมาตรา  32 ประสงค์จะเปลี่ยนการใช้อาคาร

ไปใช้เป็น อาคารส�ำหรับอีกกิจการหนึ่ง ให้เจ้าของหรือผู้ครอบครอง

อาคารยื่นค�ำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ตามแบบ ข. 2 ต่อเจ้า

พนักงานท้องถิ่น พร้อมด้วยเอกสารตามที่ระบุไว้ในแบบ ข. 2 
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ข้อ 5  ในกรณีที่เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารที่ต้องมีพื้นที่หรือสิ่ง

ที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็น ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถตาม

มาตรา 8 วรรคหนึ่ง (9) ประสงค์จะดัดแปลงหรือ ใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ 

และทางเข้าออกของรถนั้นเพื่อการอื่นตามมาตรา  34 หรือประสงค์จะ

ก่อสร้าง พื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทาง

เข้าออกของรถแทนของเดิม ให้เจ้าของ หรอืผูค้รอบครองอาคารยืน่ค�ำขอ

อนุญาตตามแบบ ข. 3 ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น พร้อมด้วยเอกสารตามที่

ระบุไว้ในแบบ ข. 3

ข้อ 6  ผูไ้ด้รบัใบอนญุาตผูใ้ดประสงค์จะขอต่ออายใุบอนญุาตก่อสร้าง 

ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ให้ยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาต

ตามแบบ ข. 4 ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น พร้อมด้วยเอกสารตามที่ระบุไว้

ในแบบ ข. 4 ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ

ข้อ 7  ในกรณีท่ีใบอนุญาตหรอืใบรบัรองสญูหาย ถกูท�ำลาย หรอืช�ำรดุ

ในสาระส�ำคัญ ให้ผู้ได้รบัใบอนุญาตหรือใบรบัรองยื่นค�ำขอรับใบแทนใบ

อนุญาตหรือใบแทนใบรับรองตามแบบ ข. 5 ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

พร้อมด้วยเอกสารตามที่ระบุไว้ในแบบ ข. 5 ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ 

ได้ทราบถึงการสูญหาย ถูกท�ำลาย หรือช�ำรุด

ข้อ 8  ผู้ได้รับใบอนุญาตผู้ใดประสงค์จะขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผัง

บริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน ให้ผิดไปจากที่ได้

รับอนุญาต ให้ยื่นค�ำขออนุญาตตามแบบ ข. 6 ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

พร้อมด้วยเอกสารตามที่ระบุไว้ในแบบ ข. 6
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ข้อ 9   ผู้ได้รับใบอนุญาตผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญาตก่อสร้าง 

ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้าย หรือเปลี่ยนการใช้อาคารให้แก่บุคคลอื่น 

ให้ยื่นค�ำขออนุญาตตามแบบ ข. 7 ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น พร้อมด้วย

เอกสารตามที่ระบุไว้ในแบบ ข. 7

ข้อ 10  แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และ

รายการค�ำนวณ ต้องเป็นสิ่งพิมพ์ ส�ำเนา ภาพถ่าย หรือเขียนด้วยหมึก 

และต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

	 (1)	มาตราส่วน ขนาด ระยะ น�้ำหนัก และหน่วยการค�ำนวณ 

ต่างๆ ให้ใช้ระบบเมตริก 

	 (2)	แผนผังบริเวณให้ใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1 ใน 500 แสดง

ลักษณะ ที่ตั้ง และขอบเขตของท่ีดินและอาคารที่ขออนุญาตก่อสร้าง 

ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้าย เปลี่ยนการใช้ ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่

กลบัรถ และทางเข้าออกของรถเพือ่การอืน่ และขออนญุาตก่อสร้างพ้ืนท่ี 

หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ

แทนของเดิม พร้อมด้วย รายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

	 (ก)	แสดงขอบนอกของอาคารที่มีอยู่แล้ว 

	 (ข)	ระยะห่างจากขอบนอกของอาคารที่ขออนุญาตถึงขอบเขต

ของที่ดินทุกด้าน 

	 (ค)	ระยะห่างระหว่างอาคารต่าง ๆ  ที่มีอยู่แล้ว และอาคารที่ขอ

อนุญาตในขอบเขตของที่ดิน 

	 (ง)	ลักษณะและขอบเขตของที่สาธารณะและอาคารในบริเวณ

ที่ดินที่ติดต่อโดยสังเขป พร้อมด้วยเครื่องหมายทิศ 

	 (จ)	ในกรณีที่ไม่มีทางน�้ำสาธารณะส�ำหรับการขออนุญาต

ก่อสร้าง ดัดแปลงหรือ เคลื่อนย้ายอาคาร ให้แสดงทางระบายน�้ำออก

คู่มือบริการประชาชน เทศบาลต�ำบลศาลากลาง58



จากอาคารไปสูท่างระบายน�ำ้สาธารณะ หรอืวธีิการระบายน�ำ้ ด้วยวธิอีืน่ 

พร้อมทั้งแสดงเครื่องหมายชี้ทิศทางน�้ำไหลและส่วนลาด 

	 (ฉ)	แสดงระดับของพื้นชั้นล่างของอาคารและความสัมพันธ์กับ

ระดับทางหรือถนนสาธารณะที่ใกล้ที่สุดและระดับพื้นดิน 

	 (ช)	แผนผงับรเิวณส�ำหรบัการเคลือ่นย้ายอาคารให้แสดงแผนผัง

บริเวณของอาคารท่ีมีอยู่เดิม และให้แสดงแผนผังบริเวณที่จะท�ำการ

เคลื่อนย้ายอาคารไปอยู่ในที่ใหม่ให้ชัดเจน 

	 แผนผงับรเิวณส�ำหรบัอาคาร เว้นแต่ตกึ บ้าน เรอืน โรง ร้าน แพ 

คลังสินค้า ส�ำนักงาน และสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอื่นซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือ

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

เท่าที่จะต้องมีตามลักษณะของอาคารนั้น ๆ 

	 (3)	แบบแปลนให้ใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1 ใน 100 โดยต้อง

แสดงรูปต่าง ๆ คือ แปลนพื้นชั้นต่าง ๆ รูปด้านซึ่งไม่น้อยกว่าสองด้าน 

รูปตัดทางขวาง รูปตัดทางยาว ผังคานรับพื้นชั้นต่าง ๆ และผังฐานราก

ของอาคารที่ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้าย เปลี่ยน

การใช้ หรือดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ

เพื่อการอื่น พร้อมด้วยรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

	 (ก)	แบบแปลนต ้องมี รูปรายละเอียดส ่วนส�ำคัญ ขนาด 

เครื่องหมาย วัสดุ และ การใช้สอยต่าง ๆ ของอาคารอย่างชัดเจนเพียง

พอที่จะพิจารณาตามกฎกระทรวง ข้อบัญญัติท้องถิ่น หรือประกาศของ

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

	 (ข)	แบบแปลนส�ำหรับการก่อสร้างอาคาร ให้แสดงส่วนต่าง ๆ 

ของอาคารที่จะก่อสร้าง ให้ชัดเจน 

	 (ค)	แบบแปลนส�ำหรับการดัดแปลงอาคาร ให้แสดงส่วนที่มีอยู่

เดิมและส่วนที่จะดัดแปลงให้ชัดเจน 
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	 (ง)	แบบแปลนส�ำหรับการร้ือถอนอาคาร ให้แสดงขั้นตอน  

วิธีการ ตลอดจนความปลอดภัยในการรื้อถอนอาคาร 

	 (จ)	แบบแปลนส�ำหรับการเคลื่อนย้ายอาคาร ให้แสดงข้ันตอน 

วิธีการ ความมั่นคง แข็งแรง ตลอดจนความปลอดภัยในการเคลื่อนย้าย

อาคาร 

	 (ฉ)	แบบแปลนส�ำหรับการเปลี่ยนการใช้อาคาร ให้แสดงส่วนที่

ใช้อยู่เดิมและส่วนที่จะเปลี่ยนการใช้ใหม่ให้ชัดเจน 

	 (ช)	แบบแปลนส�ำหรับการดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ 

และทางเข้าออกของรถ เพื่อการอื่น ให้แสดงส่วนที่มีอยู่เดิมและส่วนท่ี

จะท�ำการก่อสร้างใหม่แทนของเดิมให้ชัดเจนส�ำหรับการก่อสร้างสิ่งที่

สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของ

รถแทนของเดิม ต้องแสดงส่วนต่าง ๆ ของอาคารที่จะก่อสร้างให้ชัดเจน 

	 ส�ำหรบัอาคารทีม่รีปูตดัทางขวางหรอืรปูตดัทางยาวของอาคาร

มีความกว้าง ความยาว หรือความสูงเกิน 90 เมตร แบบแปลนจะใช้

มาตราส่วนเล็กกว่า 1 ใน 100 ก็ได้ แต่ต้องไม่เล็กกว่า 1 ใน 250 แบบ

แปลนส�ำหรับอาคาร เว้นแต่ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า 

ส�ำนักงาน และสิ่งที่สร้างข้ึนอย่างอื่นซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู ่หรือเข้า 

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

เท่าที่จะต้องมีตามลักษณะของอาคารนั้น ๆ 

	 (4)	รายการประกอบแบบแปลน ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับ

คุณภาพและชนิดของวัสดุ ตลอดจนวิธีปฏิบัติหรือวิธีการส�ำหรับการ

ก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอน เคลือ่นย้าย เปลีย่นการใช้อาคาร หรอืดดัแปลง

หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น 

	 (5)	รายการค�ำนวณ ให้แสดงวิธีการตามหลักวิศวกรรมศาสตร ์

โดยค�ำนวณก�ำลังของวัสดุ การรับน�้ำหนัก และก�ำลังต้านทานของส่วน

ต่าง ๆ ของอาคาร 
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ข้อ 11  ผู้รับผิดชอบงานออกแบบหรือผู้รับผิดชอบงานออกแบบและ

ค�ำนวณต้องลงลายมือชื่อ พร้อมกับเขียนชื่อด้วยตัวบรรจงในแผนผัง

บริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค�ำนวณ 

ทกุแผ่น และให้ระบสุ�ำนกังานหรอืทีอ่ยูพ่ร้อมกบัคณุวฒุขิองผูร้บัผดิชอบ

ดังกล่าวไว้ในแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

และรายการค�ำนวณแต่ละชุดด้วย หรือจะใช้สิ่งพิมพ์ ส�ำเนา ภาพถ่ายที่

ผู้รับผิดชอบงานออกแบบ หรือผู้รับผิดชอบงานออกแบบและค�ำนวณ  

ได้ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อด้วยตัวบรรจง และระบุรายละเอียด 

ดังกล่าวแทนก็ได้ 

	 ในกรณีที่ผู ้รับผิดชอบงานออกแบบหรือผู ้รับผิดชอบงาน

ออกแบบและค�ำนวณเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยสถาปนิกหรือเป็นผู้ได้รับ 

ใบอนญุาตให้เป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุตามกฎหมายว่าด้วย

วิศวกร ให้ระบุเลขทะเบียนใบอนุญาตไว้ด้วย

ระยะเวลา

	 -	 ระยะเวลาในการยื่นเอกสาร วันจันทร์ - ศุกร์

	 	 (เว้นวันหยุดราชการ) เวลา 08.30 น. - 16.30 น.

	 -	 ระยะเวลาในการให้บริการตาม พรบ. 45 วัน/ราย
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แผนภูมิแสดงการปฏิบัติงานกองช่าง 

ในการตรวจพิจารณาแบบแปลนอนุญาตให้ก่อสร้าง

1. แบบอาคารมาตรฐาน

	 -	 ธุรการรับเรื่องขออนุญาต	 ใช้เวลา 1 วัน

	 -	 นายตรวจเขต	 ใช้เวลา 1 วัน

	 -	 นายช่างผังเมือง	 ใช้เวลา 1 วัน

	 -	 ผู้อ�ำนวยการกองช่าง	 ใช้เวลา 1 วัน

	 -	 ธุรการพิมพ์ใบอนุญาต/แจ้งแก้ไข	 ใช้เวลา 1 วัน

	 -	 ปลัดเทศบาล	 ใช้เวลา 1 วัน

	 -	 นายกเทศมนตรี	 ใช้เวลา 1 วัน

รวมระยะเวลาอนุญาต 7 วันท�ำการ

2. แบบอาคารทั่วไป

	 -	 ธุรการรับเรื่องขออนุญาต	 ใช้เวลา 1 วัน

	 -	 นายตรวจเขต	
ใช้เวลา 4 วัน

	 -	 นายช่างผังเมือง

	 -	 วิศวกร	
ใช้เวลา 4 วัน

	 -	 หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง

	 -	 ผู้อ�ำนวยการกองช่าง	 ใช้เวลา 3 วัน

	 -	 ธุรการพิมพ์ใบอนุญาต/แจ้งแก้ไข	 ใช้เวลา 1 วัน

	 -	 รองปลัดเทศบาล	

	 -	 ปลัดเทศบาล	 ใช้เวลา 7 วัน

	 -	 นายกเทศมนตรี

รวมระยะเวลาอนุญาต 21 วันท�ำการ
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	 1.	 แบบมาตรฐาน หมายความว่า  แบบบ้านบริการประชาชน 

(แบบมาตรฐานของกรมโยธาธิการ และผังเมือง)

	 2. แบบอาคารท่ัวไป หมายความว่าแบบอาคารทัว่ไป ทีเ่ขยีนขึน้

มาใหม่ตามความต้องการของเจ้าของอาคาร และมีผู้รับรองแบบตาม

กฎหมาย

แผนภูมิการปฏิบัติงานของกองช่าง

ในการตรวจพิจารณาการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร

	 -	 ธุรการรับเรื่องขออนุญาต	 ใช้เวลา 1 วัน

	 -	 นายตรวจเขต	
ใช้เวลา 4 วัน

	 -	 นายช่างผังเมือง

	 -	 วิศวกร	
ใช้เวลา 5 วัน

	 -	 หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง

	 -	 ผู้อ�ำนวยการกองช่าง	 ใช้เวลา 3 วัน

	 -	 ธุรการพิมพ์ใบอนุญาต/แจ้งแก้ไข	 ใช้เวลา 1 วัน

	 -	 รองปลัดเทศบาล	

	 -	 ปลัดเทศบาล	 ใช้เวลา 7 วัน

	 -	 นายกเทศมนตรี

รวมระยะเวลาอนุญาต 21 วันท�ำการ
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แผนภูมิการปฏิบัติงานของกองช่าง

ในการตรวจพิจารณาการต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง

	 -	 ธุรการ

	 -	 นายตรวจเขต	 ใช้เวลา 4 วัน
	 -	 หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง

	 -	 ผู้อ�ำนวยการกองช่าง

	 -	 รองปลัดเทศบาล

	 -	 ปลัดเทศบาล	 ใช้เวลา 3 วัน

	 -	 นายกเทศมนตรี

รวมระยะเวลาอนุญาต 7 วันท�ำการ

แผนภูมิการปฏิบัติงานของกองช่าง

ในการตรวจพิจารณาการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน

	 -	 ธุรการ

	 -	 นายตรวจเขต	 ใช้เวลา 4 วัน

	 -	 ผู้อ�ำนวยการกองช่าง

	 -	 รองปลัดเทศบาล

	 -	 ปลัดเทศบาล	 ใช้เวลา 3 วัน

	 -	 นายกเทศมนตรี

รวมระยะเวลาอนุญาต 7 วันท�ำการ
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	 ค�ำขออนุญาตปลูกสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร

	 	 (แบบ ข 1.) จ�ำนวน 1 ชุด

	 2.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ชุด

	 3.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน จ�ำนวน 1 ชุด

	 4. 	ส�ำเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือ

	 	 ยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส�ำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)

	 	 จ�ำนวน 1 ชุด

	 5.	 หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ จ�ำนวน 1 ชุด

	 6.	 แบบแปลนการก่อสร้าง จ�ำนวน 3 ชุด

	 7.	 หนังสือรับรองการรับผิดชอบ ความเสียหายของทรัพย์สิน 

	 	 ข้างเคียง จ�ำนวน 1 ชุด

	 8.	 หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรควบคุม

	 	 จ�ำนวน 1 ชุด และผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  

	 	 จ�ำนวน 1 ชุด

	 9.	 ส�ำเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรควบคุม

	 	 จ�ำนวน 1 ชุด และผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  

	 	 จ�ำนวน 1 ชุด

	 10.	รายการค�ำนวณของวิศวกร จ�ำนวน 1 ชุด

	 11.	หนังสือมอบฉันทะ หรือหนังสือมอบอ�ำนาจ

	 	 (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้มาด้วยตนเอง) จ�ำนวน 1 ชุด
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ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

ข้อ 1	 ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังต่อไปนี้

	 (1) อาคารทีใ่ช้เพือ่การอยูอ่าศยัไม่เกนิสองชัน้และมพีืน้ทีท่กุชัน้

ในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 150 ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพื่อเก็บ

ผลติผลทางการเกษตรทีม่พีืน้ทีท่กุชัน้ในหลังเดยีวกนัรวมกนัไม่เกนิ 100 

ตารางเมตร หรืออาคารเพื่อการเลี้ยงสัตว์ที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกัน

รวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือรั้ว ก�ำแพง หรือประตูที่เป็นอาคาร

ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท

(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท

(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท

(ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท

(จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท

(ฉ) ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ 5 บาท

	 (2) อาคารอื่นนอกจากอาคารตาม (1) ให้เรียกเก็บในอัตรา  

ดังต่อไปนี้

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 200 บาท

(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 100 บาท

(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 50 บาท

(ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 50 บาท

(จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 200 บาท

(ฉ) ใบรับรอง ฉบับละ 100 บาท

(ช) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท
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ข้อ 2	 ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต ดังต่อไปนี้

	 (1)	อาคารท่ีใช้เพือ่การอยูอ่าศยัไม่เกนิสองชัน้และมพ้ืีนทีท่กุชัน้

ในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 150 ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพื่อเก็บ

ผลติผลทางการเกษตรทีม่พีืน้ทีท่กุชัน้ในหลังเดยีวกนัรวมกนัไม่เกนิ 100 

ตารางเมตร หรืออาคารเพื่อการเลี้ยงสัตว์ที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกัน

รวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือรั้ว ก�ำแพง หรือประตูที่เป็นอาคาร

ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท

(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท

(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท

(ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท

	 (2) อาคารอื่นนอกจากอาคารตาม (1) ให้เรียกเก็บในอัตรา  

ดังต่อไปนี้

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 200 บาท

(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 100 บาท

(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 50 บาท

(ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 50 บาท
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ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น ตารางเมตรละ 0.50 บาท

2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น ตารางเมตรละ 2.00 บาท

3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น ตารางเมตรละ 4.00 บาท

4. ป้ายโฆษณา ตารางเมตรละ 4.00 บาท

5. ท่อระบายน�้ำ รั้ว ก�ำแพง ตารางเมตรละ 1.00 บาท
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การแจ้งการขุดดินและถมดิน

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 กฎหมายการขุดดิน ถมดิน คือ พระราชบัญญัติการขุดดิน และ

ถมดิน พ.ศ. 2543 เป็นกฎหมายที่ก�ำหนดเพ่ือควบคุมการขุดดินและ 

ถมดินในพื้นที่ที่ท�ำการก่อสร้างที่อยู ่อาศัย หรือเพ่ือกิจการอื่นอย่าง 

กว้างขวางให้เป็นไปโดยถูกต้องตามหลักวิชาการและเพื่อให้เกิดความ

ปลอดภัยแก่ชีวิต ทรัพย์สิน ของประชาชนทั่วไป ส�ำหรับการบังคับใช้

กฎหมายการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 ต้องเป็นไปตาม “มาตรา 3 

พระราชบัญญัติให้ใช้บังคับในท้องที่” ดังต่อไปนี้

	 1.	 เทศบาล

	 2.	 กรุงเทพมหานคร

	 3.	 เมืองพัทยา

	 4.	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะ 

	 	 จัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก�ำหนดในราชกิจานุเบกษา

	 5.	 บรเิวณทีม่พีระราชกฤษฎกีาให้ใช้บงัคบักฎหมายว่าด้วยการ 

	 	 ควบคุมอาคาร

	 6.	 เขตผังเมือง รวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
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ค�ำนิยาม ความหมายตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน

ดิน หมายความรวมถึง หิน กรวด หรือทราย และอินทรีย์

วัตถุต่างๆ ที่เจือปนกับดิน

พื้นดิน หมายความว่า  พื้นผิวของดินที่เป็นอยู ่ตามสภาพ

ธรรมชาติ

ขุดดิน หมายความว่า การกระท�ำแก่พืน้ดินเพ่ือน�ำดินข้ึนจาก

พื้นดินหรือท�ำให้พื้นดินเป็นบ่อดิน

บ่อดิน หมายความว่า แอ่ง บ่อ สระ หรือช่องว่างใต้พื้นดินที่

เกิดจากการขุดดิน

ถมดิน หมายความว่า การกระท�ำใดๆ ต่อดินหรือพื้นดินเพื่อ

ให้ระดับดินสูงขึ้นกว่าเดิม

เนินดิน หมายความว่า ดนิทีส่งูขึน้กว่าระดับพ้ืนดินโดยการถม

แผนผัง

บริเวณ

หมายความว่า แผนที่แสดงสภาพของที่ดิน ที่ตั้ง และ

ขอบเขตของที่ดินที่จะขุดดินหรือถมดิน รวมถึงที่ดิน

และสิ่งที่ปลูกสร้างที่อยู่ข้างเคียง

รายการ

หมายความว่า  ข้อความขี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับ

ชนดิของดนิความลกึของบ่อดนิท่ีจะขดุดนิ หรอืความ

สูงของเนินดินที่จะถมดิน ความลาดเอียงของบ่อดิน

หรอืเนนิดนิ ระยะห่างจากขอบบ่อดินหรือเนนิดินหรือ

สิง่ปลกูสร้างของบคุคลอืน่วธิกีารป้องกนัการพังทลาย

ของดนิหรอืสิง่ปลกูสร้าง และวธิกีารในการขดุดนิหรือ

ถมดิน
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การขดุดนิเท่าใด? ถงึจะถอืว่าเป็นการขดุดนิทีต้่องแจ้งตามกฎหมาย

	 -	 การขุดดินที่มีความลึกเกิน 3.00 เมตร

	 -	 การขุดดินที่มีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 

	 	 (6 ไร่ 1 งาน)

	 -	 ขุดดินลึกเกิน หรือพื้นท่ีปากบ่อดินเกินกว่าที่เจ้าพนักงาน 

	 	 ท้องถิ่นก�ำหนด

การถมดินเท่าใด? ถงึจะถือว่าเป็นการถมดนิทีต้่องแจ้งตามกฎหมาย

	 -	 การถมดินสูงกว่าที่ดินข้างเคียงและพื้นที่มากกว่า  2,000 

ตารางเมตร (1 ไร่ 1 งาน)

	 -	 พื้นที่เนินดินเกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด

ข้อยกเว้นการบังคับใช้

	 -	 ขุดบ่อน�้ำ พื้นที่ปากบ่อไม่เกิน 4 ตารางเมตร

	 -	 มข้ีอบังคบัการขดุดนิและถมดนิทีมี่กฎหมายอืน่ควบคุมอยูแ่ล้ว

	 -	 การท�ำฐานรากของอาคาร

	 -	 การท�ำก�ำแพงกันดิน

	 -	 การขุดคลองของกรมชลประทาน
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บทก�ำหนดโทษ

	 -	 การขุดดินและถมดินโดยไม่มีใบรับแจ้งตาม มาตรา  35  

ต้องโทษจ�ำคุก 1 ปี หรือปรับ 50,000 บาท (ถ้าอยู่ในบริเวณห้ามขุด  

ห้ามถมต้องโทษจ�ำคุก 2 ปี หรือปรับ 100,000 บาท

	 -	 การขดุดนิและถมดนิโดยไม่เป็นไปตามกฎหมาย มาตรา 36 

ต้องโทษปรับ 30,000 บาทหรือปรับรายวัน ๆ ละ 1,000 บาท

	 -	 ถมดินโดยไม่ท�ำทางระบายน�้ำตาม มาตรา  26 วรรคหนึ่ง 

ต้องโทษปรับ 10,000 บาท

	 -	 ไม่ปฏิบัติตามค�ำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น กรณีสั่งให้หยุด

ขุดดินถมดินตาม มาตรา 40 ต้องโทษจ�ำคุก 1 ปี หรือปรับ 50,000 บาท

	 -	 ไม่ปฏิบัติตามค�ำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น กรณีสั่งให้

จัดการป้องกันจัดการแก้ไขการพังทลายตามมาตรา  41 ปรับ 30,000 

บาท และปรับรายวันอีกวันละ 500 บาท จนกว่าจะมีการจัดการแก้ไข

	 -	 ขุดพบสิ่งของมีค่าแล้วไม่แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน  

7 วันตามตามมาตรา 39 ต้องโทษจ�ำคุก 1 เดือน หรือปรับ 5,000 บาท

	 -	 ขัดขวางพนักงานเจ้าหน้าท่ีตาม มาตรา  38 ต้องโทษปรับ 

2,000 บาท

ระยะเวลา  	

	 -	 ระยะเวลาในการยื่นเอกสาร วันจันทร์ - วันศุกร์

	 	 (เว้นวันหยุดราชการ) เวลา 08.30 น. - 16.30 น.

	 -	 ระยะเวลาในการให้บริการตาม พรบ. 7 วัน/ราย
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

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

	 2.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ชุด

	 3.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน จ�ำนวน 1 ชุด

	 4.	 ส�ำเนาหรือหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล

	 	 (กรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) จ�ำนวน 1 ชุด

	 5.	 แผนผังบริเวณที่จะท�ำการขุดดิน ถมดิน จ�ำนวน 1 ชุด

	 6.	 แผนผงัแสดงเขตทีด่นิและทีด่นิบรเิวณข้างเคยีง พร้อมทัง้วธิ ี

	 	 การขุดดินถมดินจ�ำนวน 1 ชุด

	 7.	 หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงาน จ�ำนวน 1 ชุด

	 8. หนังสือมอบฉันทะ หรือหนังสือมอบอ�ำนาจ

	 	 (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้มาด้วยตนเอง) จ�ำนวน 1 ชุด

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต

	 ใบรับแจ้งการขุดดินถมดิน ฉบับละ 500 บาท

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

	 ใบแจ้งการขุดดิน และถมดิน (แบบ ขถด. 1)
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แผนภูมิการปฏิบัติงานของกองช่าง

ในการตรวจพิจารณาการการแจ้งขุดดิน - ถมดิน

	 -	 ธุรการ

	 -	 นายตรวจเขต

	 -	 นายช่างผังเมือง
	 ใช้เวลา 4 วัน

	 -	 วิศวกร	

	 -	 หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง

	 -	 ผู้อ�ำนวยการกองช่าง

	 -	 รองปลัดเทศบาล	

	 -	 ปลัดเทศบาล	 ใช้เวลา 3 วัน

	 -	 นายกเทศมนตรี

รวมระยะเวลาอนุญาต 7 วันท�ำการ
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ขอบเขตการให้บริการ

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ	

	 -	 กองคลัง เทศบาลต�ำบลศาลากลาง อาคาร 2 ชั้น 1	

	 -	 โทรศัพท์ 0-2447-7802 ต่อ งานพัสดุ 108

	 	 งานการเงิน 110 / ฝ่ายจัดเก็บรายได้ 111

	 -	 โทรสาร 02-447-7806

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดราชการ)

กองคลัง
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การจดทะเบียนพาณิชย์

กรณีผู้จดทะเบียนพาณิชย์เป็นบุคคลธรรมดา

ขั้นตอนและระยะเวลา

	 1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค�ำขอ 

	 	 ต่อเจ้าหน้าที่นายทะเบียน

	 2.	 เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค�ำขอ และหลักฐานต่างๆ

	 3. ผู ้ประกอบการรับใบส�ำคัญทะเบียนพาณิชย์ และช�ำระ 

	 	 ค่าธรรมเนียม

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่

-	 เอกสารค�ำขอ (แบบ ทพ.) ทีก่รอกข้อความข้อ 1-8, 912 แล้วแต่กรณี  

	 และลงลายมือชื่อเรียบร้อยแล้ว

-	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนพร้อมรับรองส�ำเนา จ�ำนวน 1 ฉบับ

-	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส�ำเนา จ�ำนวน 1 ฉบับ

-	 หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีผู ้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจด 

	 ทะเบียน	ด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมส�ำเนาบัตร 

	 ประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ�ำนาจและ 

	 ผู้รับมอบอ�ำนาจอย่างละ 1 ฉบับ

-	 ส�ำเนาสัญญาเช่า  หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้าน 

	 ของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนา 

	 ทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ

การจดทะเบียนพาณิชย์
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์

-	 เอกสารค�ำขอ (แบบ ทพ.) ท่ีกรอกข้อความแล้วแต่กรณ ีและลงลายมอื 

	 ชื่อเรียบร้อยแล้ว

-	 ใบส�ำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง)

-	 เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส�ำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย)

-	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนพร้อมรับรองส�ำเนา จ�ำนวน 1 ฉบับ

-	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส�ำเนา จ�ำนวน 1 ฉบับ

-	 หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (กรณผีูป้ระกอบการพาณชิย์ ไม่ได้มาจดทะเบยีน 

	 ด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว 

	 ประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบ 

	 อ�ำนาจอย่างละ 1 ฉบับ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

กรณีจดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์

-	 เอกสารค�ำขอ (แบบ ทพ.) ที่กรอกข้อความข้อ 1, 2, 3 และลงลายมือ

	 ชื่อเรียบร้อยแล้ว

-	 ใบส�ำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง)

-	 เอกสารการแจ้งความ (กรณีมีใบส�ำคัญในทะเบียนพาณิชย์สูญหาย)

-	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนพร้อมรับรองส�ำเนา จ�ำนวน 1 ฉบับ

-	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส�ำเนา จ�ำนวน 1 ฉบับ

-	 หนังสอืมอบอ�ำนาจ (กรณผีูป้ระกอบการพาณชิย์ไม่ได้มาจดทะเบยีน

	 ด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาทพร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว 

	 ประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบ 

	 อ�ำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

กรณีการเปลี่ยนแปลงต่างๆ

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

ข้อ 1 และลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องยื่น ดังนี้

	 -	 ส�ำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล

	 กรณีเปลีย่นแปลงชือ่ทีใ่ช้ในการประกอบพาณชิยกิจ (ช่ือร้าน) :

กรอกเอกสารค�ำขอ (แบบ ทพ. ข้อ 1 และ 2 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช ้

เอกสารเพิ่มเติม)

	 กรณีเปลีย่นแปลงชนดิแห่งพาณิชยกจิ (วตัถปุระสงค์ของร้าน) :

กรอกเอกสารค�ำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 3 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช ้

เอกสารเพิ่มเติม

	 กรณีเปลี่ยนแปลงจ�ำนวนเงินทุนที่น�ำมาใช้ในการประกอบ

พาณิชยกิจเป็นประจ�ำ (เงินหมุนเวียนต่อเดือน) : กรอกเอกสารค�ำขอ 

(แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 4 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม

	 กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหญ่ (ที่ต้ังร้าน) หรือ 

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

ลงลายมือชื่อมีเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องยื่น ดังนี้

	 -	 ส�ำเนาสญัญาเช่าหรือหนงัสอืยนิยอมให้ใช้สถานที ่(กรณไีม่ใช่

บ้านของตนเอง) (ถ้ามี)

	 -	 ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชนและส�ำเนาทะเบยีนบ้านของ

ผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ
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การจดทะเบียนพาณิชย์

กรณีผู้จดทะเบียนพาณิชย์เป็นคณะบุคคล

หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่

-	 เอกสารค�ำขอ ( แบบ ทพ. ที่กรอกข้อความข้อ 1-8 และ 11 กรอก 

	 รายละเอียดในส่วนของผู้เป็นหุ้นส่วน โดยผู้ถือหุ้นทุกคนจะต้อง 

	 ลงลายมือชื่อ ส่วนในช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจ ให้ผู้เป็นหุ้นส่วน  

	 ผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ เป็นผู้ลงลายมือชื่อ

-	 ส�ำเนาหนังสือจัดตั้งคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ ติดอากร 

	 แสตมป์ 5 บาท โดยต้องแจกแจงรายละเอียดชื่อคณะบุคคลหรือ 

	 ห้างหุ้นส่วนสามัญ สถานประกอบการหรือที่ตั้ง วัตถุประสงค์ในการ 

	 ประกอบการรายละเอียดผู้ถือหุ้น จ�ำนวนทุนหุ้น หุ้นส่วนผู้จัดการ  

	 และการแบ่งผลก�ำไรขาดทุนให้ชัดเจน พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว 

	 ประชาชนและส�ำเนาทะเบียน บ้านของผูร่้วมคณะบคุคลหรือผูถ้อืหุน้ 

	 ทุกคน อย่างละ 1 ฉบับ

-	 รายงานการประชุมผู้ร่วมก่อตั้งคณะบุคคลหรือรายงานการประชุม 

	 ผู้ถือหุ้น (ถ้ามี)

-	 ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชน และส�ำเนาทะเบยีนบ้านของหุน้ส่วน

	 ผู้จัดการ คณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ พร้อมรับรองส�ำเนา  

	 อย่างละ1 ฉบับ หรือ

-	 หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะ บุคคล หรือห้างหุ้น 

	 ส่วนสามญั ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 

	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของ 

	 ผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ
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-	 ส�ำเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ 

	 สถานที่ (ถ้ามี) พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนา 

	 ทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์

-	 เอกสารค�ำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และหุ้นส่วนผู้จัดการคณะ 

	 บคุคลหรอืห้างหุน้ส่วนสามญัเป็นผูล้งลายมอืชือ่ในช่องผูป้ระกอบการ 

	 พาณิชยกิจ

-	 ใบส�ำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ

-	 เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส�ำคัญใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย)

-	 ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชน และส�ำเนาทะเบยีนบ้านของหุน้ส่วน

	 ผู้จัดการคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ พร้อมรับรองส�ำเนา  

	 อย่างละ 1 ฉบับหรือ

-	 หนงัสือมอบอ�ำนาจ (กรณหีุน้ส่วนผูจ้ดัการคณะบคุคลหรือห้างหุน้ส่วน 

	 สามัญไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  

	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ 

	 มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

กรณีจดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์

-	 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)

-	 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)

-	 ส�ำเนาสัญญาหรอืข้อตกลงของผูเ้ป็นหุน้ส่วนทกุคน ให้เลิกห้างหุน้ส่วน

	 คณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง

-	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของหุ้นส่วนผู้จัดการ พร้อมลงนาม 

	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

-	 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท

-	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)

	 พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง

บริการข้อมูลธุรกิจของส�ำนักงานทะเบียนพาณิชย์

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

	 1.	 กรอกรายการตามแบบบรกิารข้อมลูธรุกจิ และยืน่ค�ำขอต่อ 

	 	 เจ้าหน้าที่นายทะเบียน

	 2.	 เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค�ำขอและหลักฐานต่างๆ

	 3.	 ผูป้ระกอบการรบัเอกสารหรอืข้อมูลตามท่ีขอรับบริการและ 

	 	 ช�ำระค่าธรรมเนียม

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	กรณีขอตรวจค้นเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูล

ธุรกิจพร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่

	 	 -	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนพร้อมรับรองส�ำเนา

	 	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 -	ส�ำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส�ำเนา จ�ำนวน 1 ฉบับ
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	 2.	กรณีขอรับรองส�ำเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการ

ข้อมูลธุรกิจพร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่

	 	 -	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนพร้อมรับรองส�ำเนา

	 	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 -	ส�ำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส�ำเนา จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 3.	กรณขีอใบแทน กรอกรายการตามแบบบรกิารข้อมลูธุรกจิ พร้อม

ยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่

	 	 -	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนพร้อมรับรองส�ำเนา	 	 	

	 	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 -	ส�ำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส�ำเนา จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 -	เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส�ำคัญใบทะเบียนพาณิชย  ์

	 	 	 สูญหาย) หรือใบส�ำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) ที่เสียหาย

	 4.	กรณีขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ กรอกรายการตาม

แบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารท่ีต้องใช้ในการจดทะเบียน

พาณิชย์ ได้แก่

	 	 -	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนพร้อมรับรองส�ำเนา

	 	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 -	ส�ำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส�ำเนา จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 -	แถบบันทึกข้อมูล หรือ Flash Drive

ระยะเวลา  	

	 1.	 กรอกแบบฟอร์มค�ำขอจดทะเบียนต่างๆ 3 นาที

	 2.	 ตรวจสอบหลักฐานประกอบการจดทะเบียน 1 นาที

	 3.	 ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 2 นาที

	 4.	 ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย์ 1 นาที
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ค่าธรรมเนียม

ประเภทของงานบริการ ค่าธรรมเนียม

1. จดทะเบียนจัดตั้งใหม่ ฉบับละ 50 บาท

2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง ฉบับละ 20 บาท

3. จดทะเบียนยกเลิก ฉบับละ 20 บาท

4. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท

5. ตรวจเอกสาร ฉบับละ 20 บาท

6. คัดส�ำเนาและรับรองส�ำเนา ฉบับละ 30 บาท

	 ต้องยืน่ค�ำขอจดทะเบียนภายใน 30 วนั นบัตัง้แต่

วันท่ีเร่ิมประกอบกจิการ หรือวันทีม่กีารเปลีย่นแปลงหรอื

วันเลิกประกอบกิจการ

	 กรณีแจ้งเลิกเพราะเหตุผู้ประกอบกิจการถึง 

แก่กรรมให้ลงชื่อโดยทายาทคนใดคนหนึ่งหรือผู้จัดการ

มรดกหรอืผูท้�ำการแทนทายาท หรอืผูร้บัมอบอ�ำนาจจาก

ทายาท
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

	 ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้

ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการเพื่อหารายได้หรือโฆษณา 

การค้า  หรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะด้วยอักษร ภาพ หรือ

เครื่องหมายที่เขียนหรือท�ำให้ปรากฎด้วยวิธีอื่น

	 เจ้าของป้ายมีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย โดยเสียเป็นรายปี ยื่นแบบ

แสดงรายการภาษป้ีายตามแบบและวธิกีารทีก่ระทรวงมหาดไทยก�ำหนด

ภายในเดือนมีนาคมของปี

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ  

	 1.	 ผู ้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 

	 	 (ภป.1) พร้อมหลักฐานได้ที่งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง

	 2.	 พนักงานเจ้าหน้าท่ีท�ำการตรวจสอบแบบแสดงรายการ 

	 	 (ภป.1) หรือขอเอกสารเพิ่มเติม

	 3.	 พนักงานเจ้าหน้าที่จะประเมินตามหลักเกณฑ์การค�ำนวณ 

	 	 ที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

	 4.	 พนักงานเก็บภาษีแจ้งประเมิน (ภป.3) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษ ี

	 	 ทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ�ำนวนเงินเท่าใด

	 5.	 ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษ ีเมือ่ได้รบัแจ้งประเมนิจะต้องช�ำระค่าภาษี 

	 	 ภายใน 15 วันนับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน

การจัดเก็บภาษีป้าย
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ระยะเวลา  	

	 -	 ระยะเวลาในการยื่นแบบ (ภป. 1)

	 	 ตั้งแต่เดือนมกราคม - มีนาคมของทุกปี

	 -	 ระยะเวลาในการให้บริการ ประมาณ 5 - 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

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

	 2.	 รูปถ่าย เอกสารประกอบเกี่ยวกับป้าย เช่น ขนาดของป้าย  

	 	 จ�ำนวน 1 ชุด

	 3.	 หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีผู้อื่นมายื่นแบบ ภป.1) แทน  

	 	 จ�ำนวน 1 ชุด

	 4.	 บัตรประกอบการเจ้าของป้าย

การช�ำระค่าภาษี

	 ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีน�ำค่าภาษีไปช�ำระต่อพนักงานเก็บภาษี

ภายใน 15 วันนับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน

 

ระยะเวลา  	 ระยะเวลาในการให้บริการรับช�ำระค่าภาษี

	 	 	 ประมาณ 5 - 10 นาที

ขอผ่อนช�ำระค่าภาษีป้าย

	 วงเงินค่าภาษี (จ�ำนวน 3,000 บาท) ที่จะมีสิทธิ์ผ่อนช�ำระ โดย

ให้ผู้เสียภาษียื่นค�ำร้องขอผ่อนช�ำระค่าภาษีป้ายและรับสภาพหนี้ผ่อน

ช�ำระได้เป็น 3 งวด งวดละเท่ากันตามหลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนช�ำระ

ให้เป็นไปตามที่ก�ำหนด ในกฎกระทรวง
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืออะไร?

	 ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเป็นภาษีประเภทใหม่ที่จะน�ำมาใช ้

จัดเก็บแทนภาษโีรงเรอืนและท่ีดนิและภาษบี�ำรงุท้องทีท่ีอ่งค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นจัดเก็บอยู่เดิม โดยรายได้จากการจัดเก็บภาษีท่ีดินและ 

สิง่ปลกูสร้างทัง้หมดจะเป็นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่นัน้ๆ เพือ่น�ำ

ไปใช้ในการพัฒนาท้องถิ่นโดยไม่ต้องน�ำส่งเป็นรายได้ของรัฐบาล 

ส่วนกลาง

ใครบ้าง ? ที่ต้องเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

	 1.	 เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง

	 2.	 เจ้าของอาคารชุด

	 3.	 ผู ้ครอบครองหรือท�ำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 

	 	 ที่เป็นทรัพย์สินของรัฐ

การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
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การช�ำระภาษี

	 ให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี น�ำค่าภาษีไปช�ำระต่อพนักงานเก็บภาษี

ภายใน 30 วันนับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน

การผ่อนช�ำระภาษี

	 ผูเ้สียภาษีจะขอผ่อนช�ำระภาษกีไ็ด้ โดยวงเงนิทีจ่ะขอผ่อนช�ำระ

จะต้องมีจ�ำนวนตั้งแต่ 3,000 บาทขึ้นไป และต้องท�ำเป็นหนังสือยื่นต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในเดือนเมษายนซึ่งก�ำหนดเวลาในการ

ผ่อนช�ำระให้แบ่งได้ไม่เกิน 3 งวดงวดละเท่าๆ กัน ดังนี้

	 งวดที่ 1 ช�ำระภายในเดือนเมษายน

	 งวดที่ 2 ช�ำระภายในเดือนพฤษภาคม

	 งวดที่ 3 ช�ำระภายในเดือนมิถุนายน	
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อัตราการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

ในปี พ.ศ. 2565 - 2566

ที่อยู่อาศัยหลังหลัก

(เจ้าของมีชื่อในทะเบียนบ้าน)

มูลค่า (ล้านบาท) อัตราภาษี

50 แรก ยกเว้น

25 ล้านถัดมา 0.03%

25 - 30 0.05%

50 ขึ้นไป 0.10%

เกษตรกรรม

(เจ้าของเป็นบุคคลธรรมดา)

มูลค่า (ล้านบาท) อัตราภาษี

50 ล้านแรก ยกเว้น

50 - 75 0.01%

75 - 100 0.03%

100 - 500 0.05%

500 - 1,000 0.07%

1,000 ขึ้นไป 0.10%

ที่อยู่อาศัยหลังอื่นๆ

(เจ้าของมีทะเบียนบ้านอยู่ที่อื่น)

มูลค่า (ล้านบาท) อัตราภาษี

0 - 50 0.02%

50 - 75 0.03%

75 - 100 0.05%

100 ขึ้นไป 0.10%

ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง

ถูกทิ้งไว้หรือไม่ได้ท�ำประโยชน์

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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กองการศึกษา

ขอบเขตการให้บริการ

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

	 -	 กองการศึกษา อาคาร 1 ชั้น 2 เทศบาลต�ำบลศาลากลาง

	 -	 โทรศัพท์ 0-2447-7802 ต่อ 508

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดราชการ)
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ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

สังกัดเทศบาลต�ำบลศาลากลาง

	 ภายใต้การบริหารงานของ นายจิระเดช   สุขเกษม นายก

เทศมนตรตี�ำบลศาลากลาง คณะผูบ้รหิาร และสมาชกิสภาเทศบาลต�ำบล

ศาลากลาง

	 มุง่พฒันาเด็กทุกคนให้มคีวามพร้อมทางด้านร่างกาย อารมณ์จติใจ 

สงัคมและสตปัิญญา เหมาะสมตามวยัอย่างมคุีณภาพ โดยจดัประสบการณ์

การเรียนรู้ให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย เสริมสร้างทักษะการใช้ชีวิต  

ส่งเสริมความเป็นไทย และปฏิบัติตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต�ำบลศาลากลาง

มีจ�ำนวน 2 ศูนย์

	 1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต�ำบลศาลากลาง

		  -	ระดับชั้นอนุบาล 2 ขวบ	 จ�ำนวน 1 ห้อง

	 	 	 	 ศศิประภา (ครูจอย)	 โทร. 099-0313926

		  -	ระดับชั้นอนุบาล 3 ขวบ	 จ�ำนวน 1 ห้อง

	 	  		  เหมหงส์ (ครูยอง)	 โทร.094-4494970

	 2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดใหม่ผดุงเขต

		  -	ระดับชั้นอนุบาล 2 ขวบ	 จ�ำนวน 1 ห้อง

	 	 	 	 จิรภิญญา (ครูเก๋)	 โทร. 086-9054609

	 	 	 	 นฤมล (ครูมล)	 โทร. 062-6427927

		  -	ระดับชั้นอนุบาล 3 ขวบ 	 จ�ำนวน 2 ห้อง

	 	 	 	 เบญจมาภรณ์ (ครูนก)	 โทร. 095-5899599

	 	 	 	 นภดล (ครูนุ๊ก)	 โทร. 081-6474002

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

ภาคเรียนที่ 1 - เปิดเรียนวันที่ 16 พฤษภาคม ของทุกปี

ภาคเรียนที่ 2 - เปิดเรียนวันที่ 1 พฤศจิกายน ของทุกปี

	 	      เรียนวันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.00 - 15.00 น.

การรักษาความปลอดภัยแก่นักเรียน

	 ผู้ปกครองทีม่ารบันกัเรยีน จะต้องแสดงบัตร ซึง่ทางศนูย์พฒันา

เด็กเล็กจัดท�ำไว้ส�ำหรับผู้ที่จะมารับนักเรียน หากมิได้แสดงบัตรดังกล่าว 

จะไม่อนุญาตให้รับนักเรียนทุกกรณี (หากเกิดข้อขัดข้องประการใด  

ในการรับนักเรียน ขอให้ผู้ปกครองประสานกับครูผู้ดูแลเด็กโดยตรง)

การส่งนักเรียน และการหยุดเรียน

	 ผู ้ปกครองต้องไม่น�ำนักเรียนมาส่งครูผู ้ดูแลเด็กก่อนเวลา  

07.00 น. เพราะนักเรียนจะอยู่ที่ศูนย์ฯ โดยไม่มีผู ้ดูแล ในกรณีที ่

นกัเรียนหยดุเรยีน ผูป้กครองต้องแจ้งให้ทางศนูย์ฯ ทราบเป็นลายลกัษณ์

อักษรหรือทางโทรศัพท์

ห้าม	 -	 ห้ามน�ำเครือ่งใช้ เครือ่งเล่นทีอ่าจเกิดอนัตรายมาเล่นทีศ่นูย์ฯ	

	 	 โดยเด็ดขาด

	 -	 ห้ามนักเรียน น�ำเครื่องประดับ หรือสิ่งของอื่น ๆ ที่มีมูลค่า  

	 	 ติดตัวมาที่ศูนย์ฯ หากฝ่าฝืน หรือเกิดการช�ำรุด สูญหาย  

		  ทางศูนย์ฯ จะไม่รับผิดชอบทุกกรณี

หากผู้ปกครองมีปัญหาใดๆ เกี่ยวกับนักเรียน

โปรดติดต่อครูผู้ดูแลเด็กโดยตรง !!!
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กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ

ขอบเขตการให้บริการ

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ

	 -	 กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ อาคาร 2 ชั้น 3

	 	 0-2447-7802 ต่อ 301

	 	 เทศบาลต�ำบลศาลากลาง

	 	 www.salaklang.go.th/home

2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 -	 วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น.

	 	 (ยกเว้นวันหยุดราชการ)
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อ�ำนาจหน้าที่กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ

	 มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้าน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

งานจดัท�ำแผนพฒันาเทศบาล งานตรวจตดิตามและประเมนิผลแผนงาน

และโครงการ งานยุทธศาสตร์ของเทศบาล งานงบประมาณ งานจัดท�ำ

เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ�ำปีและฉบับเพ่ิมเติม (ถ้ามี)  

งานเสนอแนะขอรบัการจดัสรรเงนิอดุหนนุของเทศบาล งานสารสนเทศ 

งานประชาสัมพันธ์ 

“ข้อมูลทันสมัย โปร่งใสในงบประมาณ บูรณาการ

อย่างสร้างสรรค์ มุ่งมั่นพัฒนาให้ยั่งยืน”
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ที่ปรึกษา

นายจิระเดช  สุขเกษม	 นายกเทศมนตรีต�ำบลศาลากลาง

ส.ต.ท.สวอง  แก้วรัตน์	 ปลัดเทศบาลต�ำบลศาลากลาง

นายส�ำราญ  บรรจง	 หัวหน้าส�ำนักปลัดเทศบาล

นางธัชกร  ปานประเสริฐ	 ผู้อ�ำนวยการกองคลัง

นายอุทัย  ชูเชิด	 ผู้อ�ำนวยการกองช่าง
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