
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 โทร. 044 -887021



ก 
 

ค ำน ำ 
 

 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7 
ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื ่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชน เพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ
ของเจ้าหน้าที ่
 ดังนั ้น เพื ่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบถึงขั ้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้อง และเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 เทศบาลต าบลบบ้านแท่น อ าเภอบ้านแท่น จังหวัดชัยภูมิ จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้นเพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางในการติดต่อกับเทศบาลต าบลบ้านแท่น ต่อไป 

 
 

เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
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สำรบัญ 
 

เรื่อง                   หน้ำ 
ค าน า            ก 
สารบัญ                               ข 
การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ         1 
การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์         2 
การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ      3 
การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      4 
การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง    5 
การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก       6 
การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย        7 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ      8 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     9 
การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (1)         11 
การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (2)        12 
การจัดเก็บภาษีป้าย          15 
การจดทะเบียนพาณิชย์          17 
การรับรองสิ่งปลูกสร้าง          20 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ    21 
การขออนุญาตขุดดินถมดิน         23 
การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย     25 
การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 28 
และต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 
การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดและต่ออายุใบอนุญาต       30 
การขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์         31 
การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน      32 
การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยการใช้เครื่องขยายเสียง      33 
การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง       34 
การรับแจ้งการย้ายออก – การย้ายเข้า        35 
การรับแจ้งการย้ายปลายทาง         36 
การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด         37 
การขอเลขที่บ้าน           38 
การรับแจ้งการตายเกินก าหนด         39 
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กำรขอข้อมูลขข่ำวสำรทำงรำชกำร 
 

งำนที่ให้บริกำร การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลบ้านแท่น อ าเภอบ้านแท่น จังหวัดชัยภูมิ 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” 
ของประชาชน การรับรู้ข่าวสารของทางราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและก าหนด
หน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น 
เทศบาลต าบลบ้านแท่น มีศูนย์ข่าวสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการ 
โดยมีผู ้ที ่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมูลจข่าวสารได้ที่ ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
1. กรอกค าร้องตามแบบข้อมูลข่าวสาร 5 นาที 

2. ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 1 นาที 

3. เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติ 10 นาที 
4. ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการเพ่ือค้นหาข้อมูล 
- ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
- รับเอกสาร คัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง และช าระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

15 นาที 
15 นาที 
5 นาที 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน 1 ฉบับ 
2. แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ส าเนาเอกสาร A4 ฉบับ 1 บาท 
ค่ารับรองส าเนาถูกต้อง A4 ฉบับละ 5 บาท 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
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กำรรับเรื่องรำวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
 

งำนที่ให้บริกำร การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ 
 การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื ่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อนหรือ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรมส หรือพบเห็นการกระท าผิด
กฎหมาย และรวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องร้องทุกข์ของเทศบาลต าบล
บ้านแท่น สามารถยื่นหนังสือ/ค าร้องได้ที่ 
 1. ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
 2. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
 3. โทรศัพท์ 044 - 887021 
 4. เว็บไซต์เทศบาลต าบลบ้านแท่น https://www.banthaenlocal.go.th  
 5. ทางไปรษณีย์ ที่อยู่ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแท่น 189 หมู่ 3 ต าบลบ้านแท่น อ าเภอบ้านแท่น 
จังหวัดชัยภูมิ 36190  
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
1. รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านช่องทางดังนี้ 
    1.1 ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
    1.2 ตู้รับฟังความคิดเห็น 
    1.3 โทรศัพท ์
    1.4 เว็บไซต์ของเทศบาลต าบลบ้านแท่น 
    1.5 ทางไปรษณีย์ 

 
10 นาที 
1 วัน 
5 นาท ี
1 วัน 

 5 – 7 วัน 
2. แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 1 – 2 วัน 
3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่เกิดปัญหาข้อร้องเรียนร้องทุกข์ 10 นาที 

4. รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 3 – 5 วัน 
5. ประชุมคณะกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา 3 – 5 วัน 

6. แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าของเจ้าหน้าท่ี 3 - 5 วัน 
7. ตอบกลับเพื่อแจ้งผลแก่ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ 7 – 15 วัน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ ภาพถ่าย สถานที่/เหตุที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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กำรขึ้นทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
 

งำนที่ให้บริกำร การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ภายในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปี ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไป ณ เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพควำมพิกำร 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลบ้านแท่น ตามทะเบียนบ้าน 
 3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
1. ตรวจสอบเอกสาร 20 นาที 

2. บันทึกข้อมูล 3 นาที 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ 1 ของเดือนถัดไป) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวผู้พิการ พร้อมส านา    จ านวน 1 ชุด 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 
3. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา    จ านวน 1 ชุด 
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จ านวน 1 ชุด 
5. หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ 1 และข้อ 2 ด้วย) 
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คน 

พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
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กำรขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
งำนที่ให้บริกำร การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป และ
มีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง 
 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป 
 3. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลบ้านแท่น ตามทะเบียนบ้าน 
 4. ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล  
อบต. ได้แก่ ผู้รับเงินบ าเหน็จ เบี้ยบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นผู ้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วย
เอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2558 การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุก าหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (59 ปี
บริบูรณ์ เกิดระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) มาขึ้นทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี โดยมี
สิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
1. ตรวจสอบเอกสาร 10 นาที 

2. บันทึกข้อมูล 3 นาที 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ 1 ของเดือนถัดไป) 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวผู้พิการ พร้อมส านา    จ านวน 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา    จ านวน 1 ชุด 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จ านวน 1 ชุด 
4. หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ 1 และข้อ 2 ด้วย) 
ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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กำรขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
 

งำนที่ให้บริกำร การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง หรือผู้ป่วยที่แพทย์
ได้รับรอง และท าการวินิจฉัยแล้ว และมีชื่อในเขตเทศบาลต าบลบ้านแท่น โดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเอง 
หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นแทนได้ โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่ส านักงานเทศบาลต าบล
บ้านแท่น ทุกวันท าการ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติผู้ขึ้นทะเบียนจะได้รับ
เบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. ตรวจสอบเอกสาร 10 นาที 

2. ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง 5 นาที 
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ภายในวันที่ 15 ของเดือนที่ยื่นค าขอ 

4. บันทึกข้อมูล 3 นาที  

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวผู้พิการ พร้อมส านา    จ านวน 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา    จ านวน 1 ชุด 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จ านวน 1 ชุด 
4. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเชื้อเอดส์) 
5. หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ 1 และข้อ 2 ด้วย) 
ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
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กำรรับสมัครเด็กเพื่อเข้ำเรียนในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
 

งำนที่ให้บริกำร การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตเทศบาลต าบลบ้านแท่น และพ้ืนที่ใกล้เคียง 
2. เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ 2 – 5 ปีบริบูรณ์ 
3. เด็กที่สมัครต้องเป็นเด็กที่มีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอื่น ๆ ที่ท าให้เป็น
อุปสรรคต่อการเรียน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
1. กรอกข้อมูลใบสมัคร 3 นาที 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 5 นาที 

4. บันทึกข้อมูล 5 นาที  
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อมูลสมบูรณ์ครบถ้วน 
2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา    จ านวน 1 ฉบับ 
3. สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา      จ านวน 1 ฉบับ 
4. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว       จ านวน 3 ใบ 
5. ต้องน าเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
6. สมุดบันทึกสุขภาพ หรือใบรับรองแพทย์ 
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
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กำรช่วยเหลือและบรรเทำสำธำรณภัย 
 

งำนที่ให้บริกำร การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ทุกวัน ตลอด 24 ชั่วโมง 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่
เกิดขึ้นในเบื้องต้น เช่น อุทกภัย วาตภัย อัตตีภัย แผ่นดินไหว ตลอดจนภัยอื่น ๆ ทีเกิดขึ้น ไม่ว่าจะเกิดจาก
ธรรมชาติหรือมีผู้ท าให้เกิดขึ้น ซึ่งล้วนเป็นความเสียหายที่เกิดขึ้นต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน ซึ่งท้องถิ่น
จะต้องด าเนินการให้ความช่วยเหลือแก่ประชาชนโดยเร็ว  เทศบาลต าบลบ้านแท่น เป็นหน่วยงานของรัฐมี
หน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพ้ืนที่สามารถ แจ้ง
เหตุได้ท่ี เทศบาลต าบลบ้านแท่น  
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. รับแจ้งเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที) 5 นาที 

2. รายงานผู้บังคับบัญชา (ให้ความช่วยเหลือทันที) 5 นาที 
3. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 10 นาที  

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
ภาพถ่าย (กรณีท่ีไม่ใช่เหตุฉุกเฉิน)  
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ

กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 
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กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
 

งำนที่ให้บริกำร การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ในกำรยื่นค ำขอ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
เทศบัญญัติเทศบาลต าบลบ้านแท่นก าหนดไว้) ต้องยื่นค าขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานตามที่เทศบาลก าหนดไว้  
เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 1. สถานประกอบกิจการต้องอยู่ห่างจากชุมชน วัด สถานโบราณ โรงเรียน สถานศึกษา โรงพยาบาล 
หรือสถานที่อื่นตามกฎหมายว่าด้วยโรงงานและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ในกรณีที่สถานประกอบการที่ไม่
เข้าข่ายเป็นโรงงาน สถานประกอบการนั้นจะต้องมีสถานที่ตั้งตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยค าแนะน าของ
พนักงานสาธารณสุข  
 2. สถานประกอบกิจการใดที่อาจก่อให้เกิดมลพิษทางเสียง ความสั่นสะเทือน มลพิษทางอากาศ 
มลพิษทางน ้า การใช้สารเคมีจะต้องด าเนินการควบคุมและป้องกันมิให้เกิดผลกระทบจนเป็นเหตุร าคาญหรือ
เป็นอันตราย ต่อสุขภาพของคนงานและผู้อาศัยบริเวณใกล้เคียง 
 3. ในการออกใบอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให้ผู้รับใบอนุญาต ปฏิบัติ
เพ่ือป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากท่ีก าหนดไว้โดยทั่วไปได้ 
 4. ใบอนุญาตใช้ได้ส าหรับกิจการประเภทเดียวและส าหรับสถานที่แห่งเดียว 
 5. ใบอนุญาตที่ออกให้มีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอ านาจของ
เทศบาลต าบลบ้านแท่นเท่านั้น 
 6. การต่อใบอนุญาต จะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมเสียค่าธรรมเนียม
แล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฯ พร้อมเอกสาร 15 นาที 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 30 นาที 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบกิจการ 1 วัน  

4. เจ้าพนักงานสาธารณสุขหรือที่ได้รับมอบอ านาจออกใบอนุญาต 10 นาที 

5. ช าระค่าธรรมเนียม 10 นาที 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด กรณีเป็นนิติบุคคล 
4. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน (กรณีผู้ขอใบอนุญาตไม่สามารถยื่นค า
ขอได้ด้วยตนเอง) 
5. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
6. ใบรับรองแพทย์ หรือหลักฐานที่แสดงว่าได้ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
7. แผนที่ตั้งสถานประกอบกิจการพอสังเขป 
8. เอกสารอื่น ๆ ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นสมควร 
 
ค่ำธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมท้ายเทศบัญญัติเทศบาลต าบลบ้านแท่น เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ พ.ศ. 2544  
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กำรขอต่ออำยใุบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
 

งำนที่ให้บริกำร การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 1. ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ จะต้องยื่นขอต่อ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานที่รับผิดชอบ ภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 2. เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมช าระค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการไปจนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมี
ค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียมก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต้องช าระค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของจ านวนค่าธรรมเนียมที่ค้างช าระ และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ไม่ได้ยื ่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นอายุแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฯ พร้อมเอกสาร 15 นาที 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 30 นาที 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบกิจการ 1 วัน  
4. เจ้าพนักงานสาธารณสุขหรือที่ได้รับมอบอ านาจออกใบอนุญาต 10 นาที 

5. ช าระค่าธรรมเนียม 10 นาที 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด กรณีเป็นนิติบุคคล 
4. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน (กรณีไม่ได้ยื่นค าขอได้ด้วยตนเอง) 
5. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
6. ใบรับรองแพทย์ หรือหลักฐานที่แสดงว่าได้ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
7. แผนที่ตั้งสถานประกอบกิจการพอสังเขป 
8. เอกสารอื่น ๆ ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นสมควร 
ค่ำธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมท้ายเทศบัญญัติเทศบาลต าบลบ้านแท่น เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ พ.ศ. 2544  
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กำรจัดภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง (1) 
 

งำนที่ให้บริกำร การจัดภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 1. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน ภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางของที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษี
บ ารุงท้องที่แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ต่อเจ้า
พนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดิน หรือวันที่ได้รับการแจ้งการประเมิน 
 3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกทั้งสองฝ่าย และรายการเอกสาร หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขเพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 5. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน 
2. การพิจารณา  30 วัน 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา   จ านวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา    จ านวน 1 ฉบับ 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา  จ านวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล)   จ านวน 1 ฉบับ 
5. ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระภาษีบ ารุงท้องที่ของปีก่อน จ านวน 1 ฉบับ 
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กำรยื่นอุทธรณ์ 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ ยื่นร้องอุทธรณ์ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่แบบ ภ.บ.ท. 12 ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นอุทธรณ์ 
1. แบบ ภ.บ.ท.9 (หนังสือแจ้งการประเมิน) 
2. แบบ ภ.บ.ท.12 (หนังสืออุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่) 
3. ส าเนาบัตรประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 
ค่ำธรรมเนียม อัตราภาษีไร่ละ 4 บาท 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติภาษบี ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 
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กำรจัดภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง (2) 
 

งำนที่ให้บริกำร การจัดภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ กับท่ีที่ใช้ประโยชน์อย่างต่อเนื่องไปกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างนั้นทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง และที่ดินซึ่งใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างนั้น และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า ใช้
เป็นที่ท าการ ค้าขาย ที่ไว้ซึ่งสินค้าที่ประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาติ บิดา มารดา บุตร หรือผู้อื่นอยู่อาศัย หรือ
ใช้ประกอบกิจการอื่น ๆ เพื่อหารายได้และไม่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
1. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมิน/แจ้งภาษี 30 นาที 

2. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จ 1 วัน 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำน 
1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. สัญญาเช่า (กรณีเช่า) 
4. แผนที่พอสังเขป 
5. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
6. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีที่ไม่สามารถติดต่อด้วยตนเอง) 
 
กำรยื่นอุทธรณ์ 
 เมื่อผู้รับการประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินค่าภาษีแล้ว ไม่พอใจในการประเมินค่าภาษีให้ยื่นค าร้อง
ขอให้พิจารณาการประเมินค่าภาษีใหม่ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นอุทธรณ์ 
1. แบบ ภ.ร.ด.8 (ใบแจ้งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
2. แบบ ภ.ร.ด.9 (ค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
3. ส าเนาบัตรประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 
ค่ำธรรมเนียม อัตราภาษีขึ้นอยู่กับพื้นที่ที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตเทศบาลต าบลบ้านแท่น 

ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
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กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 
 

งำนที่ให้บริกำร การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสีย
ภาษี ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ถึงสิ้นเดือน มีนาคม ณ เทศบาลต าบลบ้านแท่น การก าหนดช าระภาษีนับจาก
ได้รับแจ้งการประเมินภายใน 15 วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแต่ 3,000 บาทเป็นต้นไป ผู้เสียภาษี
สามารถผ่อนช าระเป็นงวด ๆ เท่า ๆ กันได้ แต่ต้องยื่นค าขอผ่อนช าระก่อนครบก าหนดเวลาที่ต้องช าระภาษี 
การช าระภาษีเกินก าหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่มตามที่กฎหมายก าหนด การประเมิน
ภาษีป้ายตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ 5 (พ.ศ.2535) 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
1. ตรวจเอกสาร (ภ.ป. 1) 1 วัน 

2. การพิจารณารายการป้ายตามแบบแสดงรายการป้าย และแจ้งการ
ประเมินภาษ ี

30 วัน 
 

3. ช าระภาษีป้าย 15 วัน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. สัญญาเช่า (กรณีเช่า) 
4. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
5. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
6. หนังสือมอบอ านาจ  
7. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข้อความ และขนาดรูปร่างของป้าย 
 
กำรยื่นนอุทธรณ์ 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.ป. 4 ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งการประเมิน 
 



- 16 – 
 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบกำรยื่นอุทธรณ์ 
1. แบบ ภ.ป.3 (หนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย) 
2. แบบ ภ.ป.4 (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
3. ส าเนาบัตรประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 
ค่ำธรรมเนียมอัตรำภำษี 
 ฐานภาษีและอัตรา คือ เนื้อที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตก าหนดไว้
การค านาณพ้ืนที่ป้ายให้เอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขต
ก าหนดได้ ให้ถือเอาตัวอักษรภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดส่วนที่กว้างที่สุดและ
ยาวที ่สุด แล้วค านวณเป็นตารางเซนติเมตรเศษของ 500 ตารางเซนติเมตรถ้าเกินครึ ่งให้ นับเป็น 500 
เซนติเมตร ถ้าต ่ากว่าปัดทิ้งประกอบประเภทของป้ายค านวณเป็นค่าป้ายภาษีที่ต้องช าระโดยก าหนดอัตราภาษี
ป้าย ดังนี้  
 1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
 2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่นให้คิดอัตรา 
20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
 3. ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  

    (ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพ หรือเครื่องหมายใดหรือไม่ 
    (ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต ่ากว่าอักษรต่างประเทศ 
4. ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายที่ได้เสียภาษีแล้ว 

อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้นให้คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะจ านวน
เงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 

5. ป้ายทุกประเภทเมื่อค านวณพื้นท่ีของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต ่ากว่าป้ายละ 200 บาท ให้
เสียภาษีป้ายละ 200 บาท  
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
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กำรจดทะเบียนพำณิชย์  
 

งำนที่ให้บริกำร การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการ
อย่างอื่นที่เป็นการค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมสถิติ และทราบ
หลักฐานของผู้ประกอบพาณิชย์ที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพื่อประโยชน์ในกาควบคุมและส่งเสริมด้านการพาณิชย์
และอุตสาหกรรม รวมทั้งเป็นการส่งเสริมเศรษฐกิจของรประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น โดยต้องด าเนินการต่อไปนี้ 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง หรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชย์ซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลักฐาน 10 นาที 

2. การพิจารณา (เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ) 15 นาที 
3. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 5 นาที  

4. ลงทะเบียนคุม  3 นาที 
 
เอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
2. ทะเบียนบ้าน 
3. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลง

นาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
4. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนาม

รับรองเอกสาร 
5. ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  
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6. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม 
         6.1 ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุประสงค์ ทุน
ที่ตั้งส านักงาน  รายชื่อกรรมการ และอ านาจกรรมการ 
         6.2 หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศไทย 
        6.3 ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
         6.4 ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 

7. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
8. ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ

ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขาย
จากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

9. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให้แนบส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
10. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด ให้แนบส าเนาหนังสือ

รับรองการจดทะเบียนที่ระบุวัตถุประสงค์ตามท่ีขอจดทะเบียน 
11. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  ให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับ

เว็บไซต์ที่ใช้ในการประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซต์ ให้กรอกเว็บไซต์ละ 1 แผ่น) 
 
เอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำร) 
 1. ส าเนาบัตรประชาชน 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 3. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
 4. ส าเนาหลักฐานที่ตั้งส านักงานใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) ได้แก่ 
     4.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 
     4.2 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าของบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้าน
หรือส าเนา สัญญาเช่า โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
     4.3 แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
 5. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
 6. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
 7. ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศเปลี่ยนแปลงผู้จัดการ
สาขาในประเทศไทย) 
 8. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วน หรือบริษัท 
 9. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าจองลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
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เอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบกิจกำรพำณิชย์  
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี 
2. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
3. ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิก ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
5. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
6. ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (ถ้ามี) 
7. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาม (ถ้ามี) 
8. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
9. ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
 
ค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนพำณิชย์ 
1. จดทะเบียนพาณิชย์     50 บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  ครั้งละ  20 บาท 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ   20 บาท 
4. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์   ฉบับละ 20 บาท 
5. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน  ครั้งละ  20 บาท 
6. รับรองส าเนาเอกสาร    ฉบับละ 30 บาท 
 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื ่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4. ประกาศกรทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย
ว่าด้วยทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณชิยกิจการต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
8. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
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กำรรับรองส่ิงปลูกสร้ำง 
 

งำนที่ให้บริกำร การรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ  
 การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในที่ดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให้องค์ปกครองส่วนท้องถิ่น
ออกหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างให้กับผู้ขอกู้เงินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณาเงินกู้ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. ยื่นค าร้อง พร้อมหลักฐาน 10 นาที 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน 
3. ตรวจสอบสถานที่ 1 วัน  

4. ออกหนังสือรับรอง  5 นาที 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำน 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียน  1 ฉบับ 
3. ส าเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.3/อ่ืน ๆ   
 
อัตรำค่ำธรรมเนียม ไม่มึค่าธรรมเนียม 
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กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะและต่อใบอนุญำตฯ 
 

งำนที่ให้บริกำร การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 เมื่อผู้ได้รับอนุญาตประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะให้ยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่
ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปจนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียมก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุจะต้องช าระค่าปรับ
เพ่ิมอีกร้อยละ 20 ของจ านวนค่าธรรมเนียมที่ค้างช าระ  
 เงื่อนไข 
 1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถัวน 
 2. ผู้ประกอบการจะต้องยื่นค าขอต่ออายุก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 15 วัน หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 
 3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของเทศบัญญัติต าบลบ้านแท่น 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง พร้อมหลักฐาน 15 นาที 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 45 นาที 

3. ตรวจสอบสถานที่ 1 วัน  

4. พิจารณา  20 วัน 
5. แจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 8 วัน 

6. ช าระค่าธรรมเนียม 1 วัน 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำน 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ช่วยจ าหน่ายฯ 
3. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด 1x1.5 นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาต และผู้ช่วยจ านวน คนละ 3 รูป 
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่าย 
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5. แผนที่พอสังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
6. แบบขอรับใบอนุญาต 
 
ค่ำธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตใหตั้งแผงลอยประเภทที่ 1 ฉบับละ 500 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ 2 ฉบับละ   50 บาท 
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กำรขออนุญำตขุดดินถมดิน 
 

งำนที่ให้บริกำร การขออนุญาตขุดดินถมดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 พระราชบัญญัติขุดดินถมดิน พ.ศ. 2543 ผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดิน
เกิน 3 เมตร หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด และผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงชองเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่าง  
เจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพื้นที่เกิน 1,600 ตารางเมตร (หนึ่งไร่) ต้องแจ้งการถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด  
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. ยื่นใบแจ้ง ขถด.1 พร้อมหลักฐาน 5 นาที 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และสถานที่  1 วัน 
3. พิจารณา  1 วัน 

5. ออกใบแจ้งการขุดดิน/ถมมดิน 1 วัน 

6. ช าระค่าธรรมเนียม 10 นาที 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำน 
1. แบบ ขถด. (ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน)    จ านวน 1 ชุด 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้แจ้ง)    จ านวน 1 ชุด 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้แจ้ง)     จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ (โฉนดที่ดิน/นส.3ก/นส.3 อ่ืน ๆ)  จ านวน 1 ชุด  
5. แผนที่แสดงบริเวณท่ีจะท าการขุดถมดิน 
6. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณ    จ านวน 1 ชุด 
7.หนังสือรับรองการออกแบบและค านวณการขุดถมดิน  จ านวน 1 ชุด 
8. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  จ านวน 1 ชุด 
9. หนังสือยินยอมท่ีจะปฏิบัติไม่ให้เกิดความร าคาญต่อการใช้รถใช้ถนนในการขุดถมดิน 
10. หนังสือยินยอมให้ท าการขุดถมดิน (จากเจ้าของที่ดิน) 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
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11. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรควบคุม) 
 - ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน 
12. หนังสือยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน ของเจ้าของที่ดินบริเวณใกล้เคียงทุกรายที่มีพ้ืนที่ดินติดกัน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน  
 
ค่ำธรรมเนียม 
1. ใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บาท 
2. ค่าคัดส าเนาหรือถ่ายเอกสาร หน้าละ 1 บาท 
3. ค่ารับรองส าเนา  หน้าละ 5 บาท 
 
ค่ำใช้จ่ำย 
1. ค่าพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินให้จ่ายเท่าท่ีจ าเป็นและใช้จ่ายจริง 
2. ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินหรือถมดิน ให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นตามระเบียบของทาง
ราชการแก่ผู้ไปปฏิบัติหน้าที่ เท่าอัตราของทางราชการ 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
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กำรออกใบอนุญำตก่อสร้ำง รื้อถอน ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
 

งำนที่ให้บริกำร การออกใบอนุญาตก่อสร้าง รื้อถอน ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ผู้ประสงค์จะด าเนินการก่อสร้าง รื้อถอน ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร จะต้องได้รับใบอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่
อนุญาต พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู ้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุ
จ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้
ขยายออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่
ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลานั้นแล้วแต่กรณี 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
1. ยื่นขออนุญาตยื่นค าขอ แบบ ข.1  1 วัน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  2 วัน 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที ่แบบแปลน 7 วัน 
5. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 35 วัน 

6. ช าระค่าธรรมเนียม 10 นาที 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำน 
1. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.1)     จ านวน 1 ชุด 
2. กรณีผู้ขอเป็นบุคคลธรรมดา 
 2.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต    จ านวน 1 ฉบับ 
 2.2 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต     จ านวน 1 ฉบับ 
3. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
 3.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต    จ านวน 1 ฉบับ 
 3.2 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต     จ านวน 1 ฉบับ 
 3.3 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.3ก นส.3 ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง    จ านวน 1 ฉบับ 
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5. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ของบุคคลอ่ืน 
 5.1 หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน   จ านวน 1 ฉบับ 
 5.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของที่ดิน    จ านวน 1 ฉบับ 
 5.3 ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน     จ านวน 1 ฉบับ 
6. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
 6.1 หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน   จ านวน 1 ฉบับ 
 6.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต   จ านวน 1 ฉบับ 
 6.3. ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต    จ านวน 1 ฉบับ 
7. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
 - หนังสือรับรองพร้อมติดอากรแสตมป์     จ านวน 1 ฉบับ 
8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชาชีพวิศวกรรม     จ านวน 1 ฉบับ 
9. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม    จ านวน 1 ฉบับ 
10. รายการค านวณโครงสร้าง        จ านวน 1 ฉบับ 
11 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุม) จ านวน 1 ฉบับ 
12. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จ านวน 1 ฉบับ 
13. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน 5 ชุด 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียมกำรกรอกใบอนุญำต 
 1. ใบอนุญาตก่อสร้าง   ฉบับละ 20 บาท 
 2. ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ 10 บาท 
 3. ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ 10 บาท 
 4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย   ฉบับละ 10 บาท 
 5. ใบรับรอง    ฉบับละ 10 บาท 
 6. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท 
ค่ำธรรมเนียมกำรต่อใบอนุญำต 
 1. ใบอนุญาตก่อสร้าง   ฉบับละ 20 บาท 
 2. ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ 10 บาท 
 3. ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ 10 บาท 
 4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย   ฉบับละ 10 บาท 
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ค่ำธรรมเนียมกำรตรวจแบบแปลนก่อสร้ำงหรือดัดแปลงอำคำร 
 1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร    ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
 2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกน 12 เมตร  ตารางเมตรละ 2 บาท 
 3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร   ตารางเมตรละ 4 บาท 
 4. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะต้องมีพ้ืนที่รับน ้าหนักบรรทุก  ตารางเมตรละ 4 บาท 

   ชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน 500 กิโลกรัม/ตารางเมตร 
5. ที่จอดรถ ที่กลับระ และทางเข้าออกส าหรับอาคาร  ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
6. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย     ตารางเมตรละ 4 บาท 
7. ทางหรือท่อระบายน ้า รั้ว รวมทั้งประตูรั่วหรือก าแพง คิดตามความยาว ตารางเมตรละ 1 บาท 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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กำรออกหนังสือรับรองกำรแจ้ง และใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร  
และสถำนที่สะสมอำหำร และต่ออำยุหนังสือรับรองกำรแจ้งและใบอนุญำตฯ 

 

งำนที่ให้บริกำร การออกหนังสือรับรองการแจ้ง และใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร  
และสถานที่สะสมอาหาร และต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ผู้ใดประสงค์จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใด ซึ่งมีพ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาดให้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหารในอาคาร ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นพร้อมกับหลักฐานต่าง ๆ ตามที่เทศบาลต าบลบ้านแท่น
ก าหนด ผู้ได้รับอนุญาต หรือผู้ได้รับการรับรองการแจ้ง ต้องมารับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งพร้อม
กับช าระค่าธรรมเนียมภายในก าหนด 15 วัน นับตั้งแต่ได้รับหนังสือแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หากมิได้มารับ
ใบอนุญาตหรือรับหนังสือรับรองการแจ้งและช าระค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะถือว่าสละสิทธิ์ 
 การขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบภายใน 15 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่น
ค าขอพร้อมกับช าระค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปจนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียมก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต้องช าระค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนค่าธรรมเนียมที่ค้างช าระ  
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง   1 วัน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  1 วัน 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะน าด้านสุขาภิบาล 7 วัน 

5. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 15 วัน 
6. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต 5 วัน 

7. รับหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต 15 วัน 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำน 
1. แบบขอรับใบอนุญาต        จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต     จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต       จ านวน 1 ฉบับ 
4. ใบรับรองแพทย์ (ผู้สัมผัสอาหาร)      จ านวน 1 ฉบับ 
5. หนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถ้ามี)    จ านวน 1 ฉบับ 
6. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ  จ านวน 1 ฉบับ 
    กรณีผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งไม่สามารถด าเนอนการด้วยตนเอง 
7. หนังสือรับรองบริษัท (กรณีเป็นนิติบุคคลฉ     จ านวน 1 ฉบับ 
 
ค่ำธรรมเนียม 
1. จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร     ฉบับละ 550 บาท 
    พ้ืนที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร ขึ้นไป 
2. ใช้สถานที่เป็นที่ท าน ้าแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการไม่เกิน 2 แรงม้า  ฉบับละ 550 บาท 
3. ใช้สถานที่เป็นที่ท าน ้าแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการเกิน 2 แรงม้า  ฉบับละ 550 บาท 
4. การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใด    ฉบับละ 400 บาท 
    ประกอบการพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่การขายของในตลาด  
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กำรออกใบอนุญำตจัดตั้งตลำด และต่ออำยุใบอนุญำตฯ 
 

งำนที่ให้บริกำร การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และต่ออายุใบอนุญาตฯ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่น หรือองค์กร
ของรัฐ ที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นตค าขอต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบและเงื่อนไข พร้อมด้วยหลักฐานอื่น ๆ  
 ผู้ได้รับอนุญาตจะต้องช าระค่าธรรมเนียม โดยให้ด าเนินการภายในก าหนด 15 วัน นับแต่วันที่ผู้ไดร้ับ
อนุญาต ผู้แทน หรือผู้รับมอบอ านาจ จากผู้ได้รับใบอนุญาตได้รับแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หากมิได้ช าระ
ค่าธรรมเนียมที่ค้างช าระ เว้นแต่ผู้ได้รับอนุญาตจะได้บอกเลิกด าเนินกิจการนั้นก่อนถึงก าหนดที่จะต้องช าระ
ค่าธรรมเนียมดังกล่าว  
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ พร้อมหลักฐาน 15 นาที 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องขอค าขอ 1 ชั่วโมง 
3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพ้ืนที่ และสถานที่ตั้งประกออบกิจการ  20 วันท าการ 

4. แจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 8 วันท าการ 
5. ช าระค่าธรรมเนียม 1 วันท าการ 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. แบบขอรับใบอนุญาต    จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต   จ านวน 1 ฉบับ 
4. ทะเบียนบ้านผู้ประกอบการค้า (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
5. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับเดิม (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
6. แผนผังสถานที่ประกอบการ   จ านวน 1 ฉบับ 
ค่ำธรรมเนียม  
1. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ 1 ฉบับละ 2,000 บาท 
2. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ 2 ฉบับละ 1,500 บาท 
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กำรขออนุญำตฆ่ำสัตว์ในโรงฆ่ำสัตว์ 
 

งำนที่ให้บริกำร การขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ผู้ประสงค์จะฆ่าสัตว์ให้ยื่นแบบ ฆจส.4 (กรณีสัตว์พาหนะต้องแนบตั๋วพิมพ์รูปพรรณ) ก่อนการฆ่าสัตว์ 
พร้อมเสียค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ โรงพักสัตว์และอากรการฆ่าสัตว์ตามอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2535 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ พร้อมหลักฐาน 30 นาที 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องขอค าขอ 30 นาที 
3. เจ้าหน้าที่พิจารณาจัดเก็บอากรฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์   30 นาที 

4. ผู้มีอ านาจลงนามหนังสือตอบรับการแจ้งฆ่าสัตว์ 1 ชั่วโมง 

5. ช าระค่าธรรมเนียม 15 นาที 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ตั๋วรูปพรรณส าหรับสัตว์พาหนะ  จ านวน 1 ฉบับ 
 
ค่ำธรรมเนียม 
1. อาการฆ่าสัตว์ (โค)     12 บาทต่อตัว 
2. อาการฆ่าสัตว์ (กระบือ)    15 บาทต่อตัว 
3. อาการฆ่าสัตว์ (สุกร)     10 บาทต่อตัว 
4. อาการฆ่าสัตว์ (สุกรที่มีน ้าหนักต ่ากว่า 22.5 กิโลกรัม) 5 บาทต่อตัว 
5. อาการฆ่าสัตว์ (แพะหรือแกะ)    4 บาทต่อตัว 
6. ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (โค)    12 บาทต่อตัว 
7. ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (กระบือ)   15 บาทต่อตัว 
8. ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (สุกร)    15 บาทต่อตัว 
9. ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (แพะหรือแกะ)   4 บาทต่อตัว 
10. ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์    3 บาทต่อตัว 
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กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ้ำมัน 
 
งำนที่ให้บริกำร การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคม ของปีนั้น การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอตาม
แบบ ธพ.น.3 พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน ภายใน 60 วัน ก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ พร้อมหลักฐาน 30 นาที 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องขอค าขอ 1 วันท าการ 
3. เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ   42 – 72 วันท าการ 

4. ผู้มีอ านาจลงนามในใบอนุญาต 2 วันท าการ 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ    จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล     จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ    จ านวน 1 ฉบับ 
6. ส าเนาสัญญาประกันภัย หรือกรมธรรม์ประภัยความรับผิด  จ านวน 1 ฉบับ 
   ตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการ 
   ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3   จ านวน 200 บาท 
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กำรขออนุญำตท ำกำรโฆษณำโดยกำรใช้เครื่องขยำยเสียง 
 

งำนที่ให้บริกำร การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยการใช้เครื่องขยายเสียง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 การควบคุมการโฆษณาโดยใช้
เครื่องขยายเสียง หมายถึง การที่เราจะโฆษณาสินค้า หรือกิจกรรมในร้านค้าของเราโดยมีการประกาศเสียง
ตามรถประชาสัมพันธ์ หรือโฆษณาอยู่ประจ าที่  
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ พร้อมหลักฐาน 1 วัน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องขอค าขอ 1 วัน 
3. ผู้มีอ านาจลงนามในใบอนุญาต 1 วัน 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอใบอนุญาต   จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต    จ านวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
    ผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
4. ใบอนุญาตให้ท าการโฆษณา     จ านวน 1 ฉบับ 
 
ค่ำธรรมเนียม 
1. เพ่ือการกุศลโฆษณากิจการที่ไม่เป็นการค้า ไม่เกิน 15 วัน   ครั้งละ 10 บาท 
2. เพ่ือกิจการทั่วไป (ประจ าที่) ไม่เกิน 15 วัน    ครั้งละ 75 บาท 
3. เพ่ือกิจการทั่วไป (เคลื่อนที่) ไม่เกิน 5 วัน    ครั้งละ 60 บาท  
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กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง 
 

งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน, บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง  
หรือผู้ได้รับมอบหมาย กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเอง 
เนื่องจากเป็นคนพิการทางกายภาพจนเดินไม่ได้ หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ  
 1. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
 2. กรณีที่มีความซับซ้อน หรือสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน โดยส่งผ่าน
ส านักทะเบียนกลางจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือต่อไป  
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐาน 10 นาที 

2. ตรวจสอบพยานหลักฐาน พยานบุคคล พยานแวดล้อม  20 วัน 
3. นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 10 วัน 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าประชาชนของผู้แจ้ง (ฉบับจริง) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมาย 
3. บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนบ้าน พ.ศ. 2535 รวมฉบับ

แก้ไขเพ่ิมเติม 
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กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก - ย้ำยเข้ำ 
 

งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการย้ายออก  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ระยะเวลาในการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่ย้ายออก 
กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน กรณีที่มีความซับซ้อน หรือสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อ
กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายใน 90 วัน โดยส่งผ่านส านักทะเบียนกลางจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือ
ต่อไป  
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐาน 10 นาที 

2. นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 10 นาที 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าประชาชนของผู้แจ้งในฐานะเจ้าบ้าน 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมาย รวมทั้งหนังสือมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน 
3. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่  
4. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
5. ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร. 6 ตอนหน้า (กรณีแจ้งย้ายกับก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนบ้าน พ.ศ. 2535 รวมฉบับ

แก้ไขเพ่ิมเติม 
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กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง 
 

งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการย้ายปลายทาง  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ระยะเวลาในการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า
กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน กรณีที่มีความซับซ้อน หรือสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ       
ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายใน 90 วัน โดยส่งผ่านส านักทะเบียนกลางจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือ
ต่อไป  
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐาน 10 นาที 

2. นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 10 นาที 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าประชาชนของผู้แจ้ง 
2. ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร. 6 
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
5. หนังสือยินยอม กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถมาแสดงตนต่อนายทะเบียน 
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนบ้าน พ.ศ. 2535 รวมฉบับ

แก้ไขเพ่ิมเติม 
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กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด 
 

งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15 วัน นับแต่วันที่เกิด 
 2. ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา มารดา ผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือผู้ที่ยัง
ไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐาน 10 นาที 

2. รวบรวมพยานหลักฐาน เสนอให้นายอ าเภอพิจารณา และแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียนทราบ 

89 วัน 

3. นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิด และแจ้งผลการพิจารณา 1 วัน 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าประชาชนของผู้แจ้ง 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองเด็ก 
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก 
4. รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
5. หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 
6. หนังสือมอบหมาย (กรณีท่ีมอบหมายให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก 

ซึ่งถูกทอดทิ้ง เด็กเร่รอน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 
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กำรขอเลขที่บ้ำน 
 

งำนที่ให้บริกำร การขอเลขที่บ้าน  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ระยะเวลาในการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่ สร้าง
บ้านเสร็จกรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน กรณีท่ีมีความซับซ้อน หรือสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ       
ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายใน 90 วัน โดยส่งผ่านส านักทะเบียนกลางจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือ
ต่อไป  
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐาน 10 นาที 

2. นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 10 นาที 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าประชาชนของผู้แจ้ง 
2. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน ท.ร.9 
3. เอกสารสิทธิ์การเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
4. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับ

แก้ไขเพ่ิมเติม 
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กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด 
 

งำนที่ให้บริกำร การรับแจ้งการตายเกินก าหนด  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานทะเบียนและบัตร เทศบาลต าบลบ้านแท่น 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์ 044 – 887021 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมาย ระยะเวลาในการแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับต้ังแตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ กรณีมีเหตุอันควรสงสัย
ว่าการแจ้งไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็น
จริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน กรณีที ่มีความซับซ้อน หรือสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ  ข้อกฎหมาย หรือการ
ตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 
วัน โดยส่งผ่านส านักทะเบียนกลางจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือต่อไป  
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 10 นาที 

2. ตรวจสอบหลักฐาน สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และรวบรวม
หลักฐาน  

20 วัน 

2. นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง 10 วัน 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าประชาชนของผู้แจ้ง 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ตาย 
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
4. หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล 
5. ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA)  
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนบ้าน พ.ศ. 2535 รวมฉบับ

แก้ไขเพ่ิมเติม 
 


