
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือประชาชน 
 



คํานํา 

ด้วยปัจจุบันมีกฎหมาย ว่าด้วยการอนุญาตเป็นจํานวนมาก กําหนดให้มีการประกอบกิจการของประชาชน 
ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียน และการแจ้งในการขออนุมัติดําเนินการต่างๆ 
จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้ง กฎหมายบางฉบับ  ไม่ได้กําหนดระยะเวลา เอกสาร   และหลักฐานที่
จําเป็น  รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน   ทําให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่
ประชาชนอย่างมาก 

 

จึงได้มีการตราพระราชบัญญัติ การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
มาบังคับใช้ ซึ่งมีสาระสําคัญเก่ียวข้องกับการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ตามความใน มาตรา 7 “กําหนดให้ ในกรณี
ที่ มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใด จะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน...” ไว้บริการ
ประชาชนเพื่อมาติดต่อราชการ โดยให้ทุกหน่วยงานจัดทําคู่มือไว้คอยบริการประชาชน  
 

แนวทางการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพ้ืนฐานที่ มุ่งเน้นให้การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 
เป็นไปตามเจตนารมณ์ แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558  

 

เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคําขอ สถานที่ให้บริการ 
เป็นการลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน และเป็นการยกระดับการพัฒนาการให้บริการของ
หน่วยงานภาครัฐ ด้วยความโปร่งใส ในการปฏิบัติงาน และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ตามพระราชบัญญัติการ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  

 

เทศบาลตําบลคุระบุรี  จึงได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ขึ้นเพ่ือให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ใน
การติดต่อขอรับบริการจากเทศบาลตําบลคุระบุรี  ต่อไป  
  
 

เทศบาลตําบลคุระบุรี  
  20  มิถุนายน  2558  
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1 
คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การชําระภาษีป้าย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง  
โทรศัพท์ : 0-7649-1352 
โทรสาร : 0-7649-1352 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 
16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง  
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม กําหนดไว้ว่าให้เจ้าของป้ายยื่นแบบ 
ตามแบบและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด ภายในเดือนมีนาคมของปี  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบ  
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  
พร้อมเอกสาร (5 นาที )  

กองคลัง 
 

2. ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบกับทะเบียน  
ลูกหนี้ (ก.ค.) (2 นาที)  

กองคลัง 
 

3. แจ้งรายละเอียดการประเมิน และจํานวนเงิน  
ผู้เสียภาษีชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน  
(ภ.ป.7) (3 นาที)  

กองคลัง 
 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
1. สําเนาโฉนดที่ดินของผู้ชําระภาษี  จํานวน 1 ฉบับ  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ชําระภาษี  จํานวน 1  ฉบับ  
3. ใบอนุญาตติดป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทําป้าย จํานวน  1  ฉบับ  
อัตราการเสียภาษี  
อัตราภาษีป้าย ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 5 (พ.ศ.2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510  
1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน อัตรา 3 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและหรือเครื่องหมายอื่น อัตรา 20 บาท ต่อห้าร้อย 
ตารางเซนติเมตร  
3. ป้ายดังต่อไปนี้ อัตรา 40 บาท ต่อ ห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
3.1 ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่  
3.2 ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ํากว่าอักษรต่างประเทศ  

 



2 

4. ป้ายตาม ข้อ 1, 2 และ 3 เมื่อคํานวณพ้ืนที่ของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ํากว่าป้ายละ 200 บาท  
ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท  
 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ละบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี 
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th.  
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  
(ภาคผนวก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การชําระภาษีบํารุงท้องที่   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง  
ขอบเขตการให้บริการ   

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง  
โทรศัพท์ : 0-7649-1352 
โทรสาร : 0-7649-1352 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 –  
16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
ตามพระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ.2508 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม กําหนดไว้ว่าเจ้าของที่ดินมี 
หน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ โดยนําเงินไปชําระต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ งานผลประโยชน์ กองคลัง เทศบาล 
ตําบลคุระบุรี ภายในเดือนเมษายน ของทุกปี  
เจ้าของที่ดิน หมายความว่า บุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึ่งมี 
กรรมสิทธิ์ ในที่ดินหรือครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์เอกชน  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ให้เจ้าของที่ดิน ผู้ครอบครองที่ดินยื่นแบบ  
แสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)  
พร้อมกรอกรายละเอียด (พร้อมเอกสาร)  
(5 นาที )  

กองคลัง 
 

2. ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบกับทะเบียน  
ลูกหนี้ (ก.ค.) (2 นาที)  

กองคลัง 
 

3. แจ้งรายละเอียดการประเมิน และจํานวนเงิน  
ผู้เสียภาษีชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน  
(ภ.บ.ท.11) (3 นาที)  

กองคลัง 
 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
1. สําเนาโฉนดที่ดินของผู้ชําระภาษี  จํานวน 1  ฉบับ  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ชําระภาษี  จํานวน  1  ฉบับ  
3. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ชําระภาษี  จํานวน  1  ฉบับ  
4. ใบเสร็จเก่า (ถ้ามี)  จํานวน  1  ฉบับ  
 
อัตราการเสียภาษี  
อัตราการเสียภาษีติดต่อขอดูรายละเอียดได้ที่กองคลัง  
 



4 
การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี 
โทรศัพท์ 0-7649-1352  หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  
(ภาคผนวก) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 
คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง  
โทรศัพท์ : 0-7649-1352 
โทรสาร : 0-7649-1352 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 
16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
            ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2475 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม กําหนดไว้ว่าให้ผู้รับประเมิน  (บุคคลผู้ 
พึงชําระค่าภาษี) ยื่นแบบเพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ ภายใน 
เดือนกุมภาพันธ์ ของทุกปี ผู้มีหน้าที่เสียภาษีนําค่าภาษีชําระต่อพนักงานเก็บภาษีภายในสามสิบวัน นับถัดจาก
วันที่ได้รับแจ้ง การประเมิน  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ให้เจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้มอบอํานาจ ยื่นแบบ
แสดงรายการภาษโีรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)  
พร้อมกรอกรายละเอียดเอกสาร (5 นาที )  

กองคลัง 
 

2. ตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบกับทะเบียน  
ลูกหนี้ (ก.ค.)  (2 นาที)  

กองคลัง 
 

3. แจ้งรายละเอียดการประเมิน และจํานวนเงิน  
ผู้เสียภาษีชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.7) 
(3 นาที)  

กองคลัง 
 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
1. สําเนาโฉนดที่ดินของผู้ชําระภาษี  จํานวน  1  ฉบับ  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ชําระภาษี  จํานวน 1  ฉบับ  
3. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ชําระภาษี                                         จํานวน  1  ฉบับ  
4. สัญญาการเช่าบ้านหรือที่ดินของผู้ชําระภาษี                               จํานวน  1  ฉบบั 
อัตราการเสียภาษี  
อัตราการเสียภาษีติดต่อขอดูรายละเอียดได้ที่กองคลัง 
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การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี 
โทรศัพท์ 0-7649-1352  หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  
(ภาคผนวก) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 
คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ต่อเติมอาคาร ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองช่าง 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  เทศบาลตําบลคุระบุรี   
โทรศัพท์ : 0-7649-1352 
โทรสาร : 0-7649-1352 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
ตามท่ีกรมโยธาธิการและผังเมือง เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจหลักที่สําคัญ คือ กําหนดนโยบายด้านการควบคุมอาคาร 
ตรวจสอบอาคารและออกข้อกําหนดต่างๆ เป็นกฎกระทรวงใช้เป็นข้อกฎหมายในการปฏิบัติทั่วประเทศ โดยอาศัย
เทศบัญญัติตามพระราชบัญญัติ ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และหลักเกณฑใ์นการยื่นขออนุญาต ดัดแปลง ต่อเติม
อาคารต้องอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 5(3) มาตรา 8(12) และมาตรา 39 วรรคสอง แห่งพระราบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และต้องเป็นไปตามที่ กฎกระทรวงกําหนด เทศบาลตําบลคุระบุรี   จึงประกาศในการ
ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ต่อเติมอาคาร ต้องยื่นขออนุญาตต่อ “เจ้าพนักงานท้องถิ่น” โดยยื่นคําขอตาม
แบบฟอร์มที่กําหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต และเพ่ือประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้กับ
ประชาชน จึงจัดทํากระบวนงานการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพื่อบริการประชาชนเป็นการ
ยกระดับมาตรฐานการบริการ และประชาชนสามารถตรวจสอบได้ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาชน/ผู้แจ้งขออนุญาต ยื่นคําร้องพร้อม  
หลักฐาน (5 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน (ไม่เกิน 1 วัน) 
3.ตรวจสอบสถานที่ (1 วัน) 
4. ตรวจสอบงานวิศวกรรม (1 วัน) 
5. ตรวจพิจารณางานสถาปัตยกรรม (1 วัน) 
6. พิมพ์ออกใบอนุญาต 
7. เสนอผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย/
ผอ.กอง (1 วัน) 
8. เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น ปลัดเทศบาล 
นายกเทศมนตรี (2 วัน) 
9. แจ้งผู้ยื่นคําร้องขออนุญาตจ่ายค่าธรรมเนียม (1 วัน) 

กองช่าง 
 

กองช่าง 
กองช่าง 
กองช่าง 
กองช่าง 
กองช่าง 
กองช่าง 

 
กองช่าง 

 
กองคลัง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 10 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
1. หลักฐานที่ต้องนํามาประกอบการยื่นขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร ดังนี้  
 (สําหรับอาคาร 1-2 ชั้น ที่ไม่ใช่อาคารควบคุม)  
- สําเนาบัตรประชาชน      จาํนวน  1  ฉบับ  
- สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  1   ฉบับ  
- สําเนาโฉนด หรือ นส.3 ก     จํานวน  1  ฉบับ  
- แบบแปลน       จํานวน  3  ชุด  
- แผนที่สังเขป, ผังบริเวณ, ผังไฟฟ้า    จํานวน 3 ชุด  
2. กรณีเป็นตัวแทนต้องมีหลักเกณฑ์เพ่ิมเติม ดังนี้  
- หนังสือมอบอํานาจ  จํานวน  1  ฉบับ  
- สําเนาบัตรประชาชนของผู้มีอํานาจ  จํานวน  1  ฉบับ  
- สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ยินยอม    จํานวน    1 ฉบับ  
3. กรณีท่ีดินมิใช่กรรมสิทธิ์ของตนเอง  
- หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน   จํานวน  1 ฉบับ  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ยินยอม   จํานวน  1 ฉบับ  
- สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ยินยอม    จํานวน  1  ฉบับ  
4. กรณีเป็นอาคารขนาดใหญ่หรืออาคารควบคุมต้องมีหลักฐานเพ่ิมเติม ดังนี้  
- หนังสือรับรองของผู้ออกแบบของสถาปนิก/วิศวกร  จํานวน  1  ฉบับ  
- หนังสือรับรองเป็นผู้คํานวณโครงสร้างวิศวกรและสถาปนิก  จํานวน  1  ฉบับ  
- รายการคํานวณของอาคาร     จํานวน 1  ฉบับ  
- หนังสือรับรองเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกร และสถาปนิก  จํานวน  1  ฉบับ  
- ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน  จํานวน  1   ฉบับ 
 - ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมงาน  จํานวน  1 ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร    ฉบับละ  20บาท  
  2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร   ฉบับละ  10บาท  
  3. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน    ฉบับละ  0.50  บาท  
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี   
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th.. 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
(ภาคผนวก) 

 



9 
คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การขอเลขบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
โทรศัพท์ : 076-491894 
076-491352 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
            บ้านที่ต้องกําหนดบ้านเลขที่ ต้องเป็นบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร อันหมายถึง
โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างสําหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครอง และให้หมายความรวมถึงแพ หรือ
เรือซึ่งจอดเป็นประจํา และใช้เป็นที่ อยู่ ประจํา หรือสถานที่ หรือยานพาหนะอ่ืน ซึ่งเป็นที่อยู่ อาศัยประจําได้ด้วย
บ้านใด ยังไม่ มีเลขที่ บ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่ วันที่ ปลูกสร้างบ้าน
เสร็จ  ณ  สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนท้องถิ่น แห่งท้องที่ท่ีมีการปลูกสร้างบ้าน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน (4 นาที)   งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 
2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
ผู้แจ้ง (5 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

3. กําหนดเลขหมายประจําบ้าน และจัดทําทะเบียน 
บ้านโดยกําหนดเลขรหัสประจําบ้านด้วยระบบ 
คอมพิวเตอร์ (5 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

4. มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านให้แก่เจ้าบ้าน  
พร้อมลงลายมือชื่อผู้มอบ และผู้รับมอบ (1 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 15 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
1. บัตรประจําตัวผู้ขอกําหนดเลขหมายประจําบ้าน  จํานวน 1 ฉบับ  
2. บัตรประจําตัวผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากผู้มีหน้าที่แจ้ง  (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)  
3. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  
4. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) ออกโดยนายทะเบียนผู้รับแจ้งในท้องที่ (กํานัน/ผู้ใหญ่บ้าน) จํานวน  1  ฉบับ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี   
โทรศัพท์ 076-491894  หรือ โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 

 
 
 

http://www.kuraburi.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การแจ้งเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
โทรศัพท์ : 076-491894 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
             เด็กทุกคนที่เกิดในราชอาณาจักรไทย ไม่ว่าจะเป็นบุตรของคนสัญชาติไทย หรือเป็นบุตรของคนต่างด้าวที่
เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นบุตรของผู้หลบหนีเข้าเมือง ผู้มีหน้าที่ แจ้งการเกิด คือบิดา มารดา ผู้ปกครอง
โดยชอบด้วยกฎหมาย หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด ต้องแจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่ง
ท้องถิ่น ณ สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่เด็ก เกิด หรือจะแจ้งต่อนายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ อ่ืนที่ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิดนั้นมีชื่ออยู่
ในทะเบียนบ้านก็ได้ และนายทะเบียนต้องรับแจ้งการเกิดและออกสูติบัตรให้ผู้แจ้ง โดยมีข้อเท็จจริงเท่าที่จะสามารถ
ทราบไดร้ะยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันเกิด  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน (1 นาที)   งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 
2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
ผู้แจ้ง (1 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

3. ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.1สําหรับคนซึ่งมี 
สัญชาติไทย ท.ร.3สําหรับบุตรของคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
หรือ ท.ร.031สําหรับคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง)  
(2 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

4. เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้านที่เด็กเกิด (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 แล้วแต ่
กรณี) หรือทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กรณีบุตรของ 
คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง (1 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

5. มอบสูติบัตร ตอน 1 และหลักฐานประกอบการ 
แจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 5 นาที/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี )  
2. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี) จํานวน  1 ฉบับ  
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพ่ิมชื่อเด็กที่เกิด  จํานวน  1  ฉบับ  
4. หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลหรือ จํานวน  1 ฉบับ  
สถานพยาบาลที่เด็กเกิด (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล)  
5. ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร.1 ตอนหน้า (กรณีแจ้งเกิดกับกํานันหรือผู้ใหญ่บ้าน) จํานวน 1 ฉบับ 
เอกสารเพิ่มเติม (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)  
- บัตรประจําตัวผู้ได้รับมอบหมาย  จํานวน 1  ฉบับ  
- หนังสือมอบหมายจากผู้มีหน้าที่แจ้ง  จํานวน  1  ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี 
โทรศัพท์ 076-491894 หรือโทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  
(ภาคผนวก) 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
โทรศัพท์ : 076-491894 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
          เอกสารการทะเบียนราษฎรทุกประเภท ไม่ว่าจะเป็นใบรับแจ้งการเกิด การตาย การย้ายที่อยู่สูติบัตร 
ทะเบียนคนเกิด มรณบัตร ทะเบียนคนตาย ทะเบียนบ้าน ทะเบียนประวัติ หรือเอกสารเกี่ยวกับบัตรประจําตัว 
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย ถ้ามีการบันทึกหรือลงรายการใดๆ ไว้ไม่ถูกต้อง ไม่ตรงตามความเป็นจริง โดยความ
ผิดพลาดนั้นไม่ ได้เกิดจากการกระทําทุจริต แจ้งข้อความอันเป็นเท็จโดยเจตนาปกปิด หรือปิดบังข้อเท็จจริงเดิม
ภายหลังการจัดทําเอกสารดังกล่าว มาเป็นหลักฐานในการแก้ไขได้ เช่น การแก้ไขรายการชื่อบิดา มารดา หรือชื่อ
เด็กในสูติบัตร อันเนื่องมาจากการเปลี่ยนชื่อ หรือแก้ไขรายการสัญชาติของมารดาในสูติบัตรของบุตร เนื่องจาก
ได้รับการแปลงสัญชาติเป็นไทยภายหลังบุตรเกิด เป็นต้น 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เรียกตรวจหลักฐานของผู้แจ้ง ได้แก่ สําเนา 
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บัตรประจําตัวประชาชน 
ของผู้แจ้ง เอกสารที่ทางราชการออกให้ที่จะใช้อ้างอิง 
เป็นหลักฐานในการขอแก้ไขรายการ (1 นาที )  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

2. กรณีไม่ มีหลักฐานเอกสารที่ ทางราชการออกให้ 
แสดง ให้สอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ(0.5 วัน) 

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

3. แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ ไม่ ถูกต้องในเอกสาร 
การทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความ 
ประสงค์ของผู้แจ้ง (2 นาที ) 

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

4. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง   งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 
ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 1 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
ได้แก่ เอกสารที่ทางราชการออกให้ ไม่ว่าเอกสารนั้นจะจัดทําข้ึนก่อนหรือหลังการจัดทําเอกสารทะเบียนราษฎร 
นั้นๆ แต่ควรเป็นเอกสารที่มีความเก่ียวข้องกัน สามารถอ้างอิงกันได้ เช่น สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปี 2499  
ฉบับปี 2515 หรือ ฉบับปี 2526  ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว หลักฐานการรับราชการทหาร เป็นต้น 
ค่าธรรมเนียม      
ค่าธรรมเนียม  20  บาท  
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การรับเรื่องร้องเรียน 
              ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบล
คุระบุรี  โทรศัพท์ 076-491894โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. ถ้า
การให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลง 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
(ภาคผนวก) 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การแจ้งตาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
โทรศัพท์ : 076-491894 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
              เมื่อมีคนตายไม่ว่าจะตายในบ้าน ตายนอกบ้าน หรือตายในสถานพยาบาล ตายตามธรรมชาติ  
หรือตายผิดธรรมชาติ ผู้มีหน้าที่แจ้งการตาย คือ เจ้าบ้าน บุคคลที่ไปกับผู้ตาย หรือผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมายจากบุคคลดังกล่าวจะตอ้งแจ้งตายต่อนายทะเบียนอําเภอ  หรอืนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีมีคน 
ตายหรือพบศพ หรือท้องที่ท่ีศพอยู่ หรือท้องที่ท่ีมีการจัดการศพโดยการเผา ฝัง หรือทําลายก็ได้  
ระยะเวลาการแจ้งตาย  
(1) คนตายในบ้านต้องแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับแต่เวลาตาย หรือเวลาที่พบศพแล้วแต่กรณี  
(2) คนตายนอกบ้าน ต้องแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ เว้นแต่กรณี 
ท้องที่ที่การคมนาคมไม่สะดวกหรือมีเหตุจําเป็นผู้อํานวยการทะเบียนกลางสามารถขยายเวลาการแจ้งตายได้แต่
ต้องไม่เกิน 7 วันนับแต่เวลาตายหรือพบศพ  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน (1 นาที)  งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 
2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน  
ผู้แจ้ง สอบถามผู้แจ้งเก่ียวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ  
ฝัง เผา หรือทําลาย และสถานที่ จัดการศพ เพื่อลง 
รายการในใบรับแจ้งการตายหรือมรณบัตร (1 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

3. ออกมรณบัตร (2 นาที)   งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 
4. จําหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้านและ 
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านโดยประทับคําว่า 
“ตาย” สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย (1 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

5. มอบมรณบัตร ตอน 1 และหลักฐานประกอบการแจ้ง
คืนให้ผู้แจ้ง  

 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 5 นาที/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.บัตรประจําตัวผู้แจ้ง และบัตรประจําตัวของผู้ตาย (ถ้ามี)  
2. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ตาย  จํานวน  1  ฉบับ  
3. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้ตาย  จํานวน  1  ฉบับ  
4. หนังสือรับรองการตายที่ออกให้โดยโรงพยาบาลหรือ  จํานวน  1  ฉบับ  
สถานที่ตาย (กรณีตายที่บ้าน)  
5. ใบรับแจ้งการตาย (กรณีแจ้งตายกับกํานันหรือผู้ใหญ่บ้าน)  จํานวน  1 ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ 076-491894โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
โทรศัพท์ : 076-491894 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
          เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกแก่ผู้ที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน ซึ่งอยู่ต่างท้องที่กับบ้านที่ผู้นั้นมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้าน ผู้ย้ายที่อยู่สามารถยื่นคําร้องขอแจ้งการย้ายออก และย้ายเข้าในคราวเดียวกันได้ที่สํานักทะเบียน
แห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่จะย้ายเข้าไปอยู่อาศัยนั้นตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ โดยผู้ย้ายที่อยู่ไม่ต้องกลับไปแจ้งย้ายออก ณ 
สํานักทะเบียนที่บ้านเดิมตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน (1 นาที )   งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 
2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานผู้แจ้ง (1 
นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

3. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่ อยู่ ทั้งรายการย้าย 
ออกและย้ายเข้า (1 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

4. จําหน่ายรายการผู้ย้ายที่อยู่ออกจากทะเบียนบ้านของสํานัก
ทะเบียนต้นทางในระบบคอมพิวเตอร์ (1 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

5. เพ่ิมชื่อผู้ย้ายที่ อยู่ เข้าในทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียน
ปลายทางและสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้า (1 
นาที ) 

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

6. แจ้งสํานักทะเบียนปลายทางด้วยระบบคอมพิวเตอร์ มอบ
หลักฐานประกอบการแจ้ง 

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 5 นาที/ราย 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวผู้ย้ายที่อยู่  
2. บัตรประจําตัวผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากผู้มีหน้าที่แจ้ง (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)  
3. บัตรประจําตัวของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า พร้อมหนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าบ้านที่อนุญาตให้ย้ายเข้า  
4. สําเนาทะเบียนฉบับเจ้าบ้านที่ย้ายเข้าไปอยู่ใหม่  จํานวน  1 ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี 
โทรศัพท์ 076-491894หรือโทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th.  ถ้าการ
ให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลง 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การแจ้งย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
โทรศัพท์ : 076-491894 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
เมื่อมีคนย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบ หมายจากเจ้าบ้าน ต้องแจ้งการย้ายเข้า 
ต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นเข้าอยู่ในบ้าน ณ สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานัก 
ทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้าตั้งอยู่  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน (1 นาที)   งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 
2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานผู้แจ้ง 
(1 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

3. รับแจ้งการย้ายเข้าในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (2 นาที)   งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 
4. เพ่ิมชื่อบุคคลที่ แจ้งย้ายเข้าในทะเบียนบ้านและ 
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (1 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

5. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง   งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 
ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 5 นาที/ราย 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหลังที่ย้ายเข้า)  
2. บัตรประจําตัวผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)  
3. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี)  
4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า  จํานวน  1  ฉบับ  
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้มาจากการแจ้งย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชื่อยินยอมให้ย้ายเข้า จํานวน  1 ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ 076-491352หรือ โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th.  ถ้าการ
ให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลง 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การแจ้งย้ายออก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร 
โทรศัพท์ : 0-7649-1352  
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง  
           เมื่อผู้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านย้ายออกจากบ้านที่ตนมีชื่ออยู่ ไม่ว่าจะไปประกอบอาชีพหรือย้ายภูมิลําเนาไป
อยู่ที่อ่ืน เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน จะต้องแจ้งย้ายออกต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ภายใน 15 วัน 
นับจากวันที่ย้ายออกจากบ้าน ณ สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่ผู้ย้ายที่มีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้าน  
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียน (1 นาที)   งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 
2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานผู้แจ้ง 
(1 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

3. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่ อยู่ (ท.ร.6สําหรับผู้ 
ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ท.ร.14  
หรือ ท.ร.7สําหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและรายการบุคคลใน 
ทะเบียนบ้าน ท.ร.13) (2 นาที)  

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

4. จําหน่ายรายการคนที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและ
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคําว่า  
“ย้าย” สีน้ําเงินไว้หน้ารายการบุคคลที่ย้ายออก (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

5. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และหลักฐานประกอบการ 
แจ้งคืนให้ผู้แจ้ง  
 

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 5 นาที/ราย 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้าน)  
2. บัตรประจําตัวผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
3. บัตรประจําตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี)  
4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก                           จํานวน   1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลง 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
โทรศัพท์ : 0-7649-1352 
โทรสาร : 0-7649-1208  

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
               ด้วยเทศบาลตําบลคุระบุรี  ได้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการขอรับใบอนุญาตการออกใบ
แทนใบอนุญาต การขอต่ออายุใบอนุญาต การขอใบแทนใบอนุญาต และการออกใบแทนใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จําหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหารในอาคาร หรือพ้ืนที่ใด ซึ่งมีพ้ืนที่เกินสองร้อยตารางเมตรและมิใช่เป็นการ
ขายของในตลาด แบบหนังสือกิจการจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือในพ้ืนที่
ใด ซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาดแบบหนังสือรับการแจ้งอัตรา
ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต และหนังสือรับรองการแจ้ง ตลอดจนหลักเกณฑ์ต่างๆเพ่ือประโยชน์ในการ
ควบคุมดูแลสถานที่ จําหน่ายอาหาร และสถานที่ สะสมอาหาร ซึ่งดําเนินการดังกล่าว มาตรา 60 แห่ง
พระราชบัญญัติเทศบาล พุทธศักราช 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2510 ประกอบกับ มาตรา 40 มาตรา 48 มาตรา 54 มาตรา 55มาตรา 58และมาตรา 63  แห่ง
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 บัญญัติให้ตราเป็นข้อกําหนดของท้องถิ่น  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ประกอบกิจการยื่นคําร้อง พร้อมเอกสาร 
ประกอบ (10 นาที)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (15 นาที)   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสุขลักษณะ/ข้อกฎหมาย  
(2 วัน)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต  
(30 นาที)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

5.  ผู้ประกอบการชําระค่าธรรมเนียมและ  
รับใบอนุญาต ( 5 นาที)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 7  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านสถานที่ขอต่อใบอนุญาต หรือขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง จํานวน 1 ฉบับ  
หากเป็นนิติบุคคลให้ สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลมาประกอบด้วย  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ข้าราชการ/รัฐวิสาหกิจ/ของผู้ต่อขอใบอนุญาต จํานวน 1 ฉบับ  
หรือผู้ขอต่ออายุ หนังสือรับรองการแจ้ง  
3. ใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งเดิม  จํานวน  1 ฉบับ  
4. หลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้โดยถูกต้องตามกฎหมาย จํานวน  1 ฉบับ  
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
5. กรณีเจ้าของไม่สามารถยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาต หรือขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง จํานวน  1 ฉบับ  
ด้วยตนเองได้ ให้ผู้มอบอํานาจทําหนังสือมอบอํานาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อม  
บัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจ และผู้รับมอบอํานาจมาแสดง  
6. ใบรับรองแพทย์ ของผู้รับขอใบอนุญาต  จํานวน  1 ฉบับ 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม เก็บ ขน มูลฝอย  จํานวน   1 ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 
1. พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน 10 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ 500 บาทต่อปี  
2. พ้ืนที่ประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 25 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ 300 บาทต่อปี  
3. พ้ืนที่ประกอบการเกิน 25 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 50 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ 500 บาทต่อปี  
4. พ้ืนที่ประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ 800 บาทต่อปี  
5. พ้ืนที่ประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ 1,000 บาทต่อปี 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี 
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลง 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
(ภาคผนวก) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

23 
คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตประกอบกิจการตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
โทรศัพท์ : 0-7649-1352 
โทรสาร : 0-7649-1208 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
              ด้วยเทศบาลตําบลคุระบุรี  ได้กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข ในการขอรับใบอนุญาต 
ประกอบกิจการตลาด โดยอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 60 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496และ
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2510 ประกอบกับมาตรา 34มาตรา 35 มาตรา 
37 มาตรา 54 มาตรา 55 มาตรา 58 มาตรา 63 และมาตรา 65 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 ประกอบกับกฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2536) และกฎกระทรวงฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติการสาธารสุข พ.ศ. 2535 โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  
          1. ตลาดประเภทที่ 1 ได้แก่ตลาดที่มี โครงสร้างอาคารและดําเนินกิจการเป็นการประจําหรืออย่างน้อย
สัปดาห์ละ 1 ครั้ง  
          2. ตลาดประเภทที่ 2 ได้แก่ ตลาดที่ไม่มีโครงสร้างอาคารและดําเนินกิจการเป็นการประจําหรืออย่าง
น้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง  
          3. ตลาดประเภทที่ 3 ได้แก่ ตลาดที่ไม่มีโครงสร้างอาคารและดําเนินการชั่วคราวหรือเป็นครั้งคราวหรือ
ตามวันที่กําหนด 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้ประกอบกิจการยื่นคําร้อง พร้อมเอกสาร 
ประกอบ (10 นาที)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (15 นาที) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสุขลักษณะ/ข้อกฎหมาย  
(2 วัน)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต  
(30 นาที)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

5.  เจ้าหน้าที่ ทําหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ เพ่ือ 
ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต (2 วัน)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

6.  ผู้ประกอบการชําระค่าธรรมเนียมและรับ 
ใบอนุญาต (5 นาที)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 7  วัน 
 



 

24 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของกิจการ  จํานวน1ฉบับ  
2. สําเนาการจดทะเบียนห้าง บริษัท  จํานวน  1  ฉบับ  
3. หลักฐานแสดงว่าสถานที่นั้นใช้ประกอบการได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร จํานวน1ฉบับ  
4. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง  จํานวน1ฉบับ 
เอกสารเพ่ิมเติมกรณีมอบอํานาจ 
    1. หนังสือมอบอํานาจ   จํานวน  1 ฉบับ  
    2. สําเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจําตัวประชาชนผู้รับมอบ  จํานวน  1  ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้จัดตั้งตลาดประเภทที่ 1  ฉบับละ  2,000 บาท  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ 0-7649-1352 โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th.ถ้าการ
ให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลง 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
(ภาคผนวก) 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
โทรศัพท์ : 0-7649-1352 
โทรสาร : 0-7649-1208 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
            ด้วยเทศบาลตําบลคุระบุรี  ได้กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข ในการขอรับใบอนุญาต การออก
ใบอนุญาต การขอต่ออายุใบอนุญาต การขอใบแทนใบอนุญาต และการออกใบแทนใบอนุญาต ของผู้ประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตลอดจนการประกอบกิจการที่ เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ประเภทการแต่งผม 
เพ่ือประโยชน์ในการกํากับดูแล และการประกอบกิจการต่างๆ เช่น ระบบการป้องกันอุบัติภัย ระบบการกําจัด
มลพิษหรือละอองสารพิษ ระบบการป้องกันการปนเปื้อนในผลิตภัณฑ์อาหารและอ่ืนๆ เพ่ือไม่ ให้เป็นอันตรายต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน ชุมชนข้างเคียง และประชาชนทั่วไปซึ่งการดําเนินการดังกล่าว มาตรา 60 แห่งพระราชบัญญัติ
เทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2510 
ประกอบกับมาตรา 32 มาตรา 54 มาตรา 55 มาตรา58 และมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2536ออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้ประกอบกิจการยื่นคําร้อง พร้อมเอกสาร 
ประกอบ (10 นาที)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (15 นาที) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสุขลักษณะ/ข้อกฎหมาย  
(2 วัน)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต  
(30 นาที)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

5.  เจ้าหน้าที่ทําหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ เพ่ือ 
ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต (2 วัน)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

6.  ผู้ประกอบการชําระค่าธรรมเนียมและรับ 
ใบอนุญาต (5 นาที)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 7  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของกิจการ จํานวน  1 ฉบับ  
2. สําเนาการจดทะเบียนห้าง บริษัท  จํานวน   1 ฉบับ  
3. หลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้โดยถูกต้องตามกฎหมายจํานวน   1 ฉบับ  
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
4. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง  จํานวน  1 ฉบับ  
5. แผนผังระบบบําบัดน้ําเสีย (กรณีโรงงาน,คอกสุกร ฯลฯ) จํานวน  1 ฉบับ 
เอกสารเพิ่มเติมกรณีมอบอํานาจ 
1. หนังสือมอบอํานาจจํานวน   1 ฉบับ  
2. สําเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจําตัวประชาชนผู้รับมอบ  จํานวน   1   ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 
(ตามรายละเอียดแนบท้าย) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



27 
คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาต /ต่อใบอนุญาต การรับทําการเก็บ ขนสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
โทรศัพท์ : 0-7649-1352 
โทรสาร : 0-7649-1208 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
               ด้วยเทศบาลตําบลคุระบุรี ได้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
เพ่ือให้ถูกสุขลักษณะในการจัดเก็บ ตลอดจนการดําเนินการจัดเก็บและการกําจัดที่ถูกต้อง การกําหนดอัตรา 
ค่าธรรมเนียม การจัดเก็บสิ่งปฏิกูล มูลฝอย ต่างๆ ในส่วนราชการส่วนท้องถิ่นดําเนินการจัดเก็บและกําจัดเอง 
รวมถึงการให้เอกชนเข้าดําเนินการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย ในเขตเทศบาลตําบลคุระบุรี  ซึ่งการ
ดําเนินการดังกล่าว อาศัยอํานาจตาม มาตรา 18 มาตรา 19 มาตรา 20 และมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2536 ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 ประกอบกับมาตรา 60 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และแก้ไขเพ่ิมเติม
โดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2510 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้ประกอบกิจการยื่นคําร้อง พร้อมเอกสาร 
ประกอบ (10 นาที)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (15 นาที) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสุขลักษณะ/ข้อกฎหมาย  
(2 วัน)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต  
(30 นาที)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

5.  เจ้าหน้าที่ทําหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ เพ่ือ 
ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต (2 วัน)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

6.  ผู้ประกอบการชําระค่าธรรมเนียมและรับ 
ใบอนุญาต (5 นาที)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 7  วัน 
 

 

 

 



28 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของกิจการ จํานวน1ฉบับ  
2. สําเนาการจดทะเบียนห้าง บริษัท  จํานวน1  ฉบับ  
3. หลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้โดยถูกต้องตามกฎหมาย จํานวน1ฉบับ  
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
4. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง  จํานวน 1  ฉบับ  
เอกสารเพิ่มเติมกรณีมอบอํานาจ 
1. หนังสือมอบอํานาจจํานวน 1  ฉบับ  
2. สําเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจําตัวประชาชนผู้รับมอบ  จํานวน  1   ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  
    1. ค่าบริการจัดเก็บขยะมูลฝอยประจําเดือนที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม่เกิน 500 ลิตร  
        - วันหนึ่งไม่เกิน 20 ลติร เดือนละ 30 บาท  
        - วันหนึ่งเกิน 20 ลิตร ค่าเก็บและขนทุกๆ 20 ลิตร หรือเศษของแต่ละ 20 ลิตร เดือนละ 30 บาท  
    2. อัตราค่าเก็บและขนสิ่งปฏิกูล  
        - ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตในการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 4,000 บาท/ปี  
    3. อัตราค่าดูดสิ่งปฏิกูลคิดอัตราค่าธรรมเนียม 
                   ในเขตเทศบาลครั้งละ   450.- บาท                     
                   นอกเขตเทศบาลครั้งละ   550- บาท 
หมายเหตุ  
    1. ผู้ประกอบการต้องยื่นคําขอใบอนุญาตก่อนดําเนินกิจการหรือก่อนหมดอายุ 15 วนั  
    2. ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี   
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



29 
คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การแจ้งถนน ฝาท่อระบายน้ํา ไฟฟ้าส่องสว่าง 
สาธารณะชํารุด เสียงตามสาย  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองช่าง 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ : 0-7649-1352 
โทรสาร : 0-7649-1208 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
         เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาในด้านถนนหนทาง ฝาท่อระบายน้ํา ไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะที่เกิดการชํารุด
เสียหาย เทศบาลตําบลคุระบุรี  จึงแจ้งให้ประชาชนในเขตพ้ืนที่ที่ได้รับความเดือนร้อนเขียนคําร้องแจ้งเหตุ 
ปัญหาความเดือดร้อนพร้อมแจ้งบริเวณสถานที่ เพ่ือเจ้าหน้าที่กองช่างจะได้ดําเนินการเข้าตรวจสอบ 
พ้ืนที่และแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานเขียนคําร้องแจ้งปัญหาความ  
เดือดร้อน (5 นาที)  

กองช่าง 

2. เจ้าหน้าที่สอบถาม ตรวจสอบความถูกต้อง  
(3 นาที)  

กองช่าง 

3. รายงานผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น (1 วัน)   กองช่าง 
4. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบพื้นที่ที่ได้รับแจ้ง (1 วัน)   กองช่าง 
5. ดําเนินการซ่อมแซมสภาพความเป็นเงิน (10 วัน)   กองช่าง 
ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน13 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
-สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน- 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี   
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
 

 

 

 



30 
คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การขอรับบริการพ่นหมอกควันและกําจัดยุงลาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : 0-7649-1352 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง  
         เทศบาลตําบลคุระบุรี  ออกให้บริการหมอกควัน และจํากัดยุงลาย ตามแผนพัฒนาสามปีในเขตเทศบาล
ตําบลคุระบุรี  และในเขตพ้ืนที่ที่มีการเกิดโรคระบาดของไข้เลือดออก ตามใบคําร้อง/แจ้งทางโทรศัพท์ ขอความ
อนุเคราะห์ให้ไปพ่นหมอกควัน ในเขตพ้ืนที่ที่มีประชาชนเป็นโรคไข้เลือดออก 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาชน/โรงพยาบาลยื่นคําร้องเสนอเจ้าหน้าที่  
ท้องถิ่น (1 วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2. เจ้าหน้าที่ออกบริการพ่นหมอกควันและกําจัดยุงลาย  
(1 วัน)  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  13  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
-สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน- 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลง 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
(ภาคผนวก) 
 

 

 

 

 

 
 



31 
คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมหรือระงับเหตุรําคาญทั่วไป  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : 0-7649-1352 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
             ตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข พุทธศักราช 2484 ได้กําหนดลักษณะ ต่างๆ ที่ถือว่าเป็นเหตุรําคาญ
แต่ มีเงื่อนไขว่าจะต้องมีผู้ร้องเรียนก่อน จึงจะดําเนินการตามกฎหมายได้ ซึ่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 ที่ปรับปรุงใหม่ จึงได้บัญญัติเพ่ิมเติมใน มาตรา 25ว่า “ในกรณีที่มีเหตุอันเกิดความเดือดร้อนแก่ผู้อาศัยใน
บริเวณใกล้เคียง หรือผู้ที่ต้องประสบกับเหตุนั้นๆ ให้ถือว่าเป็นเหตุรําคาญ”แม้จะเป็นเหตุที่ยังไม่ก่อความ
เดือดร้อนเพียงแต่อาจก่อให้เกิดและยังไม่มีการร้องเรียนของผู้อาศัยในบริเวณใกล้เคียงก็ตาม เมื่อเจ้าหน้าที่ไป
ประสบเหตุซึ่งกําหนดไว้ในมาตรา 25 ก็สามารถดําเนินการตามกฎหมายได้  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน (15 นาที)   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
2. ตรวจสอบข้อเท็จจริง (ภายใน 3 วันทําการ) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
3. แนะนําแก้ไข/ติดตามแก้ไข (ขึ้นอยู่กับเหตุร้องเรียน)  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
4. มาตราการบังคับทางปกครอง   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
5. สรุปรายงานฐานข้อมูล   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ระยะเวลา  
หมายเหตุ 1. ถ้าเป็นเหตุรําคาญที่ผู้ถูกร้องเรียนยินยอมแก้ไขระยะเวลาการทํางาน  30 วัน  
                2. ถ้าเหตุรําคาญที่ต้องออกคําสั่งทางการปกครองระยะเวลามากกว่า  1 ปี 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ใบร้องเรียน  จํานวน1ฉบับ   
2. เอกสารประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) จํานวน  1  ฉบับ  - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
3. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง  จํานวน 1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี     
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   บริการจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   สํานักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานนิติการ 
สํานักปลัดเทศบาลตําบลคุระบุรี    
โทรศัพท์ : 0-7649-1352 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง  
ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคล ธรรมดา คนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติ

บุคคล รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบ
กิจการค้าอันเป็นพาณิชยกิจตามท่ีกระทรวงพาณิชย์กําหนดกําหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการค้าหรือวันที่มี
การเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนหรือวันเลิกประกอบกิจการค้ากิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียน
พาณิชย์ 
 ๑. การทําโรงสีข้าวและการทําโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
 ๒. การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียว หรือหลายอย่างคิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดขายได้เป็นเงิน
ตั้งแต่ ๒๐ บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ ๕๐๐ บาท ขึ้นไป 
 ๓. การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่าง ซึ่งทําการเกี่ยวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลาย
อย่างก็ตามและสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้น ในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ ๒๐ บาทข้ึนไป 
 ๔. การประกอบหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรม ไม่ว่าอย่างใดอย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตามและขายสินค้า
ที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ ๒๐ บาท ขึ้นไปหรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวม
ทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ ๕๐๐ บาท ขึ้นไป 
 ๕. การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจําทางการขนส่งโดยรถไฟ การขนส่ง
โดยรถรางการขนส่งโดยรถยนต์ประจําทางการขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับ
แลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การทําโรงรับจํานํา
และการทําโรงแรม 
 ๖. การขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
 ๗. การขายอัญมณีหรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
 ๘. การซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธี การใช้สื่ออิเล็กทรอนิคส์ ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
 ๙. การบริการอินเทอร์เน็ต 
 ๑๐. การให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์ แม่ข่าย 
 ๑๑. การบริการเป็นตลาดกลางในการซื้อ ขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีใช้สื่ออิเล็กทรอนิคส์ ผ่านระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
 ๑๒. การผลิต รับจ้างผลิต แผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ ดิจิตอล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง  
๑๓. การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเตอร์เน็ต 

 ๑๔. การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลง โดยคาราโอเกะ 
 ๑๕. การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
 ๑๖. การให้บริการตู้เพลง 
 ๑๗. โรงงานแปรสภาพ แกะสลักและการ ทําหัตถกรรมจากงาช้างในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการค้าเป็นห้าง
หุ้นส่วนสามัญ นิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจํากัดบริษัทจํากัด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หรือบริษัท
มหาชนจํากัดตามกฎหมายว่าด้วย บริษัทมหาชนจํากัดประกอบกิจการค้าตาม (๑)-(๕) จะได้รับการยกเว้น ไม่ต้อง
จดทะเบียนพาณิชย์แต่หากประกอบกิจการค้าตาม (๖)-(๑๓) ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ด้วย 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

-  ยื่นแบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.)  
พร้อมแนบเอกสาร 
-  นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบเอกสาร 
-  รับชําระเงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ 
-  ออกใบทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่/เปลี่ยนแปลง)  

งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา  
ภายใน  15  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ ( ตั้งใหม่ ) 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  1  ฉบับ 
- หนังสือมอบอํานาจ ( ถ้ามี )     จํานวน  1  ฉบับ 
- แผนผังสถานที่ตั้ง      จํานวน   1 ฉบับ 
- รูปถ่ายสถานประกอบพาณิชยกิจ     จํานวน   1 ฉบับ  
กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้   หนังสือให้ความยินยอม สําเนา 

ทะเบียนบ้าน หรือสัญญาเช่า  
กรณีจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงฯ 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  1  ฉบับ 
- หนังสือมอบอํานาจ ( ถ้ามี )     จํานวน  1  ฉบับ 
- ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)    จํานวน  1  ฉบับ 
- สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อตัวและชื่อสกุล (ถ้ามี) จํานวน  1  ฉบับ 
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กรณีจดทะเบียนเลิก 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  1  ฉบับ 
- หนังสือมอบอํานาจ ( ถ้ามี )     จํานวน  1  ฉบับ 
- ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)    จํานวน  1  ฉบับ 

- สําเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบการ(กรณีถึงแก่กรรม) จํานวน  1  ฉบับ 
กรณีขอใบแทน/คัดสําเนาเอกสาร 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  1  ฉบับ 
- เอกสารหรือหลักฐานแสดงการสูญหายของทะเบียนฯ(กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) จํานวน  1  ฉบับ 
กรณีตรวจเอกสาร 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
1. จดทะเบียนตั้งใหม ่   จํานวน  50 บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  จํานวน  20 บาท 
3. จดทะเบียนยกเลิกประกอบพาณิชยกิจ  จํานวน 20 บาท 
4. ขอตรวจค้นเอกสาร   จํานวน  20 บาท 
5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์    จํานวน  30 บาท 
6. ขอคัดสําเนาเอกสาร      จํานวน  30 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี   
โทรศัพท์ 0-7649-1352   หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตใช้น้ําประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองกิจการประปา 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองกิจการประปา 
เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ : 0-7649-1352  

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง  
1. ต้องอยู่ในเขตพ้ืนที่เทศบาลตําบลคุระบุรี  (ผู้ขอรับบริการต้องมีอาคารบ้านเรือนอยู่ในเขตเทศบาลตําบล 

คุระบุรี )    
      2. ยื่นหลักฐานเอกสารด้วยตนเองท่ีกองกิจการประปา 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นด้วยตนเองท่ีกองกิจการประปา  (5 นาที) 
2. กรอกแบบคําขออนุญาตใช้น้ําประปาและสัญญา
การใช้น้ํา (5 นาที) 
3. ยื่นหลักฐานเอกสารพร้อมชําระค่าธรรมเนียม                
(3 นาที) 
4. รอรับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหน้าที่ (2 นาที) 

กองกิจการประปา 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 20 นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน             จํานวน  1  ฉบับ  
2. สําเนาทะเบียนบ้าน                          จํานวน  1  ฉบับ  
 

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามเทศบัญญัติ เรื่องการควบคุมการใช้น้ําประปา พ.ศ. 2555  
- ค่ามาตรวัดน้ําขนาด ½      500  บาท       -  เงินประกันการใช้น้ําประปา             200  บาท 
- ค่าแรงติดตั้ง                   250  บาท             - ค่าสํารวจ                                   100  บาท  
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี   
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th.. 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
(ภาคผนวก) 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ    การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัดเทศบาล  
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบลคุระบุรี   
โทรศัพท์ : 0-7649-1352  

ตลอด  24  ชั่วโมง 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
 

               สาธารณภัย” หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ 
โรคระบาดสัตว์น้ํา การระบาดของศัตรูพ้ืน ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบต่อสาธารณชน ไม่ว่าเกิดจาก
ธรรมชาติ มีผู้ทําให้เกิดข้ึน อุบัติเหตุ หรือเหตุอื่นใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต ร่างกายของประชาชน หรือความ
เสียหายแก่ ทรัพย์สินของประชาชน หรือของรัฐ และให้ หมายความรวมถึงภัยทางอากาศ และการก่อวินาศกรรม  
โดยอาศัยรายละเอียดใน มาตรา 50 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 13 พ.ศ. 
2552 (4) (5) ประกอบกับรายละเอียดใน มาตรา 16 (29) แห่งพระราชบัญญัติการกําหนดแผน และขั้นตอน
การกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย  
- เมื่อเกิดเหตุ สาธารณภัย โทรแจ้งเหตุได้ทาง 
โทรศัพท์หมายเลข 0-7649-1352 
(ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับแจ้ง)  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัดเทศบาล 

2. หลังจากเกิดเหตุสาธารณภัย สามารถขอรับความ 
ช่วยเหลือได้ที่ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
เทศบาลตําบลคุระบุรี  ดังนี้  
2.1 ประชาชน/ผู้ประสบภัย ยื่นคําร้องทั่วไป 
พร้อมหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสาร/ 
สถานที่ประสบภัย (ภายใน 1 วัน)  
2.2ดําเนินการช่วยเหลือตามระเบียบของทาง 
ราชการ (ภายใน 6 วันทําการ)  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา  
ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย (ปฏิบัติทันที ) ภายหลังจากเกิดเหตุสาธารณภัย (7 วันทําการ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประสบภัย  จํานวน1 ฉบับ  
2. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประสบภัย จํานวน1 ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ 076-491352  หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th.. 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การสนับสนุนน้ําเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการแก้ไข
ปัญหาภัยแล้ง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัดเทศบาล  
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ : 076-491352 

ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 –  
16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
               ภัยแล้งเป็นภัยธรรมชาติอย่างหนึ่งที่เมื่อเกิดข้ึนแล้ว จะนําความเสียหายทางเศรษฐกิจและ 
สังคมมาสู่ประเทศชาติและประชาชนเป็นอย่างมาก ทั้งทางด้านการขาดแคลนน้ําเพ่ือการอุปโภคบริโภค และด้าน
การเกษตรที่ต้องพ่ึงพาธรรมชาติกรณีเกิดภัยแล้งก็คงจะเกิดกับประปาเทศบาล  ซึ่งเป็นประปาระบบน้ําจากคลอง
ธรรมชาติ และ (น้ําบาดาล)    สําหรับภัยแล้งในประเทศไทยส่วนใหญ่เกิดจากฝนแล้ง และทิ้งช่วง ซึ่งฝนแล้ งเป็น
ภาวะปริมาณฝนตกน้อยกว่าปกติหรือฝนไม่ตกต้องตามฤดูกาล โดยแต่ละปีจะเกิดขึ้นเป็นประจําทุกปี และมี
แนวโน้มที่จะทวีความรุนแรงขึ้นเป็นลําดับ ส่วนภัยแล้งอีกช่วงหนึ่งมักเกิดขึ้นในช่วงกลางฤดูฝน คือ ประมาณปลาย
เดือนมิถุนายนถึงกรกฎาคม จะมีฝนทิ้งช่วงซึ่งอาจเกิดข้ึนเฉพาะท้องถิ่นหรือบางบริเวณ แต่บางครั้งก็อาจครอบคลุม
พ้ืนที่กว้างเกือบทั่วประเทศไทย  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาชนยื่นคําร้องพร้อมแนบสําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชนได้ที่สํานักปลัดเทศบาล (5 นาที )  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัดเทศบาล 

2. นําเสนอผู้บริหารเพื่อขอการอนุมัติ (30 นาที ) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยสํานักปลัดเทศบาล 
3. การบริการตามข้ันตอนนี้ 
- กรณีรถยนต์บรรทุกน้ําติดภารกิจอ่ืน (2 วัน)  
- กรณีรถยนต์บรรทุกน้ําไม่ติดภารกิจอ่ืน (1 วัน) 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยสํานักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น กรณีรถยนต์บรรทุกน้ําติดภารกิจอ่ืน 2 วัน กรณีรถยนต์บรรทุกน้ําไม่ติดภารกิจอ่ืน 1 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. คําร้องขอรับบริการน้ําสําหรับอุปโภคบริโภค      จํานวน1  ฉบับ 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย จํานวน1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
 

http://www.kuraburi.go.th/


คู่มือสําหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การรับขึ้นทะเบียนขอรับเบี้ยความพิการ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานพัฒนาชุมชนสํานักปลัดเทศบาล  
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชนสํานักปลัดเทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ :076-491352   

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 ได้ประกาศใช้เมื่อวันที่ 9 มีนาคม พ.ศ. 2553 หมวด 1กําหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะ
ได้รับเงินเบี้ยความพิการ ข้อ 6 คนพิการซึ่งจะมีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้  
(1) มีสัญชาติไทย  
(2) มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
(3) มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
(4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้มาติดต่อแจ้งความจํานง ณ งานสวัสดิการสังคม  
และแบบฟอร์มยื่นคําขอขึ้นทะเบียนฯ (ระหว่างวันที่  
1 - 30 พฤศจิกายน ของทุกปี)   

งานสวัสดิการสังคม 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร (5 นาที)  
2.1 กรณีเอกสารสมบูรณ์ครบถ้วน  
เจ้าหน้าที่ออกใบรับรองการข้ึนทะเบียนให้ผู้มาติดต่อ  
2.2 กรณีเอกสารไม่สมบูรณ์ครบถ้วน  
เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมดคืนและแจ้งให้ผู้มาติดต่อเตรียม
เอกสารที่ขาดมายื่นภายในวันที่ 30พฤศจิกายน ของทุกปี  

งานสวัสดิการสังคม 
 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยความ  
พิการ (ภายในวันที่ 15 มกราคม ของทุกปี)  
3.1 กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน  
- เจ้าหน้าที่ จัดทําทะเบียนรายชื่อ บันทึก  
ข้อมูลออนไลน์และจัดทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
ประชาสัมพันธ์ตามศาลาเอนกประสงค์หมู่บ้านภายใน 
วันที่ 15 มกราคม ของทุกปี 
3.2 กรณีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน  
- เจ้าหน้าที่ทําหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้ 
ผู้มาติดต่อภายในวันที่ 12 มกราคม ของทุกปี  
 
 

งานสวัสดิการสังคม 
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ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาในการยื่นเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 5 นาที (ระหว่างวันที่ 1-30 พฤศจิกายนของทุกปี)  
ใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทําทะเบียน บันทึกข้อมูลออนไลน์ และทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ  
ภายในวันที่ 15 มกราคม ของทุกปี 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบฟอร์มคําขอขึ้นทะเบียน  จํานวน1ฉบับ  
2. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมสําเนาจํานวน1ฉบับ  
3. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนาจํานวน1ฉบับ  
4. ในกรณี ผู้พิการ สมุดหรือบัตรประจําตัวผู้พิการ พร้อมสําเนาจํานวน1ฉบับ  
5. ในกรณีมีความประสงค์จะโอนเข้าบัญชีตนเองสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์จํานวน1ฉบับ 
หรือฝากเผื่อเรียก (ทุกธนาคาร) ในนามผู้พิการพร้อมสําเนา 
6. ในกรณีมีความประสงค์จะมอบอํานาจให้บุคคลอื่นรับแทน  
- หนังสือมอบอํานาจจํานวน1ฉบับ  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับอํานาจจํานวน1ฉบับ  
- สําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอํานาจจํานวน1ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี   
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  
(ภาคผนวก) 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การรับขึ้นทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัดเทศบาล  
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัดเทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ : 0-7649-1352   
โทรสาร: 0-7649-1208 

ระหว่างวันที่ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 –  
16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
ด้วยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 ได้ประกาศใช้เมื่อวันที่ 14 ตุลาคม พ.ศ. 2552 หมวด 1กําหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพ 
ข้อ 6 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้  
1. มีสัญชาติไทย  
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดีการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ 
ประจํา หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้ 
พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้มาติดต่อแจ้งความจํานง ณ งานสวัสดิการสังคม  
และแบบฟอร์มยื่นคําขอขึ้นทะเบียนฯ (ระหว่างวันที่  
1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัดเทศบาล 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร  
(5 นาที)  
2.1 กรณีเอกสารสมบูรณ์ครบถ้วน  
- เจ้าหน้าที่ออกใบรับรองการขึ้นทะเบียนให้  
ผู้มาติดต่อ  
2.2 กรณีเอกสารไม่สมบูรณ์ครบถ้วน  
- เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมดคืนและแจ้งให้ผู้มา 
ติดต่อ เตรียมเอกสารที่ขาดมายื่นภายในวันที่ 30  
พฤศจิกายน ของทุกปี 

งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัดเทศบาล 
 



ขั้นตอน(ต่อ) หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
(ภายในวันที่ 15 มกราคม ของทุกปี)  
3.1 กรณีมีคุณสมบัติครบถ้วน  
- เจ้าหน้าที่จัดทําทะเบียนรายชื่อ  
บันทึกข้อมูลออนไลน์และจัดทํา 
ประกาศรายชื่อผู้สิทธิประชาสัมพันธ์  
บอร์ดประชาสัมพันธ์ทุกชุมชน  
ภายในวันที่ 15 มกราคม ของทุกปี  
3.2 กรณีมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน  
- เจ้าหน้าที่ทําหนังสือแจ้งผลการ  
ตรวจสอบให้ผู้มาติดต่อภายในวันที่ 15 มกราคมของทุกปี 

 
 
 

งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัดเทศบาล 
 

ระยะเวลา  
ใช้ระยะเวลาในการยื่นเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 5 นาที (ระหว่างวันที่ 1-30 พฤศจิกายนของทุกปี)  
ใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทําทะเบียน บันทึกข้อมูลออนไลน์ และทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ  
ภายในวันที่ 15 มกราคม ของทุกปี 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบฟอร์มคําขอขึ้นทะเบียน  จํานวน1ฉบับ  
2. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมสําเนาจํานวน1ฉบับ  
3. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนาจํานวน1ฉบับ 
4. ในกรณีมีความประสงค์จะโอนเข้าบัญชีตนเอง  
สมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์หรือฝากเผื่อเรียก  
(ทุกธนาคาร)ในนามผู้สูงอายุพร้อมสําเนา 
5. ในกรณีมีความประสงค์จะมอบอํานาจให้บุคคลอื่นรับแทน  
- หนังสือมอบอํานาจจํานวน1 ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจจํานวน1 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอํานาจจํานวน1 ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี    
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  
(ภาคผนวก)หมายถึง แบบฟอร์มคําขอขึ้นทะเบียน มีการปรับเปลี่ยนเป็นประจําทุกปี ตามรูปแบบของกรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่น สามารถขอรับแบบฟอร์มได้ที่งานสวัสดิการสังคม สํานักปลัดเทศบาล 
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  คู่มือสําหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สํานักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ : 0-7649-1352  
โทรสาร : 0-7649-1352 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
          ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ได้ประกาศใช้เมื่อวันที่ 30 กันยายน 
2540 โดยมีเหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติ ฉบับนี้ คือ ในระบอบประชาธิปไตย การให้ประชาชนมีโอกาส
กว้างขวาง ในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินการต่างๆ ของรัฐเป็นสิ่งจําเป็น เพ่ือที่ประชาชนจะสามารถ
แสดงความคิดเห็น และใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง อันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาล
โดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรกําหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่
ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัด และจํากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อ
ประโยชน์ที่สําคัญของเอกชน ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึง
สิทธิหน้าที่ของตนเองอย่างเต็มที่ เพ่ือที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของตนได้อีกประการหนึ่งด้วย ประกอบกับสมควร
คุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมกัน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้มาติดต่อแจ้งความจํานง ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  
และกรอกแบบคําขอข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าที่พิจารณา 
เหตุผลความจําเป็นตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทาง 
ราชการ พ.ศ. 2540 (1 นาที)  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลคุระบุรี 
 

2. กรณีเปิดเผยได้  
2.1 เจ้าหน้าที่ แจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบว่าจะ 
ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดระยะเวลา 
เท่าใด (1 นาที)  
2.2 เจ้าหน้าที่ ดําเนินการตามข้ันตอนจนได้รับ 
อนุญาตจากผู้มีอํานาจ (5 นาที)  
2.3 ถ่ายสําเนา/รับรองสําเนา (ถ้ามี) (3 นาที)  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลคุระบุรี  

3. กรณีเปิดเผยไม่ได้  
เจ้าหน้าที่ดําเนินการตามขั้นตอนจนได้รับอนุญาต 
จากผู้มีอํานาจ (3 นาที) 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลคุระบุรี 
 

4. เจ้าหน้าที่บันทึกผลการดําเนินการในสมุดบันทึก 
ประจําวัน และเก็บแบบคําขอข้อมูลข่าวสารไว้เป็น 
ข้อมูล (1 นาที)    
 
 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลคุระบุรี  
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ระยะเวลาการเข้าร่วมรับฟัง  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น กรณีเปิดเผยไม่เกิน 11 นาที กรณีเปิดเผยไม่ได้ 5 นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบคําขอข้อมูลข่าวสาร  จํานวน1ฉบับ  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน1ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
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45 
คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การรับเรื่องราวร้องทุกข์ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบล 
คุระบุรี  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบลคุระบุรี   
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- ร้องเรียนร้องทุกข์ด้วยตนเอง ณ ศูนย์ดํารงธรรม  
เทศบาลตําบลคุระบุรี   
- ร้องเรียนร้องทุกข์ทางโทรศัพท์หมายเลข  
0-7649-1352โทรสาร : 0-7649-1208  
- ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ทางไปรษณีย์ ถึง 
สํานักงานเทศบาลตําบลคุระบุรี  999ถนนเพชรเกษม 
หมู่ที่ 3 ตําบลแม่นางขาว อําเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา 
82150  
- ร้องเรียนร้องทุกข์ทางเว็บไซต์เทศบาลตําบลคุระบุรี  
http://www.kuraburi.go.th. 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30น. 
 
 
 
 
 
(*ช่องทางเว็บไซต์เปิดให้บริการทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง)  
แต่เจ้าหน้าที่ดําเนินการเรื่องร้องทุกข์เฉพาะวันและ 
เวลาราชการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง 
         ด้วยคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้มีประกาศ ฉบับที่ 96/2557 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2557 ให้
จังหวัดจัดตั้งศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด เพ่ือทําหน้าที่ในการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้
คําปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขต
พ้ืนทีทุ่กแห่ง จัดตั้งศูนย์ดํารงธรรมองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ณ ที่ ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือที่จะได้มี
ศูนย์ดํารงธรรมที่มีเครือข่ายครอบคลุมพ้ืนที่ทั้งจังหวัด  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้าหน้าที่ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบคุระบุรี   
รับเรื่องร้องเรียนจากช่องทางการให้บริการ แล้วเสนอ 
ประธานฯ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบคุระบุรี  (ทันที)  

ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบคุระบุรี   

2. ประธานฯ ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบคุระบุรี   
พิจารณาสั่งการแล้วแจ้งไปยังหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
ดําเนินการ (ทันที)  

ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบคุระบุรี   

3. หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องดําเนินการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง พร้อมทั้งแจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ร้อง 
ทราบ (ภายใน 15 วันทําการ)  

ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบคุระบุรี   

ระยะเวลาการเข้าร่วมรับฟัง  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ภายใน ๑๕ วันทําการ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบรับคําร้องทุกข์/ร้องเรียน ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบลคุระบุรี                   จาํนวน 1 ฉบับ  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  จํานวน 1 ฉบับ  
3. สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน 1 ฉบับ  
4. หลักฐานที่เกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข์นั้นๆ เช่น สําเนาโฉนดที่ดินฉบับเท่าตัวจริง เป็นต้น จํานวน 1 ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี   
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
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คู่มือสําหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ   การรับสมัครนักเรียนใหม่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองการศึกษา 
ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลคุระบุรี ณ วัด
สามัคคีธรรม (ป่าส้าน)  
โทรศัพท์ : 0-7649-1613 
 

รับสมัครตั้งแต่ 1 เมษายน – 10 พฤษภาคม ของทุกปี 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น  
( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด )  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําร้อง  
1.  รับสมัครนักเรียนระดับชั้นเตรียมอนุบาล ที่มีอายุตั้งแต่ 2 ปี – 3 ปี 11 เดือน  
2.  รับสมัครเด็กที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการ / เด็กนอกพ้ืนที่  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ปกครองนํานักเรียนมาสมัครด้วยตนเองได้ที่  
กองการศึกษา เทศบาลตําบลคุระบุรี  (10 นาที)  
กองการศึกษา  

กองการศึกษา 
 

2. รับและกรอกใบสมัครได้ที่ กองการศึกษา  
เทศบาลตําบลคุระบุรี  (10 นาที)  

กองการศึกษา 
 

3. ยื่นหลักฐาน/เอกสารในการสมัคร (5 นาที)   กองการศึกษา 
ระยะเวลาการเข้าร่วมรับฟัง  
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 20 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบสมัครซึ่งกรอกข้อความถูกต้องครบถ้วน  จํานวน1 ฉบับ  
2.  สําเนาสูติบัตรของนักเรียน  จํานวน1 ฉบับ  
3.  สําเนาทะเบียนบ้านนักเรียน บิดา มารดา / ผู้ปกครอง  จํานวน1ฉบับ  
4.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ บิดา มารดา / ผู้ปกครอง  จํานวน1ฉบับ  
5.  สําเนาสมุดการได้รับวัคซีนของโรงพยาบาล  จํานวน1ฉบับ  
6.  สําเนาหนังสือรับรองการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล (ถ้ามี)  จํานวน1ฉบับ  
7.  รูปถ่ายหน้าตรงของนักเรียนขนาด 1 นิ้ว  จํานวน2รูป  
ค่าธรรมเนียม 
ค่าสมัครฟรี (ค่าอุปกรณ์ของใช้ส่วนตัว / แจ้งให้ทราบในวันเปิดเรียน) 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตําบลคุระบุรี  
โทรศัพท์ 0-7649-1352หรือเว็บไซต์ http://www.kuraburi.go.th. 
 



 
 
 
 

 

 
ประกาศเทศบาลตําบลคุระบุรี  

เร่ือง  การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
------------------------------------------------------ 

  ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
ตามมาตรา 7 ได้กําหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน..” โดยมีเป้าเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ประชาชนลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลพินิจขอ ง
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการประชาชน 

 ดังนั้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและประชาชนได้เข้าใจและทราบแนวทางในการให้บริการประชาชน
เกี่ยวกับเรื่องดังกล่าว เทศบาลตําบลคุระบุรี  จึงได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชนเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติถึงประชาชนทั่วไปได้ใช้เป็นแนวทางในการดําเนินการต่อไป 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

     ประกาศ ณ วันที่   20  มิถุนายน  พ.ศ. 2558 
 
  
                                                                   สาโรจน์   จันทร์แก้ว 
 

 (นายสาโรจน์   จันทร์แก้ว) 
          นายกเทศมนตรีตําบลคุระบุรี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 

 


