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กองคลัง 

งานบริการด้านการช าระภาษี 

1.ภาษีบ ารุงท้องท่ี  (รายเดิม) 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1.ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา    จ านวน  1  ฉบับ 
 
ภาษีบ ารุงท้องท่ี (รายใหม่) 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1.ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ 
  2.ส าเนาโฉนดที่ดิน     จ านวน  1  ฉบับ 
  3.หลักฐานการท าประโยชน์ในที่ดิน (ถ้ามี)   จ านวน  1  ฉบับ 
  4.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน  1  ฉบับ 
  5.หนังสือสัญญาซื้อขาย     จ านวน  1  ฉบับ 
 
2.ภาษีโรงเรือน และท่ีดิน  (รายเดิม) 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1.สัญญาเช่า/ขายที่ดิน     จ านวน  1  ฉบับ 
  2.ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา    จ านวน  1  ฉบับ 
  3.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน  1  ฉบับ   
   
ภาษีโรงเรือน และท่ีดิน (รายใหม่) 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1.ส านาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ 
  2.สัญญาเช่า/ขายที่ดิน     จ านวน  1  ฉบับ 
  3.ส าเนาโฉนดที่ดิน     จ านวน  1  ฉบับ 
  4.ใบอนุญาตก่อสร้าง     จ านวน  1  ฉบับ 
  5.ทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี)     จ านวน  1  ฉบับ 
  6.ทะเบียนการค้า  (ถ้ามี)     จ านวน  1  ฉบับ 
  7.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน  1  ฉบับ 
3.ภาษีป้าย (รายเดิม) 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1.ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา    จ านวน  1  ฉบับ 
  2.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)    จ านวน  1  ฉบับ 
 
 



 

คู่มือประชาชนขององค์กรฯ  เทศบาลต าบลบัวบาน  / งานบริการและเผยแพร่วชิาการ / กองวชิาการและแผนงาน   

3 
 
ภาษีป้าย  (รายใหม่) 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1.ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ 
  2.สัญญาเช่า      จ านวน  1  ฉบับ 
  3.ใบอนุญาตติดตั้งป้าย (ถ้ามี)    จ านวน  1  ฉบับ 
  4. ใบทะเบียนพาณิชย์  (ถ้ามี)    จ านวน  1  ฉบับ 
  5.ทะเบียนการค้า (ถ้ามี)     จ านวน  1  ฉบับ 
  6.หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วน (ถ้ามี)    จ านวน  1  ฉบับ 
  7.หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี)    จ านวน  1  ฉบับ 

 
 

ส านักปลัด 
เทศบาลต าบลบัวบาน 

 
4.การยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (กิจการเจ้าของคนเดียว) 
   
 ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 
  1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ  ทพ.และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
  2.เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานต่าง ๆ 
  3.ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระค่าธรรมเนียม 

 4.1เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

  1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ แบบ ทพ. (ขอที่งานจดทะเบียนพาณิชย์ ส านักปลดัเทศบาลต าบลบัวบาน ) 
  2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน  1  ฉบับ 
  3.ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  1  ฉบับ 
  4.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) 
     ติดอากรแสตมป์  10  บาท     จ านวน  1  ฉบับ 
  5.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ   จ านวน  1  ฉบับ 
  6.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ    จ านวน  1  ฉบับ 
  7.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1  ฉบับ 
  8.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ    จ านวน  1  ฉบับ 
  9.ส าเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง ) (ถ้ามี) 
          จ านวน  1  ฉบับ 
  10.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ จ านวน  1  ฉบับ 
  11.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่  จ านวน  1  ฉบับ 
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 4.2.เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ (กรณีจดเปลี่ยนแปลง) 
  1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ แบบ ทพ.แล้วแต่กรณีและลงลายมือชื่อ 
      (ขอที่งานจดทะเบียนพาณิชย์ส านักปลัดเทศบาลต าบลบัวบาน) 
  2.ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง)    จ านวน  1  ฉบับ 
   หรอื 
  3.เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียน-พาณิชย์สูญหาย) จ านวน  1  ฉบับ 
  4.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน  1  ฉบับ 
  5.ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  1  ฉบับ 
  6.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) 
     ติดอากรแสตมป์  10  บาท     จ านวน  1  ฉบับ 
  7.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ   จ านวน  1  ฉบับ 
  8.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ    จ านวน  1  ฉบับ 
  9.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1  ฉบับ 
  10.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ    จ านวน  1  ฉบับ 

  4.2.1เอกสารเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี้ 

  1.กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และลงลายมือชื่อ 
    มีเอกสารเพ่ิมเติมทีต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
   -ส าเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยน ชื่อ – สกุล   จ านวน  1  ฉบับ 
  2.กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารค าขอ 
    (แบบ ทพ.) ข้อ  1  และข้อ  2  ลงลายมือชื่อ  ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
  3.กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) กรอกเอกสารค าขอ 
    (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และข้อ 3 ลงลายมือชื่อ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
  4.กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินเงินทุนที่น ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า 
    (เงินหมุนเวียนต่อเดือน) กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และข้อ 4 ลงลายมือชื่อ 
    ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
5.กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือ เพิ่มสาขา กรอกเอกสารค าขอ 
(แบบ ทพ.) ข้อ 1 และข้อ 5 หรือข้อ 10  ลงลายมือชื่อ มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียน
พาณิชย์ ได้แก่ 
  -ส าเนาสัญญาเช่า  หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) 
  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ จ านวน  1  ฉบับ 
  -ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่  จ านวน  1  ฉบับ 
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 4.3เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์  (ยกเลิก) 

  1.ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ข้อ 1,2,5 และลงลายมือขื่อ 
    (ขอที่งานจดทะเบียนพาณิชย์ส านักปลัดเทศบาลต าบลบัวบาน) 
  2.ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง)    จ านวน  1  ฉบับ 
   หรือ 
  3.เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียน – พาณิชย์สูญหาย) 
  4.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมรับรองส าเนา)  จ านวน  1  ฉบับ 
  5.ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนา)    จ านวน  1  ฉบับ 
  6.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) 
     ติดอากรแสตมป์  10  บาท 
  7.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ   จ านวน  1  ฉบับ 
  8.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ    จ านวน  1  ฉบับ 
  9.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1  ฉบับ 
  10.ส าเนาทะเบียนของผู้รับมอบอ านาจ    จ านวน  1  ฉบับ 
 
ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลธุรกิจ 
 1.กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่ / นายทะเบียน 
 2.เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานต่าง ๆ 
 3.ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามที่ขอรับบริการ และช าระค่าธรรมเนียม 

บริการข้อมูลธุรกิจของส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลบัวบาน มีดังต่อไปนี้ 

 1.กรณีขอตรวจค้นเอกสาร  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ 
    ในการจดทะเบียนพาณิชย์  ได้แก่ 
  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมรับรองส าเนา)  จ านวน  1  ฉบับ 
  -ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนา)    จ านวน  1  ฉบับ 
 2.กรณีขอรับรองส าเนาเอกสาร  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ
จดทะเบียนพาณิชย์  ได้แก่ 
  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมรับรองส าเนา)  จ านวน  1  ฉบับ 
  -ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนา)    จ านวน  1  ฉบับ 
 
 3.กรณีขอใบแทน   กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการ จดทะเบียน
พาณิชย์ ได้แก่ 
  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมรับรองส าเนา)  จ านวน  1  ฉบับ 
  -ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนา)    จ านวน  1  ฉบับ 
  -เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียน – พาณิชย์สูญหาย)  จ านวน  1  ฉบับ 
   หรอื 
  -ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) ที่เสียหาย   จ านวน  1  ฉบับ 
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 4.กรณีขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
  --ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมรับรองส าเนา)  จ านวน  1  ฉบับ 
  -ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนา)    จ านวน  1  ฉบับ 
  -แถบบันทึกข้อมูล หรือ Handy Drive  หรือ  แผ่น Floppy  
  
 อัตราค่าธรรมเนียม 
  -จดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม่)     50   บาท 
  -จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์     20   บาท 
  -จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์     20   บาท 
  -ขอตรวจค้นเอกสาร      20 บาท 
  -ขอรับรองส าเนาเอกสาร      30 บาท 
  -ขอบแทน (ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์)    30 บาท 
  -ขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์    1,000 บาท/ครั้ง  
  -และคัดระเบียบ       0.10 บาท 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์  (คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ) 

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

 กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 – 9 และข้อ 11 กรอกรายละเอียดส่วนของผู้เป็นหุ้นส่วนโดยผู้ถือหุ้น
ทุกคนจะต้องลงลายมือชื่อ ส่วนช่องผู้ประกอบการพาณิชยกิจให้ผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วน
สามัญ เป็นผู้ลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเออกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 

 1.ส าเนาหนังสือจัดตั้งคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญติดอากรแสตมป์ 5 บาท โดยต้องแจกแจง
รายละเอียดชื่อคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ สถานประกอบการหรือที่ตั้ง ,วัตถุประสงค์ในการประกอบการ 
รายละเอียดผู้ถือหุ้น จ านวนทุนหุ้น หุ้นส่วนผู้จัดการ และการแบ่งผลก าไรขาดทุนให้ชัดเจน 

 2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมคณะบุคคล หรือของผู้ถือหุ้นทุกคน  จ านวน 1  ฉบับ 
 3.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ร่วมคณะบุคคล หรือของผู้ถือหุ้นทุกคน   จ านวน  1  ฉบับ 
 4.รายงานการประชุมผู้ร่วมก่อตั้งคณะบุคคลหรือรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น(ถ้ามี) จ านวน  1  ฉบับ 
 5.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ 
   พร้อมรับรองส าเนา        จ านวน  1  ฉบับ 
 6.ส าเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ 
    พร้อมรับรองส าเนา        จ านวน  1  ฉบับ 
 7.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจดทะเบียน 
    ด้วนตนเอง) ติดอากรแสตมป์  10  บาท 
 8.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนชองผู้มอบอ านาจ     จ านวน  1  ฉบับ 
 9.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ      จ านวน  1  ฉบับ  
 10.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ    จ านวน  1  ฉบับ 
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 11.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ      จ านวน  1  ฉบับ 
 12.ส าเนาสัญญาเช่าสถานประกอบการ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ถ้ามี)  จ านวน  1  ฉบับ 
 13.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่   จ านวน  1  ฉบับ 
 14.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่    จ านวน  1  ฉบับ 

กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 

 1.กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญเป็นผู้
ลงลายมือชื่อในช่วงผู้ประกอบการพาณิชยกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์  ได้แก่ 
 2.ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง)      จ านวน  1  ฉบับ 
 3.เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียน – พาณิชย์สูญหาย) 
 4.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ 
   พร้อมรับรองส าเนา        จ านวน  1  ฉบับ 
 5.ส าเนาทะเบียนบ้าน ของหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ 
   พร้อมรับรองส าเนา 
 6.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีห้างหุ้นส่วนผู้จัดการคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญไม่ได้มาจด 
   ทะเบียนด้วยตนเอง )  ติดอากรแสตมป์  10  บาท 
 7.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ     จ านวน  1  ฉบับ 
 8.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ      จ านวน  1  ฉบับ  
 10.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ    จ านวน  1  ฉบับ 
 11.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ      จ านวน  1  ฉบับ 
ก าหนดการพิจารณาอนุญาต 
 -เมื่อยื่นหลักฐานครบถ้วนแล้วทางส านักปลัดเทศบาลต าบลบัวบาน จะด าเนินการให้แล้วเสร็จ            
ภายใน  5  นาที 
 
หมายเหตุ  รับรองส าเนาเอกสารถูกต้องทุกหน้า 
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กองช่าง 
 

งานบริการด้านงานช่าง 
 
5.การขออนุญาต ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1.ค าร้องขออนุญาต (ข.1) (ขอที่กองช่าง เทศบาลต าบลบัวบาน)  จ านวน  1  ฉบับ 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของอาคาร     จ านวน  1  ฉบับ 
 3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (หน้า-หลัง) เจ้าของอาคาร   จ านวน  1  ฉบับ 
 4.ส าเนาโฉนดที่ดินทุกหน้า (ห้ามย่อ-ขยาย)     จ านวน  1  ฉบับ 
 5.แบบแปลน        จ านวน 3-5  ฉบับ 

กรณีอาคารพักอาคารชั้นเดียวหรือสองชั้นหรือมีพื้นที่ใช้สอย 150 ตารางเมตรขึ้นไปเพิ่มหลักฐาน ดังนี้ 
 -รายการค านวณโครงสร้าง      จ านวน  1  ฉบับ 
 -ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม   จ านวน  1  ฉบับ 
กรณีเจ้าของอาคารมิได้ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดิน (ก่อสร้างในที่ดินขอผู้อ่ืน) เพิ่มหลักฐาน ดังนี้ 
 -หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน      จ านวน  1  ฉบับ 
 -ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน      จ านวน  1  ฉบับ 
 -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของที่ดิน    จ านวน  1  ฉบับ 
กรณีเจ้าของอาคารมิได้ยื่นขอรับใบอนุญาตด้วยตนเอง เพิ่มหลักฐาน ดังนี้ 
 -หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์  10-30 บาท    จ านวน  1  ฉบับ 
 -ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ได้รับมอบอ านาจ     จ านวน  1  ฉบับ 
ก าหนดการพิจารณาอนุญาต 
 -เมื่อยื่นหลักฐานครบถ้วนแล้วทางเทศบาลต าบลบัวบานจะด าเนินการตรวจพิจารณาแจ้งผลให้ทราบ 
 ภายใน  45  วัน นับจากวันที่ได้รับค าขอ 
 (รายละเอียดข้างต้น เป็นเพียงพระราชบัญญัติควบคุมอาคารบางส่วนเท่านั้น) 
 
หมายเหตุ   รับรองส าเนาอกสารถูกต้องทุกหน้า 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
งานบริการด้านสาธารณสุข 

 
6.การยื่นขอรับใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 เทศบาลต าบลบัวบาน เรื่อง  การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2554  เพ่ือใหสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการสารธารณสุข พ.ศ. 2535 และกฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2536) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 อันจะท าให้การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย โดยก าหนดประเภทของกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพตามประกาศกระทรวงสาธารณสุขให้เป็นกิจการที่
ต้องมีการควบคุมในเขตเทศบาลต าบลบัวบาน พร้อมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขทั่วไปส าหรับให้ผู้ด าเนินกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพปฏิบัติเกี่ยวกับการดูแลสภาพสุขลักษณะของสถานที่ที่ใช้ด าเนินกิจการและมาตรการป้องกัน
อันตรายต่อสุขภาพ ตลอดจนหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการอนุญาต ใบแทน ใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต 
และอัตราค่าธรรมเนียม 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

 1.ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน  1  ฉบับ 
 2.ส าเนาบัตรประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
 3.ทะเบียนพาณิชย์หรือหลักฐานการอนุญาตตามกฏหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จ านวน  1  ฉบับ 
 
7.การยื่นขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 
 เทศบัญญัติเทศบาลต าบลบัวบาน  เรื่อง  สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2555 เพื่อให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และกฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2536) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 โดยที่เป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขอรับ
ใบอนุญาต การออกใบอนุญาต การขอต่อใบอนุญาต การขอรับใบแทน ใบอนุญาต และการออกใบแทนใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดที่มีพ้ืนที่เกิน 200 ตาราเมตร ซึ่งมิใช่เป็น
การขายของในตลาดหรือการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและก ากับดูแลสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสะสมอาหาร จึงจ าเป็นต้องตราเทศบัญญัตินี้ 
  
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1.ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน  1  ฉบับ 
 2.ส าเนาบัตรประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
 3.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ  จ านวน  1  ฉบับ 
 4.ใบรับรองแพทย์  (ถ้ามี)       จ านวน  1  ฉบับ 
 5.ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมขนมูลฝอย (ถ้ามี)    จ านวน  1  ฉบับ 
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กองส่งเสริมการเกษตร 

 
งานบริการสวัสดิการสังคม 

 
8.การขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  (ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน  5  นาที) 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1.ส าเนาทะเบียนบ้านผู้สูงอายุ      จ านวน  1  ฉบับ 
 2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้สูงอายุ     จ านวน  1  ฉบับ 
 3.แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยผู้สูงอายุ     จ านวน  1  ฉบับ 
 4.ใบมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชนผู้รับมาอบอ านาจ   จ านวน  1  ฉบับ 
     (กรณีที่ผู้สูงอายุไม่สามารถมายื่นเองได้) 
 5.ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารในกรณีท่ีผู้ขอรับเบี้ยมีความประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร 
          จ านวน  1  ฉบับ 
 
9.การขอรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน  5  นาที)  
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1.ส าเนาทะเบียนบ้านผู้พิการ      จ านวน  1  ฉบับ 
 2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้พิการ     จ านวน  1  ฉบับ 
 3.ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ      จ านวน  1  ฉบับ 
 4.แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ    จ านวน  1  ฉบับ 
 5.ใบมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ   จ านวน  1  ฉบับ 
    (กรณีที่ผู้พิการไม่สามารถยื่นเองได้) 
 6.ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารในกรณีท่ีผู้ขอรับเบี้ยมีความประสงค์ขอรับเงินฝ่ายธนาคาร  
          จ านวน  1   ฉบับ  
ขั้นตอนการให้บริการ 
 1.ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ กรอกแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินฯ 
 2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและรับขึ้นทะเบียน 
 
10.การขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ (ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 5 นาที) 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1.ใบรับรองแพทย์ว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์     จ านวน  1  ฉบับ 
 2.ทะเบียนบ้านผู้ป่วยเอดส์      จ านวน  1  ฉบับ 
 3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ป่วยเอดส์    จ านวน  1  ฉบับ 
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11.การท าบัตรประจ าตัวคนพิการ (รายใหม่) 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคนพิการ     จ านวน  1  ฉบับ 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้านของคนพิการ      จ านวน  1  ฉบับ 
 3.รูปถ่ายคนพิการ ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน)   จ านวน  1  ฉบับ 
 4.ใบรับรองความพิการซึ่งออกโดยผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของรัฐหรือเอกชน 
          จ านวน  1  ฉบับ 
 5.แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ     จ านวน  1  ฉบับ 
 6.ผู้แทนคนพิการต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ 
          จ านวน  1  ฉบับ 
 7.หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ โดยก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
 
12.การต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคนพิการ                    จ านวน  1  ฉบับ 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้านคนพิการ      จ านวน  1  ฉบับ 
 3.รูปถ่ายคนพิการ ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน)   จ านวน  1  ฉบับ 
 4.สมุดประจ าตัวคนพิการ (เล่มเก่า)      จ านวน  1  ฉบับ 
 5.แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ     จ านวน  1  ฉบับ 
 6.ผู้ดูแลคนพิการต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ 
          จ านวน  1  ฉบับ 
 7.หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ โดยก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
ก าหนดการพิจารณาอนุญาต  ข้อ 12,ข้อ 13  ด าเนินการที่ เทศบาลต าบลบัวบาน แล้วส่งไปที่ พมจ.นม 1 เดือน 
 
ขั้นตอนการให้บริการ 
 1.กรอกเอกสารแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร พร้อมส่งเอกสารเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์ จังหวัดกาฬสินธุ์ เพื่อออกบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 
หมายเหตุ  รับรองส านาเอกสารถูกต้องทุกหน้า 
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13.การบริการรับแจ้งเหตุด้านเด็ก เยาวชน แบะการค้ามนุษย์ (OSCC) 
 
 1.มีการตั้งศูนย์รับแจ้งเหตุที่ท าการผู้ใหญ่บ้านทุกหมู่บ้าน 
 2.มีศูนย์รับแจ้งเหตุที่เทศบาลต าบลบัวบาน โทรศัพท์หมายเลข  043-019883 
 3.สายด่วน 1300 
 
14.งานบริการการแพทย์ฉุกเฉิน  EMS 
 
ขั้นตอนการให้บริการ 
 1.โทรศัพท์แจ้งเหตุ วันเวลา และสถานที่รับผู้ป่วย/ชื่อผู้ป่วย/หมายเลขติดต่อกลับ 
 ได้ที่หมายเลข  089-2769423 
 2.ให้บริการช่วยเหลือรับ-ส่ง 
  -ผู้ป่วยที่มีอาการป่วยแบบฉุกเฉิน 
  -ประชาชนที่ประสบเหตุบนท้องถนนหรืออุบัติภัย 
 
15.งานบริการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ภายในเขตเทศบาล) 
 
ขั้นตอนการให้บริการ 
 1.รับแจ้งเหตุสาธารณภัย 
 2.หัวหน้าชุด/เวรสั่งให้เจ้าหน้าที่ออก)ปฏิบัติงานโดยเร่งด่วนและรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
 
16.งานบริการด้านการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ขั้นตอนการให้บริการ 
 1.ขอรับค าร้องได้ที่เทศบาลต าบลบัวบาน 
 2.กรอกรายละเอียดเรื่องท่ีต้องการจะร้องทุกข์ 
 3.ส่งค าร้องคืนให้เจ้าหน้าที่เทศบาลจะได้ด าเนินงานตามขั้นตอน ต่อไป 
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17.งานบริการด้านการรับสมัครนักเรียน 
 -ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลต าบลบัวบาน 
 
คุณสมบัติของผู้สมัคร 
 1.เด็กที่สมัครต้องมีอายุ 3 ปี ขึ้นไป 
 2.เด็กที่สมัครต้องเป็นเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง ไม่มีโรคติดต่อร้ายแรงหรือ โรคอ่ืน ๆ ท่ีจะเกิดอุปสรรคต่อ
 การเรียน 
 
ขั้นตอนการรับสมัคร 
 1.ติดต่อขอรับใบสมัคร พร้อมยื่นใบสมัครและเอกสาร ในวัน เวลาราชการ 
 2.กรอกใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก หลักฐาน ดังนี้ 
  2.1ส าเนาสูจิบัตร      จ านวน  2  ฉบับ 
  2.2ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน    จ านวน  2  ฉบับ 
  2.3ส าเนาทะเบียนบ้านบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง   จ านวน  2  ฉบับ 
  2.4ส าเนาบัตรประชาชน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง  จ านวน  2  ฉบับ 
  2.5รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน  2  รูป 
  2.6ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล  (ถ้ามี)     จ านวน  2  ฉบับ 
  2.7สมุดประวัติเด็ก (ฝากครรภ์ ฉีดวัคซีนฉบับตัวจริง)  จ านวน  1  ฉบับ 
 3.ย่ืนใบสมัครต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/กองการศึกษา 
 4.ประกาศวันรายงานตัว มอบตัว ณ  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 5.ประกาศวันเปิดภาคเรียน 
 

เปิดให้บริการตั้งแต่  09.00 น. – 16.00 น. ทุกวันท าการ 
ด าเนินการเสร็จภายใน 15  นาที 

 
หมายเหตุ รับรองส าเนาเอกสารถูกต้องทุกหน้า 
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