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เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
อำเภอร่อนพิบูลย์  จังหวัดนครศรธีรรมราช 



คำนำ 
 

  ด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตมีเป็นจำนวนมาก ซึ่งมีการกำหนดให้การ
ประกอบกิจการของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน 
และการแจ้งในการขออนุญาตดำเนินการต่าง ๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้ง
กฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็น รวมถึงขั้นตอนในการ
พิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจน อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่าง
มาก ต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 มาบังคับใช้ ซึ่งในมาตรา 7 ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การ
กระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน....” ไว้บริการประชาชน
เมื่อมาติดต่อราชการ โดยให้ทุกหน่วยงานจัดทำคู่มือไว้คอยบริการประชาชน  
 

  ในการนี้  เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ ลด
ต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของเทศบาลตำบลเขาชุมทอง สร้างให้เกิด
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 เทศบาลตำบลเขาชุมทอง จึงได้
จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนขึ้นเพื่อให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการ
จากเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
 
 
 

เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
                                                                                           พฤษภาคม 2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
หน้า 

งานที่ให้บริการของสำนักปลัดเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 

- การแจ้งการเกดิ         1-2 

- การแจ้งการตาย         3-5 

- การแจ้งย้ายออก         6-9 

- การแจ้งย้ายเข้า              10-11 

- การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง            12-14 

- การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร         15-16 

- การขอเลขที่บ้าน              17-20 

- การช่วยเหลือเหตุสาธารณภัย (เบื้องต้น)           21-22 

- การขอน้ำเพื่อการอุปโภค-บริโภค             23-24 

- การรักษาความสงบเรียบร้อย โดยใช้ อปพร.              25 

- การช่วยผู้ประสบสาธารณภัย (ต่อเนื่อง)                                           26-27 

- ต้นไม้ล้มขวางทางการจราจร                   28 

- การให้บริการข้อมูลข่าวสาร                                     29-31 

- การรับขึ้นทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ           32-35 

- การรับขึ้นทะเบียนขอรับเบี้ยความพิการ           36-39 

- การรับขึ้นทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์          40-43 

- การเปลี่ยนแปลงวิธีการรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์        44-46 

จากโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผู้มีสิทธิเป็นโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผู้รับมอบ 

อำนาจจากผู้มีสิทธ ิ

- การยืนยันสิทธิการับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์                         47-51                                               

ประจำปีงบประมาณทุกปี 

 

 

 



สารบัญ (ต่อ) 
                                                                                                           หน้า 

งานทีใ่ห้บริการของกองคลัง  

- การชำระภาษีป้าย             52-53 

- การชำระภาษีโรงเรือนและทีด่ิน            54-57 

- การชำระภาษีบำรุงท้องที่                       58-60 

- งานจดทะเบียนพาณิชยกจิ                      61-65 
 

งานทีใ่ห้บริการของกองช่าง 

- การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ต่อเติมอาคาร          66-69 

ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

- การแจ้งถนน ฝาท่อระบายน้ำ ไฟฟา้ส่องสว่างสาธารณะชำรุดเสียหาย        70-71 

- การขออนุญาตใช้น้ำประปา และการแจ้งกรณีน้ำประปาไม่ไหล        72-76 
 

งานที่ให้บริการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

- การขอรับใบอนุญาตจำหนา่ยสินค้าในที่หรอืทางสาธารณะ         77-78 

- การแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมหรือระงับเหตุรำคาญทั่วไป         79-80 

- การต้ังสถานที่จำหน่วยอาหารและสถานที่สะสมอาหาร         81-82 

- การขออนุญาต/ต่อใบอนุญาต การรับทำการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย            83-85 

- การขออนุญาตประกอบกจิการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ                   86-95 

- การรับส่งผู้ป่วยกรณีฉุกเฉิน-อุบัติเหตุ                             96-97 

- การขอใช้บริการนำส่งผู้ป่วยตามแพทย์นัด                                                  98-99 
  

งานทีใ่ห้บริการของกองการศึกษา  

- การรับสมัครนกัเรียนเข้าใหม ่        100-103 
 

 

 

 



สารบัญ (ต่อ) 
ภาคผนวก  

- คำร้องทั่วไป                 104 

- คำร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ              105 

- ใบรับแจ้งการย้ายออก                106 

- ใบคำร้องขอเลขรหัสประจำบ้าน        107-108

แบบแสดงรายการภาษีป้าย                    109 

- แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน      110-114 

- แบบแสดงรายการที่ดินเพื่อชำระภาษีบำรุงท้องที ่      115-116 

- คำขอจดทะเบียนพาณิชย์         117-118 

- คำขอรับ/ต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ    119-122 

- คำขอใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ           123 

- ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ             124 

- คำร้องขอติดตั้งประปา                125 

- หนังสอืสัญญาการขอใช้น้ำประปา        126-127 

- ใบสมัครศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลเขาชุมทอง      128-129 

- ทะเบียนประวัตินักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลเขาชุมทอง           130 

- ใบมอบตัวนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลเขาชุมทอง                            131 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การแจ้งการเกิด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานทะเบยีนราษฎร  สำนักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียนราษฎร  อำเภอร่อนพิบูลย์
โทรศัพท์/โทรสาร : 0-7544-1891 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          เด็กทกุคนที่เกิดในราชอาณาจักรไทยไม่ว่าจะเป็นบุตรของคนสัญชาติไทย หรือเป็นบุตรของคนต่างด้าว
ที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นบุตรของผู้หลบหนีเข้าเมือง ผู้มีหน้าที่แจ้งการเกิด คือ บิดา มารดา 
ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด ต้องแจ้งการเกิดต่อนายทะเบียนอำเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องถิ่น ณ สำนักงานทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด หรือ
จะแจ้งต่อนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่อื่นที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วย
กฎหมายของเด็กที่เกิดนั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านก็ได้ และ นายทะเบียนต้องรับแจ้งการเกิดและออกสูติบัตรให้
ผู้แจ้ง โดยมีข้อเท็จจริงเท่าที่จะสามารถทราบได้ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันเกิด 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งแสดงหลกัฐานต่อนายทะเบียน 
    (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
    ของหลักฐานผู้แจ้ง    (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

3. ลงรายการในสูติบัตร (ท.ร.1 สำหรับ 
    คนซึ่งมสีัญญาติไทย ท.ร.3 สำหรับ

บุตรของคนซึ่งไม่มีสัญญาติไทย หรือ 
ท.ร.031 สำหรับคนต่างด้าวหลบหนี
เข้าเมือง)   (2 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

4. เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านและสำเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่เกิด             
(ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 แล้วแต่กรณี) 
หรือทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) กรณี
บุตรของคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง )   
(2 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

5. มอบสูติบัตร ตอน 1 หลกัฐาน
ประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง 

    (2 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

- บัตรประจำตัวผู้แจ้ง และบัตรประจำตัวของบิดา (ถ้ามี) 
- สำเนาทะเบียนบ้าน หรือสำเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี) ฉบับเจ้าบ้าน   
- สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะเพิ่มชื่อเด็กที่เกิด                           
- หนังสือรับรองการเกิดตามแบบ ท.ร.1/1 ที่ออกให้โดยโรงพยาบาลหรือ      

สถานพยาบาลที่เด็กเกิด (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 
- ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร.1 ตอนหน้า (กรณแีจ้งเกิดกับกำนันหรือผู้ใหญ่บ้าน)  

 
เอกสารเพิ่มเตมิ (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 

- บัตรประจำตัวผู้ได้รับมอบหมาย                                                     
- หนังสือมอบหมายจากผู้มีหน้าที่แจ้ง                                                 
- สำเนาทะเบียนบ้าน หรือสำเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี)  จำนวน 1 ฉบับ   

 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
- 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การแจ้งการตาย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  สำนักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียนราษฎร  อำเภอร่อนพิบูลย์
โทรศัพท์/โทรสาร : 0-7544-1891 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          เมื่อมคีนตายไม่ว่าจะตายในบ้าน ตายนอกบ้าน หรือตายในสถานพยาบาล ตายตามธรรมชาติ หรือตาย
ผิดธรรมชาติ ผู้มีหน้าที่แจ้งการตาย คือเจ้าบ้าน บุคคลที่ไปกับผู้ตาย หรอืผู้พบศพ หรอืผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
บุคคลดังกล่าวจะต้องแจ้งการตายต่อนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นที่ที่มีคนตายหรือที่พบศพหรือ
ท้องที่ที่ศพอยู่ หรือท้องที่ที่มีการจัดการศพโดยการเผา ฝัง หรือทำลายก็ได ้
          ระยะเวลาการแจ้งตาย 

(1)  คนตายในบ้านต้องแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับแต่เวลาตาย หรือเวลาทีพ่บศพแล้วแต่กรณี 
(2) คนตายนอกบ้าน ต้องแจ้งภายใน 24 ชั่วโมงนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ เว้นแต่กรณีท้องที่ที่

การคมนาคมไม่สะดวกหรือมีเหตุจำเป็นผู้อำนวยการทะเบียนกลางสามารถขยายเวลาการแจ้งตายได้แต่ต้องไม่
เกิน 7 วันนับแต่เวลาตายหรือพบศพ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งแสดงหลกัฐานต่อนายทะเบียน 
    (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
        ของหลกัฐานผู้แจ้ง สอบถามผู้แจ้ง

เกี่ยวกับการจัดการศพว่า จะเก็บ ฝัง 
เผา หรือทำลายและสถานทีจ่ดัการศพ 
เพื่อลงรายการในใบรับแจ้งการตาย  
หรือมรณบัตร   (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

3. ออกมรณบัตร (ท.ร.4)   (2 นาที) งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 
4. จำหน่ายรายการคนตายในทะเบยีน

บ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับ          
เจ้าบ้านโดยประทับคำว่า “ตาย”             
สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย 
 (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

5. มอบมรณบัตร ตอน 1 และหลักฐาน
ประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง     

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. บัตรประจำตัวผู้แจ้ง  
2. บัตรประจำตัวของคนตาย (ถ้ามี)                                                           
3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี)                                   
4. หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.4/1 (กรณีคนตายในสถานพยาบาล)           
5. ใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อกำนันหรือผู้ใหญ่บ้าน)    
6. รายงานการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ตำรวจหรือหน่วยงานนิติเวช                         

(กรณีตายผิดธรรมชาติ หรือตายโดยไม่ทราบสาเหตุ) 
 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การแจ้งย้ายออก 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  สำนักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียนราษฎร  อำเภอร่อนพิบูลย์
โทรศัพท์/โทรสาร : 0-7544-1891 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          เมื่อผูม้ีชื่อในทะเบียนบ้านย้ายออกจากบ้านที่ตนมีชือ่อยู่ ไม่ว่าจะไปประกอบอาชีพหรือย้ายภูมิลำเนาไป
อยู่ที่อื่น เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากเจ้าบ้าน จะต้องแจ้งย้ายออกต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 
วัน นับจากวันที่ย้ายออกจากบ้าน ณ สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่ผู้ย้ายที่อยู่มี
ชื่อในทะเบียนบ้าน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งแสดงหลกัฐานต่อนายทะเบียน 
    (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
        ของหลักฐานผู้แจ้ง   (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

3. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่    
(ท.ร.6 สำหรับผู้ย้ายที่มีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน                             
ท.ร.14 หรือ ท.ร.7 สำหรับผู้ย้ายที่มี
ชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
ท.ร. 13)   (2 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

4. จำหน่ายรายการคนที่ย้ายออกใน
ทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านโดยประทับคำว่า            
“ย้าย” สีน้ำเงินไว้หน้ารายการ              
บุคคลที่ย้ายออก 
 (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

5. มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู ่และหลักฐาน
ประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง     

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. บัตรประจำตัวผู้แจ้ง  (เจ้าบ้าน) 
2. บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
3. บัตรประจำตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
4. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก               

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  ย้ายออก – ย้ายเข้า ภายในเขต 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  ย้ายออก นอกเขต 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การแจ้งย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  สำนักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียนราษฎร  อำเภอร่อนพิบูลย์
โทรศัพท์/โทรสาร : 0-7544-1891 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          เมือ่มคีนย้ายเข้ามาอยู่ในบ้าน เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน ต้องแจ้งการย้ายเข้าต่อ
นายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแตว่ันที่ผู้นั้นเข้าอยู่ในบ้าน ณ สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียน
ท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้าต้ังอยู่ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งแสดงหลกัฐานต่อนายทะเบียน 
    (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
        ของหลกัฐานผู้แจ้ง   
        (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

3. รับแจ้งการย้ายเข้าในใบแจ้งการย้าย    
ที่อยู ่   
(2 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

4. เพิ่มช่ือบุคคลที่แจ้งย้ายเข้าในทะเบียน
บ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบับ            
เจ้าบ้าน 
(1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

5. มอบหลักฐานประกอบการแจ้ง 
คืนให้ผู้แจ้ง     

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที/ราย 

 

 

 

 

 

 



-11- 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. บัตรประจำตัวผู้แจ้ง  (เจ้าบ้านหลังที่ย้ายเข้า) 
2. บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3. บัตรประจำตัวของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี) 
4. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า                                              
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ได้มาจากการแจ้งย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชื่อยินยอมให้ย้ายเข้า   

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
- 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  สำนักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียนราษฎร  อำเภอร่อนพิบูลย์โทรศัพท์/
โทรสาร : 0-7544-1891 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน ซึ่งอยู่ต่างท้องที่กับบ้านที่ผู้นั้นมีช่ือยู่ในทะเบียนบ้าน                
ผู้ย้ายที่อยู่สามารถยื่นคำร้องขอแจ้งการย้ายออก และยา้ยเข้าในคราวเดียวกันได้ที่สำนักงานทะเบียนแห่งท้องที่ทีบ่้านหลัง
ที่จะย้ายเข้าไปอยู่อาศัยนั้นตั้งอยู่ในเขตพื้นที่ โดยผู้ย้ายที่อยู่ไม่ต้องกลับไปแจ้งย้ายออก ณ สำนักทะเบียนที่บ้านเดิมตั้งอยู่
ในเขตพื้นที ่
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งแสดงหลกัฐานต่อนายทะเบียน 
    (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
        ของหลกัฐานผู้แจ้ง   (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

3. ลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่                      
ทั้งรายการย้ายออกและย้ายเข้า               
(1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

4. จำหน่ายรายการผู้ย้ายที่อยู่ออกจากทะเบียน
บ้านของสำนักทะเบียนต้นทางในระบบ
คอมพิวเตอร์ 
 (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

5. เพิ่มช่ือผู้ย้ายที่อยู่เข้าในทะเบียนบ้านของ
สำนักทะเบียนปลายทางและสำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านย้ายเข้า (1 นาที)     

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

6. แจ้งสำนักทะเบียนปลายทางด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ มอบหลักฐานประกอบการแจ้ง
คืนให้ผู้แจ้ง 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. บัตรประจำตัวผู้ย้ายที่อยู่ 
2. บัตรประจำตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากผู้มีหน้าที่แจ้ง (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3. บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า พร้อมหนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าบ้านที่อนุญาตให้ย้ายเข้า 
4. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้าไปอยู่ใหม่              

ค่าธรรมเนียม 
- ค่าธรรมเนียม   20  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียน

ราษฎร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  สำนักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียนราษฎร  อำเภอร่อนพิบูลย์โทรศัพท์/
โทรสาร : 0-7544-1891 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          เอกสารการทะเบียนราษฎรทุกประเภท ไม่ว่าจะเป็นใบรับแจ้งการเกิด การตาย การย้ายที่อยู่สูติบัตร 
ทะเบียนคนเกิด มรณบัตร ทะเบียนคนตาย ทะเบียนบ้าน ทะเบียนประวัติ หรือเอกสารเกี่ยวกับบัตรประจำตัวคน
ซึ่งไม่มีสัญชาติไทย ถ้ามีการบันทึกหรือลงรายการใด ๆ ไว้ไม่ถูกต้องไม่ตรงตามความเป็นจริงโดยความผิดพลาดนั้น
ไม่ได้เกิดจากการกระทำทุจริต แจ้งข้อความอันเป็นเท็จโยเจตนาปกปิด หรือปิดบังข้อเท็จจริงเพ่ือประโยชน์อย่างไม่
ถูกต้อง นายทะเบียนสามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารดังกล่าวให้ถูกต้องได้ อย่างไรก็ตาม สำหรับการ
แก้ไขเอกสารการทะเบียนราษฎรบางประเภท มีข้อจำกัดว่าไม่อาจนำข้อเท็จจริงเดิมภายหลังการจัดทำเอกสาร
ดังกล่าว มาเป็นหลักฐานในการแก้ไขได้ เช่น การแก้ไขรายการชื่อบิดา มารดา หรือชื่อเด็กในสูติบัตร อัน
เนื่องมาจากการเปลี่ยนช่ือ หรือแก้ไขรายการสัญชาติของมารดาในสูติบัตรของบุตร เนื่องจากได้รับการแปลง
สัญชาติเป็นไทยภายหลังบุตรเกิด เป็นต้น  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เรียกตรวจหลักฐานของผู้แจง้ ได้แก่ สำเนาทะเบียน

บ้านฉบับเจ้าบ้าน   บัตรประจำตัวประชาชนของผู้
แจ้ง เอกสารทีท่างราชการออกให้ที่จะใช้อา้งอิงเป็น
หลักฐานในการขอแก้ไขรายการ    (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

2. กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้แสดง
ให้สอบสวนเจา้บ้านและพยานบุคคลที่น่าเช่ือถือ                
(ครึ่งวัน) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

3. แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการที่ไม่ถูกต้องในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร และฐานข้อมูลตามความประสงค์           
ของผู้แจ้ง (2 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

4. มอบหลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้ผู้แจ้ง งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
ได้แก่ เอกสารที่ทางราชการออกให้ ไม่ว่าเอกสารนั้นจะจัดทำขึ้นก่อนหรือหลังการจัดทำเอกสารทะเบียนราษฎร
นั้น ๆ แต่ควรเป็นเอกสารที่มีความเกี่ยวข้องกัน สามารถอา้งอิงถึงกันได้ เช่น สำเนาทะเบียนบ้านฉบับปี 2499 
ฉบับปี 2515 หรือ ฉบับปี 2526 ใบสำคญัการเปลี่ยนช่ือตัว หลักฐานการรับราชการทหาร เป็นต้น 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
- 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร  สำนักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียนราษฎร  อำเภอร่อนพิบูลย์                    
โทรศัพท์/โทรสาร : 0-7544-1891 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          บ้านทีต่้องกำหนดบ้านเลขที่ ต้องเป็นบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร อันหมายถึง
โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างสำหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมเีจ้าบ้านครอบครอง และใหห้มายความรวมถึง
แพ หรือเรือซึ่งจอดเป็นประจำ และใช้เปน็ที่อยู่ประจำ หรือสถานที ่ หรือยานพาหนะอื่น ซึ่งเป็นที่อยู่
อาศัยประจำได้ด้วย บ้านใดยังไม่มีเลขที่บา้น ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วนั นับ
แต่วันที่ปลูกสร้างบ้านเสร็จ ณ สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนท้องถิ่น แห่งท้องที่ที่มีการปลูก
สร้างบ้าน  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งแสดงหลกัฐานต่อนายทะเบียน (1 นาที) งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 
2. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน             

ผู้แจ้ง (1 นาท)ี 
งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

3. กำหนดเลขหมายประจำบ้าน และจัดทำทะเบียนบ้าน
โดยกำหนดเลขรหัสประจำบา้นด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์  (2 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

4. มอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านให้แก่เจ้าบ้าน 
พร้อมลงลายมือชื่อ ผู้มอบและผู้รับมอบ (1 นาที) 

งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 5 นาที/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. บัตรประจำตัวผู้ขอกำหนดเลขหมายประจำบ้าน 
2. บัตรประจำตัวผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากผู้มีหน้าที่แจ้ง (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
3. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร    
4. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) ออกโดยนายทะเบียนผู้รับแจ้งในท้องที่ (กำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน)                   

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  (ด้านหน้า) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  (ด้านหลัง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



-21- 

 

  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การช่วยเหลือเหตสุาธารณภัย (เบื้องต้น) 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สำนักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
โทรศัพท ์: 0-7544-9023 
หรือ 199 

พร้อมออกระงับเหตุอัคคีภัย  ภายในเวลา 5 นาที  
ตลอด 24 ชั่วโมง 

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          “สาธารณภัย” หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์โรคระบาดสัตว์ 
โรคระบาดสัตว์น้ำการระบาดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมผีลกระทบต่อสาธารณชน ไม่ว่าเกิดจาก
ธรรมชาติมีผู้ทำให้เกิดขึ้น อบุัติเหตุ หรือเหตุอื่น ๆ ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต ร่างกายของประชาชน หรือ
ความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน หรือของรัฐ และให้หมายความรวมถึงภัยทางอากาศ และก่อ
วินาศกรรม 
          โดยอาศัยรายละเอียดใน มาตรา 50 แห่ง พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับ
ที่ 13 พ.ศ.2552 (4) (5) ประกอบกับรายละเอียดใน มาตรา 16 (29) แห่งพระราชบัญญัติการกำหนดแผน
และขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ขณะเกิดเหตอุัคคีภัย 

- เมื่อเกิดเหตอุัคคีภัย โทรแจ้งเหตุ
ได้ทางโทรศัพท์ หมายเลข               
0-7544-9023 หรือ 199 
(พร้อมออกกระงับเหตุอัคคีภัย               
ภายในเวลา 5 นาท)ี 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ขณะเกิดเหตอุัคคีภัย  พร้อมออกระงับเหตุอัคคีภัย ภายในเวลา  5  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

-  
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

 

-  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. คำร้องทั่วไป                                                จำนวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 

 

 

 

  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การขอน้ำเพ่ือการอุปโภค-บริโภค 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   สำนักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
โทรศัพท ์: 0-7544-9023                      
โทรสาร : 0-7580-9321  

วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ให้บริการตามคิวการร้องขอ) 

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ภัยแล้งเป็นภัยธรรมชาติอย่างหนึ่งที่เมื่อเกิดขึ้นแล้ว จะนำความเสียหายทางเศรษฐกิจและสังคม                     
มาสู่ประชาชนและประเทศชาตเิป็นอย่างมาก ทั้งทางด้านการขาดแคลนน้ำเพื่อการอุปโภคและบริโภค และด้าน
การเกษตรที่ต้องอาศัยจากแหล่งน้ำธรรมชาติ ซึ่งสำหรบัภัยแล้งในประเทศไทยส่วนใหญ่เกิดจากฝนแล้งและทิง้
ช่วง ซึ่งฝนแล้งเป็นภาวะปริมาณฝนตกน้อยว่าปกติหรือฝนไม่ตกต้องตามฤดูกาล ซึ่งภัยแล้งลักษณะนี้จะเกิดเป็น
ประจำทุกปีและมีแนวโน้มที่จะทวีความรุนแรงขึ้นเป็นลำดับ  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นคำร้องทั่วไป                    

ได้ที่สำนักปลัดเทศบาล (5 นาที) 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดเทศบาล 

2. พร้อมออกให้ปฏิบัติงานภายใน 
    30 นาที (หลังจากรับคำร้อง) 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ภายใน  30  นาที   (หลังจากรับคำร้อง) 

http://www.kctcity.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 

คำร้องทั่วไป 
 

เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
 

                                    วันที ่ 1  เดือน พฤษภาคม พ.ศ.2563 
 

เรื่อง   ขอน้ำสำหรับใช้อุปโภคบริโภค 
 

เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลเขาชุมทอง 
 

               ด้วยข้าพเจ้า   นายนำโชค  มีเกียรติ    อยู่บ้านเลขที่  7/1     หมู่ที่   3     ตำบล  ควนเกย   อำเภอ ร่อนพิบูลย์  
จังหวัด  นครศรีธรรมราช  หมายเลขโทรศัพท์  081-5758828    
มีความประสงค์     ขอน้ำเพื่อใช้สำหรับการอุปโภคบริโภค   จำนวน  1 คันรถ    โดยจัดส่งในวันที่   1  พฤษภาคม 2558   
ณ  บ้านเลขที่  7/1  หมู่ที่ 3   ตำบลควนเกย   อำเภอร่อนพิบูลย์  จังหวัดนครศรีธรรมราช     
 
                  จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการให้ตามความประสงค์ 
 

                                                          ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                  ลงชื่อ    นำโชค  มีเกียรติ 
                                                       (นายนำโชค    มีเกียรติ)  
                                                               ผู้ยื่นคำร้อง             
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-25- 

 

  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การรักษาความสงบเรียบร้อย โดยใช้ อปพร. 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สำนักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
โทรศัพท ์: 0-7544-9023 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
         ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยกิจการอาสาสมัครป้องกนัภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2553  ข้อ 23 
(2)  และพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้เพิม่เติมถึง ฉบับที ่13 พ.ศ.2552    ข้อ 50 (1)  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นคำร้องทั่วไป  (ล่วงหน้า  3 วัน) 
    

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ให้บริการตามช่วงเวลาของผู้ประสงค์ตามคำร้องทั่วไป 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. คำร้องทั่วไป                  
ค่าธรรมเนียม 

- ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน ผู้ร้องขอเป็นผู้ตกลงจ่ายเบี้ยเลี้ยงในการปฏิบัติงานให้กับ อปพร. โดยตรง 
(ภายใต้ระเบียบค่าตอบแทนการปฏิบัติงานของ อปพร.) 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

 

-  
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย (ต่อเนื่อง) 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สำนักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
โทรศัพท ์: 0-7544-9023 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          “สาธารณภัย” หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์โรคระบาดสัตว์ 
โรคระบาดสัตว์นำ้การระบาดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมผีลกระทบต่อสาธารณชน ไม่ว่าเกิดจาก
ธรรมชาติมีผู้ทำให้เกิดขึ้น อบุัติเหตุ หรือเหตุอื่น ๆ ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต ร่างกายของประชาชน หรือ
ความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน หรือของรัฐ และให้หมายความรวมถึงภัยทางอากาศ และก่อ
วินาศกรรม 
          โดยอาศัยรายละเอียดใน มาตรา 50 แห่ง พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้เพิ่มเติมถึง ฉบับที ่
13 พ.ศ.2552 (4) (5) ประกอบกับรายละเอียดใน มาตรา 16 (29) แห่งพระราชบัญญัติการกำหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นคำร้องทั่วไปเมื่อเกิดเหตุ   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                             

สำนักปลัดเทศบาล 
2. ให้การช่วยเหลือ ไม่เกิน 1 วัน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                          

สำนักปลัดเทศบาล 
ระยะเวลา 
ภายใน  1 วัน  หลังจากรับแจ้งเหตุ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. คำร้องทั่วไป                        
2. บัตรประจำตัวประชาชน   

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

 

-  

http://www.kctcity.go.th/
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ ต้นไม้ลม้ ขวางทางการจราจร  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สำนักปลัดเทศบาล 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
โทรศัพท ์: 0-7544-9023 
 

ตลอด  24  ช่ัวโมง  

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          “สาธารณภัย” หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์โรคระบาดสัตว์ 
โรคระบาดสัตว์น้ำการระบาดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมผีลกระทบต่อสาธารณชน ไม่ว่าเกิดจาก
ธรรมชาติมีผู้ทำให้เกิดขึ้น อบุัติเหตุ หรือเหตุอื่น ๆ ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต ร่างกายของประชาชน หรือ
ความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน หรือของรัฐ และให้หมายความรวมถึงภัยทางอากาศ และก่อ
วินาศกรรม 
          โดยอาศัยรายละเอียดใน มาตรา 50 แห่ง พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้เพิ่มเติมถึง ฉบับที ่
13 พ.ศ.2552 (4) (5) ประกอบกับรายละเอียดใน มาตรา 16 (29) แห่งพระราชบัญญัติการกำหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ออกปฏิบัติงานภายใน  30 นาที 
หลังจากได้รับแจ้ง   

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ภายใน  30  นาที  หลังจากรับแจ้งเหตุ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนยีม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

 

-  
 

 

http://www.kctcity.go.th/
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320  ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ได้ประกาศใช้เมื่อวันที่ 10 กันยายน 
2540 โดยมีเหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ ในระบอบประชาธิปไตยการให้ประชาชนมี
โอกาสกว้างขวาง ในการได้รับข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐเป็นสิ่งจำเป็น เพื่อที่ประชาชน
จะสามารถแสดงความคิดเห็น และใช้สิทธทิางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง อันเป็นการส่งเสริมใหม้ี
ความเป็นรัฐบาลโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรกำหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดย
มีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัด และจำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารทีห่ากเปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายต่อ
ประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่สำคัญของเอกชน ทั้งนี้ เพื่อพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะ
ยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนเองอย่างเต็มที่ เพื่อที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของตนได้อีก
ประการหนึ่งด้วย ประกอบกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไป
พร้อมกัน  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้มาติดต่อแจ้งความจำนง ณ ศูนย์

ข้อมูลข่าวสารฯ และกรอกแบบคำขอ
ข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่พิจารณา
เหตุผลความจำเป็นตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
(1 นาที) 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 

2. กรณีเปิดเผยได ้
2.1  เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบ

ว่าจะดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายในกำหนดระยะเวลาเท่าใด  
(1 นาท)ี 

    2.2  เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามขั้นตอน
จนได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ              
(5 นาที) 

     

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  (ต่อ) 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3. กรณีเปิดเผยไม่ได ้
    เจ้าหน้าที่ชี้แจงเหตุผลใหผู้้มาติดต่อ

ทราบ   (3 นาที) 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 

4. เจ้าหน้าที่บันทึกผลการดำเนินการใน
สมุดบันทึกประจำวันและเก็บแบบคำ
ขอข้อมูลข่าวสารไว้เป็นข้อมูล                   
(1 นาที) 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น กรณีเปิดเผย 11 นาที กรณีเปิดเผยไม่ได้ 5 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร                      
2. บัตรประจำตัวประชาชน               

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 

คำร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 

             เขียนที่  สำนักงานเทศบาลตำบลเขาชุมทอง
               99  ม.4  ต.ควนเกย  อ.ร่อนพิบูลย์
                       จ.นครศรธีรรมราช  80130 
          

         วันที ่12  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ.2563 
 

เรื่อง   การขอข้อมูลข่าวสารของราชการ    
 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลเขาชุมทอง 
 

  ข้าพเจ้าช่ือ      นางสาวจิราภา       นามสกุล     นุกูลพงค ์
อยู่บ้านเลขที่  58      หมูท่ี่     6        ตำบล/แขวง   ควนเกย        อำเภอ/เขต    รอ่นพิบูลย์                            
จังหวัด  นครศรีธรรมราช         รหัสไปรษณีย์   80130   
โทรศัพท ์ 091-4595426    มีความประสงค์ใช้สิทธิตามพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
เพื่อขอข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานของท่าน  ดังต่อไปนี ้
 

(1)  ประวัติความเป็นมาของตำบลควนเกย    ระบุเหตุผล(ถ้ามี)  ใช้ประกอบการเรียนรายวิชาสังคม
ศึกษา ภาคเรียนที่ 1/2558                                                                                                  . 
 

 (2)                                                               ระบุเหตุผล(ถ้ามี)                                  .          
.                                                                                                                                  . 
 

โดยต้องการ    (  / )    ขอตรวจดู          (     )   ขอสำเนา 
              (    )    ขอสำเนาที่มีคำรบัรองถูกต้อง 
 

โดยยินยอมเสียค่าธรรมเนียมตามอัตราที่กำหนดไว้  
         
 
 
         ลงชื่อ        จริาภา     นกุลุพงค์      ผู้ยืน่คำขอ                   

                                       (นางสาวจิราภา  นุกุลพงค)์ 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การรับขึ้นทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- งานพัฒนาชุมชน 
  โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 14 
  โทรสาร : 0-7580-9321 

ระหว่างวันที่ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป ี
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ด้วยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552  ไดป้ระกาศใช้เมื่อวันที่ 14 ตุลาคม พ.ศ.2552 หมวด 1 กำหนดคุณสมบัติของผู้มี
สิทธิจะได้รับเบี้ยยังชีพ ข้อ 6 ผู้มสีิทธจิะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามดังต่อไปนี ้

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และย่ืนคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกจิหรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะ
เดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน 
ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจ่ายเงินสงเคราะห์เพี่อการยังชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2558 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที ่2 พ.ศ.2560 , ฉบับที ่3 พ.ศ.2561 , ฉบบัที่ 4 พ.ศ.2562 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้มาติดต่อแจ้งความจำนงขอรับ

แบบฟอร์มยื่นขอขึ้นทะเบียนฯ             
ณ สำนักปลัดเทศบาล งานพัฒนา
ชุมชน (ระหว่างวันที่ 1 – 30 
พฤศจิกายน ของทุกปี) 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ (ต่อ) 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความสมบูรณ์              
ของเอกสาร (5 นาที)    

    2.1  กรณีเอกสารสมบูรณ์ครบถ้วน 
   - เจ้าหน้าทีอ่อกใบรับรอง             

การขึ้นทะเบียนให้ผู้มาติดต่อ 
     2.2  กรณเีอกสารไม่สมบูรณ์

ครบถ้วน 
           - เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมดคืน

และแจ้งให้ผู้มาติดต่อเตรียม
เอกสารที่ขาดมายื่นภายในวันที่ 
30 พฤศจิกายนของปีนั้นๆ 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์
รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (ภายใน 15 วัน
นับจากวันสิ้นสุดการรับขึ้นทะเบียน) 

    3.1 กรณีมคีุณสมบัติครบถ้วน 
 -  เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนรายช่ือ

บันทึกข้อมูลออนไลน์และจัดทำ
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ
ประชาสัมพันธ์ตามศาลา
เอนกประสงค์หมู่บ้าน  ภายใน
วันที่ 15 มกราคม ของทุกป ี

    3.2 กรณีมคีุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
         -  เจ้าหน้าที่ทำหนังสือแจ้งผลการ  

ตรวจสอบให้ผู้มาติดต่อภายใน
วันที่ 15 มกราคม ของทุกป ี

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการยื่นเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 5 นาที (ระหว่างวันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 
ใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทำทะเบียน บันทึกข้อมูลออนไลน์ และทำประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ 
ภายในวันที่ 15 มกราคม ของทุกป ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
     1. แบบฟอร์มคำขอขึ้นทะเบียน                                                                  
     2. บัตรประจำตัวประชาชน  
     3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
     4. ในกรณีมีความประสงค์จะโอนเข้าบัญชีตนเอง                                      
        - สมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพยห์รือฝากเผื่อเรียก (ทุกธนาคาร)                  
          ในนามผู้สูงอายุ   
     5. ในกรณีมีความประสงค์จะมอบอำนาจให้บุคคลอื่นรบัแทน 
         - หนังสือมอบอำนาจ                                                                           
         - บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ                                            
         - สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้รับมอบอำนาจ                                                   
         - สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์                          
           หรือฝากเผื่อเรียก (ทุกธนาคาร) ในนามผู้รับมอบอำนาจ 
         - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ     จำนวน 1  ฉบับ                                       
         - สำเนาทะเบียนบ้านของผูม้อบอำนาจ    จำนวน  1  ฉบับ                                               
 
0ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
1. ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

 

แบบฟอร์มคำขอขึ้นทะเบียน มีการปรบัเปลี่ยนเป็นประจำทุกปี ตามรูปแบบของกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถขอรับแบบฟอร์มได้ที่งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบล
เขาชุมทอง (ตั้งแต่วันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 
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2. ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 

หนังสือมอบอำนาจ 
 

เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
 

                                    วันที ่ 1  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.2562 
 

                   โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า   นายเสริม  บุญมี    ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ประจำตัวประชาชน 
เลขที่   3801300547390     ออกให้ ณ  อำเภอร่อนพิบูลย์   เมื่อวันที่   12 กันยายน  2554   อยู่บ้านเลขที่ 95 
หมู่ท่ี  5   ตรอก/ซอย   -   ถนน   -   แขวง/ตำบล  ควนเกย  เขต/อำเภอ  ร่อนพิบูลย์   จังหวัด   นครศรีธรรมราช                   
โทรศัพท ์0814698209 
 

                   ขอมอบอำนาจให้  นางสาวจิตตั้งมั่น   บุญมี    เกี่ยวข้องเป็น  บุตร   ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ประจำตัวประชาชน 
เลขที่   3801300142502     ออกให้ ณ  อำเภอร่อนพิบูลย์   เมื่อวันที่   30 มีนาคม  2556   อยู่บ้านเลขที ่95 
หมู่ท่ี  5   ตรอก/ซอย   -   ถนน   -   แขวง/ตำบล  ควนเกย  เขต/อำเภอ  ร่อนพิบูลย์   จังหวัด   นครศรีธรรมราช 
โทรศัพท ์0914653580 
 

                   เป็นผู้มีอำนาจในการรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ / คนพิการ / ผู้ป่วยเอดส์  แทนข้าพเจ้าตั้งแต่เดือน ตุลาคม 
2562   ถึง  กันยายน  2563                                                                                                                  . 
 
                   ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอำนาจได้กระทำไป ตามหนังสือมอบอำนาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้กระทำ
ด้วยตนเองทั้งสิ้น 
 

                    เพื่อเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือ ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 
 

                                              ลงชื่อ        เสรมิ  บุญมี          ผู้มอบอำนาจ/ผู้สูงอายุ/คนพิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
                                                           (นายเสริม  บุญมี) 
                                                                    
 
                                               ลงชื่อ       จิตตั้งมั่น  บุญมี        ผู้รับมอบอำนาจ 
                                                        (นางสาวจิตตั้งมั่น  บุญมี) 
 
 
                                               ลงชื่อ        ปิยะภา  คงดี            พยาน 
                                                           (นางปิยะภา  คงดี) 
                                                           ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 5 
 
                                                                    
                                               ลงชื่อ        คำมั่น  ทันการณ์            พยาน 
                                                          (นายคำมั่น  ทันการณ์) 
                                                         ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 5 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การรบัขึ้นทะเบียนขอรับเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- งานพัฒนาชุมชน 
  โทรศัพท ์: 0-7580-9320  ต่อ 14 
  โทรสาร : 0-7580-9321 

ระหว่างวันที่ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป ี
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ด้วยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ได้ประกาศใช้เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2553 หมวด 1 กำหนดคุณสมบัติของผู้มี
สิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ข้อ 6 คนพิการซึ่งจะมีสทิธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ
และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิสำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีบตัรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึง่อยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2561 , ฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้มาติดต่อแจ้งความจำนงขอรับ

แบบฟอร์มยื่นขอขึ้นทะเบียนฯ             
ณ สำนักปลัดเทศบาล งานพัฒนา
ชุมชน (ระหว่างวันที่ 1 – 30 
พฤศจิกายน ของทุกปี) 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความสมบูรณ์              
ของเอกสาร (5 นาที)    

    2.1  กรณีเอกสารสมบูรณ์ครบถ้วน 
   - เจ้าหน้าทีอ่อกใบรับรอง             

การขึ้นทะเบียนให้ผู้มาติดต่อ 
     2.2  กรณเีอกสารไม่สมบูรณ์

ครบถ้วน 
           - เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมดคืน

และแจ้งให้ผู้มาติดต่อเตรียม
เอกสารที่ขาดมายื่นภายในวันที่ 
30 พฤศจิกายนของปีนั้นๆ 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ (ต่อ) 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

  
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์

รับเบี้ยความพิการ (ภายใน 15 วัน 
นับจากวันสิ้นสุดการรับขึ้นทะเบียน) 

    3.1 กรณีมคีุณสมบัติครบถ้วน 
 -  เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนรายชื่อ

บันทึกข้อมูลออนไลน์และจัดทำ
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ
ประชาสัมพันธ์ตามศาลา
เอนกประสงค์หมู่บ้าน  ภายใน
วันที่ 15 มกราคม ของทุกป ี

    3.2 กรณีมคีุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
         -  เจ้าหน้าที่ทำหนังสือแจ้งผลการ  

ตรวจสอบให้ผู้มาติดต่อภายใน
วันที่ 15 มกราคม ของทุกป ี

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการยื่นเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 5 นาที (ระหว่างวันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 
ใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทำทะเบียน บันทึกข้อมูลออนไลน์ และทำประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ 
ภายในวันที่ 15 มกราคม ของทุกป ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
     1. แบบฟอร์มคำขอขึ้นทะเบียน                                                                  
     2. บัตรประจำตัวประชาชน  
     3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
     4. สมุดหรอืบัตรประจำตัวคนพิการ  
     5. ในกรณีมีความประสงค์จะโอนเข้าบัญชีตนเอง                                      
        - สมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์หรือฝากเผื่อเรียก (ทุกธนาคาร)                   
          ในนามคนพิการ  
     6. ในกรณีมีความประสงค์จะมอบอำนาจให้บุคคลอื่นรบัแทน 
         - หนังสือมอบอำนาจ                                                                           
         - บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ                                     
         - สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้รับมอบอำนาจ                                         
         - สมุดบัญชีเงินฝากสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพยห์รือฝากเผื่อเรียก (ทุกธนาคาร)                                              

ในนามผู้รับมอบอำนาจ , สำเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอำนาจ , สำเนาทะเบียนบ้านผู้มอบอำนาจ 
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ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
1. ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

 

แบบฟอร์มคำขอขึ้นทะเบียน มีการปรบัเปลี่ยนเป็นประจำทุกปี ตามรูปแบบของกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถขอรับแบบฟอร์มได้ที่งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบล
เขาชุมทอง (ตั้งแต่วันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 
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2. ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 

หนังสือมอบอำนาจ 
 

เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
 

                                    วันที ่ 1  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.2562 
 

                   โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า   นายบุญมี   ทรัพย์ดำ    ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ประจำตัวประชาชน 
เลขที่   3801350547350     ออกให้ ณ  อำเภอร่อนพิบูลย์   เมื่อวันที่   15 เมษายน  2555   อยู่บ้านเลขที่ 45 
หมู่ท่ี  2   ตรอก/ซอย   -   ถนน   -   แขวง/ตำบล  ควนเกย  เขต/อำเภอ  ร่อนพิบูลย์   จังหวดั   นครศรีธรรมราช                   
โทรศัพท ์0814421509 
 

                   ขอมอบอำนาจให้  นางสาวมีศรี   ทรัพย์ดำ    เกี่ยวข้องเป็น  บุตร   ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ประจำตัวประชาชน 
เลขที่   3801300546750     ออกให้ ณ  อำเภอร่อนพิบูลย์   เมื่อวันที่   3 พฤษภาคม  2557   อยู่บ้านเลขที่ 45 
หมู่ท่ี  2   ตรอก/ซอย   -   ถนน   -   แขวง/ตำบล  ควนเกย  เขต/อำเภอ  ร่อนพิบูลย์   จังหวัด   นครศรีธรรมราช 
โทรศัพท ์0215483584 
 

                   เป็นผู้มีอำนาจในการรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ / คนพิการ / ผู้ป่วยเอดส์  แทนข้าพเจ้าตั้งแต่เดือน ตุลาคม 
2562   ถึง  กันยายน  2563                                                                                                                  . 
 
                   ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอำนาจได้กระทำไป ตามหนังสือมอบอำนาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้กระทำ
ด้วยตนเองทั้งสิ้น 
 

                    เพื่อเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือ ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 
 

                                              ลงชื่อ       บุญมี   ทรัพย์ดำ       ผู้มอบอำนาจ/ผู้สูงอายุ/คนพิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
                                                           (นายบุญมี   ทรัพย์ดำ) 
                                                                    
 
                                               ลงชื่อ       มีศรี   ทรัพย์ดำ        ผู้รับมอบอำนาจ 
                                                        (นางสาวมีศรี  ทรัพย์ดำ) 
 
 
                                               ลงชื่อ        ฤกษ์ดี   เหมาะสม         พยาน 
                                                           (นายฤกษ์ด ี  เหมาะสม) 
                                                              ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ 2 
 
                                                                    
                                               ลงชื่อ        มิ่งขวัญ  กอบกู้            พยาน 
                                                          (นายมิ่งขวัญ  กอบกู้) 
                                                         ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 2 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การรับขึ้นทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผู้ปว่ยเอดส ์
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- งานพัฒนาชุมชน 
  โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 14 
  โทรสาร : 0-7580-9321 

ระหว่างวันที่ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป ี
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ด้วยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ได้ประกาศใช้เมื่อวันที่ 26 กันยายน พ.ศ.2548 หมวด 1 กำหนดคุณสมบัติของผู้มี
สิทธิจะได้รับสงเคราะห์ ข้อ6 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ ได้แก่ ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ ที่มี
คุณสมบัติ ดังนี ้

1. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
2. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้มาติดต่อแจ้งความจำนงขอรับ

แบบฟอร์มยื่นขอขึ้นทะเบียนฯ             
ณ สำนักปลัดเทศบาล งานพัฒนา
ชุมชน (ระหว่างวันที่ 1 – 30 
พฤศจิกายน ของทุกปี) 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความสมบูรณ์              
ของเอกสาร (5 นาที)    

    2.1  กรณีเอกสารสมบูรณ์ครบถ้วน 
   - เจ้าหน้าทีอ่อกใบรับรอง             

การขึ้นทะเบียนให้ผู้มาติดต่อ 
     2.2  กรณเีอกสารไม่สมบูรณ์

ครบถ้วน 
           - เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมดคืน

และแจ้งให้ผู้มาติดต่อเตรียม
เอกสารที่ขาดมายื่นภายในวันที่ 
30 พฤศจิกายนของปีนั้นๆ 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ (ต่อ) 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์
รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ (ภายใน 15 
วันนับจากวันสิ้นสุดการรับขึ้น
ทะเบียน) 

    3.1 กรณีมคีุณสมบัติครบถ้วน 
 -  เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนรายช่ือ

บันทึกข้อมูลออนไลน์และจัดทำ
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ
ประชาสัมพันธ์ตามศาลา
เอนกประสงค์หมู่บ้าน  ภายใน
วันที่ 15 มกราคม ของทุกปี 

    3.2 กรณีมคีุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
         -  เจ้าหน้าที่ทำหนังสือแจ้งผลการ  

ตรวจสอบให้ผู้มาติดต่อภายใน
วันที่ 15 มกราคม ของทุกป ี

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาในการยื่นเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 5 นาที (ระหว่างวันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 
ใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทำทะเบียน บันทึกข้อมูลออนไลน์ และทำประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ 
ภายในวันที่ 15 มกราคม ของทุกป ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
     1. แบบฟอร์มคำขอขึ้นทะเบียน                                                                  
     2. บัตรประจำตัวประชาชน  
     3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
     4. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลของรัฐเท่านั้น                                               
     5. ในกรณีมีความประสงค์จะโอนเข้าบัญชีตนเอง                                      
        - สมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์หรือฝากเผื่อเรียก (ทุกธนาคาร)                   
          ในนามผู้ป่วยเอดส ์ 
     6. ในกรณีมีความประสงค์จะมอบอำนาจให้บุคคลอื่นรบัแทน 
         - หนังสือมอบอำนาจ                                                                           
         - บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ                                     
         - สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้รับมอบอำนาจ                                     
         - สมุดบัญชีเงินฝากสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์หรือฝากเผื่อเรียก (ทุกธนาคาร)                       

ในนามผู้รับมอบอำนาจ  
         - บัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ                                     
         - สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้มอบอำนาจ                                     
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ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
1. ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

 

แบบฟอร์มคำขอขึ้นทะเบียน มีการปรบัเปลี่ยนเป็นประจำทุกปี ตามรูปแบบของกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถขอรับแบบฟอร์มได้ที่งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบล
เขาชุมทอง (ตั้งแต่วันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.kctcity.go.th/
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2. ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 

หนังสือมอบอำนาจ 
 

เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
 

                                    วันที ่ 1  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.2562 
 

                   โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า   นายสิงขร  หมั่นเพียร    ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ประจำตัวประชาชน 
เลขที่   3801300543940     ออกให้ ณ  อำเภอร่อนพิบูลย์   เมื่อวันที่   1 กุมภาพันธ์  2555   อยู่บ้านเลขที่ 26 
หมู่ท่ี  4   ตรอก/ซอย   -   ถนน   -   แขวง/ตำบล  ควนเกย  เขต/อำเภอ  ร่อนพิบูลย์   จังหวัด   นครศรีธรรมราช                   
โทรศัพท ์0215436439 
 

                   ขอมอบอำนาจให้  นายสิงหา  หมั่นเพียร    เกี่ยวข้องเป็น  พี่ชาย   ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ประจำตัวประชาชน 
เลขที่   3801305421684     ออกให้ ณ  อำเภอร่อนพิบูลย์   เมื่อวันที่   13 พฤษภาคม  2557   อยู่บ้านเลขที่ 26 
หมู่ท่ี  4   ตรอก/ซอย   -   ถนน   -   แขวง/ตำบล  ควนเกย  เขต/อำเภอ  ร่อนพิบูลย์   จังหวัด   นครศรีธรรมราช 
โทรศัพท ์0915421760 
 

                   เป็นผู้มีอำนาจในการรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ / คนพิการ / ผู้ป่วยเอดส์  แทนข้าพเจ้าตั้งแต่เดือน ตุลาคม 
2562   ถึง  กันยายน  2563                                                                                                                  . 
 
                   ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอำนาจได้กระทำไป ตามหนังสือมอบอำนาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้กระทำ
ด้วยตนเองทั้งสิ้น 
 

                    เพื่อเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือ ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 
 

                                              ลงชื่อ       สิงขร  หมั่นเพียร       ผู้มอบอำนาจ/ผู้สูงอายุ/คนพิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
                                                    (นายสิงขร  หมั่นเพียร) 
                                                                    
 
                                               ลงชื่อ       สิงหา  หมั่นเพียร       ผู้รับมอบอำนาจ 
                                                         (นายสิงหา  หมั่นเพียร) 
 
 
                                               ลงชื่อ        สะสม  เกิดเนตร         พยาน 
                                                           (นายสะสม  เกิดเนตร) 
                                                              ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ 4 
 
                                                                    
                                               ลงชื่อ        กรพนัธ์  เติบโต            พยาน 
                                                          (นายกรพันธ์  เติบโต) 
                                                         ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 4 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การเปลี่ยนแปลงวิธีการรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วย

เอดส์ จากโอนเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารผู้มีสิทธเิป็นโอนเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารผู้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธ ิ

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- งานพัฒนาชุมชน 
  โทรศัพท ์: 0-7580-9320  ต่อ 14 
  โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ด้วยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ไดป้ระกาศใช้เมื่อวันที่ 26 กันยายน พ.ศ.2548 หมวด 4 งบประมาณและวิธีการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพ ข้อ 19 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพแก่ผู้มี
สิทธิได้รับเงินสงเคราะห ์ เดือนละ 1 ครั้ง ด้วยวิธีหนึ่งวิธีใดตามความประสงค์ของผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ 
ดังนี้ 

1. จ่ายเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ 
2. จ่ายเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิได้รับ

การสงเคราะห ์
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้มาติดต่อเขียนคำร้องแจ้งความจำนง

ต่อเจ้าหน้าที ่ณ สำนักปลัดเทศบาล 
งานพัฒนาชุมชน (2 นาท)ี 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

2. เจ้าหน้าที่รบัเรื่อง/ตรวจสอบคำร้อง               
(2 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

3. นำเสนอคำร้องผู้บังคับบัญชา               
(5 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

4. ดำเนินการเปลี่ยนแปลงวิธีการรับเบี้ย
ยังชีพในเดือนถัดไป (ไม่เกินวันที่ 25 
ของทุกเดือน) 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  1  เดือน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
     1. แบบฟอร์มคำร้องทั่วไป                                                                        
     2. บัตรประจำตัวประชาชน  
     3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
     4. สมุดหรอืบัตรประจำตัวคนพิการ   
     4. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลของรัฐเท่านั้น  (กรณีผู้ป่วยเอดส์)     
กรณีมอบอำนาจ                   
     1. หนังสือมอบอำนาจ  
     2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ                                       
     3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้รับมอบอำนาจ                                                    
     4. สมุดบญัชีเงินฝากสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพยห์รือฝากเผื่อเรียก (ทุกธนาคาร)                          

ในนามผู้รับมอบอำนาจ 
     5. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ        จำนวน  1 ฉบับ                               
     6. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้มอบอำนาจ       จำนวน  1 ฉบับ                                            
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
1. ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

 

คำร้องทั่วไป 
เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 

                                    วันที ่ 1  เดือน มีนาคม   พ.ศ.2563 
เรื่อง   ขอเปลี่ยนแปลงวิธีการรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/คนพิการ/และผู้ป่วยเอดส์ 
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลเขาชุมทอง 
               ด้วยข้าพเจ้า   นายนำโชค  มีเกียรติ    อยู่บ้านเลขที ่ 7/1     หมู่ท่ี   3     ตำบล  ควนเกย   อำเภอ ร่อนพิบูลย์  
จังหวัด  นครศรีธรรมราช  หมายเลขโทรศัพท์  081-5758828    
มีความประสงค์     ขอเปลี่ยนแปลงวิธีการรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/คนพิการ/และผู้ป่วยเอดส์   จากบัญชีเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย  สาชาทุ่งสง   ชื่อบัญชี นายนำโรค  มีเกียรติ    เลขที่บัญชี 5143146014      เป็นบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ธ.ก.ส สาขาร่อนพิบูลย์  ชื่อบัญชี นายอำนาจ  มีเกียรติ   เลขที่บัญชี 2145146843  ตั้งแต่เดอืนเมษายน 2562 ถึง                 
เดือนกันยายน 2563                                                                                                                             . 
 

                  จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการให้ตามความประสงค์ 
 

                                                          ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                  ลงชื่อ    นำโชค  มีเกียรติ 
                                                       (นายนำโชค    มีเกียรติ)  
                                                               ผู้ยื่นคำร้อง           

http://www.kctcity.go.th/
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2. ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 

หนังสือมอบอำนาจ 
 

เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
 

                                    วันที ่ 1  เดือน มีนาคม  พ.ศ.2563 
 

                   โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า   นำโชค  มีเกียรต ิ   ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ประจำตัวประชาชน 
เลขที ่ 3801300547690   ออกให้ ณ  อำเภอร่อนพิบูลย์   เมื่อวันที่   1 กุมภาพันธ์  2555   อยู่บ้านเลขที่ 7/1 
หมู่ท่ี  3   ตรอก/ซอย   -   ถนน   -   แขวง/ตำบล  ควนเกย  เขต/อำเภอ  ร่อนพิบูลย์   จังหวัด   นครศรีธรรมราช                   
หมายเลขโทรศัพท์  081-5758828    
 

                   ขอมอบอำนาจให้  นายอำนาจ  มีเกียรติ    เกี่ยวข้องเป็น  บุตร   ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ประจำตัวประชาชน 
เลขที่   3801305487691     ออกให้ ณ  อำเภอร่อนพิบูลย์   เมื่อวันที่   15 สิงหาคม  2557   อยู่บ้านเลขที่ 7/1 
หมู่ท่ี  3   ตรอก/ซอย   -   ถนน   -   แขวง/ตำบล  ควนเกย  เขต/อำเภอ  ร่อนพิบูลย์   จังหวัด   นครศรีธรรมราช 
โทรศัพท ์0915421760 
 

                   เป็นผู้มีอำนาจในการรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ / คนพิการ / ผู้ป่วยเอดส์  แทนข้าพเจ้าตั้งแต่เดือน เมษายน 
2562   ถึง  กันยายน  2563  โดยให้โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ธ.ก.ส สาขาร่อนพิบูลย์  ชื่อบัญชี นายอำนาจ  มีเกียรติ   
เลขที่บัญชี 2145146843                                                                                                                     . 
 
                   ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอำนาจได้กระทำไป ตามหนังสือมอบอำนาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้กระทำ
ด้วยตนเองทั้งสิ้น 
 

                    เพื่อเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือ ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 
 

                                              ลงชื่อ       นำโชค  มีเกียรติ       ผู้มอบอำนาจ/ผู้สูงอายุ/คนพิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
                                                  (นายนำโชค   มีเกียรติ) 
                                                                    
 
                                               ลงชื่อ       อำนาจ  มีเกียรติ       ผู้รับมอบอำนาจ 
                                                         (นายอำนาจ  มีเกียรติ) 
 
 
                                               ลงชื่อ        นพพล  ม่ังมี         พยาน 
                                                         (นายนพพล    มั่งมี) 
                                                          ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 3 
 
                                                                    
                                               ลงชื่อ        พันธ์  เติบโต            พยาน 
                                                          (นายพันธ์  เติบโต) 
                                                       ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ 3 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การยนืยันสิทธิการรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

ประจำปีงบประมาณทุกปี 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- งานพัฒนาชุมชน 
  โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 14 
  โทรสาร : 0-7580-9321 

ตั้งแต่วันที่ 1 – 30 กันยายน ของทุกป ี
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ด้วยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ได้ประกาศใช้เมื่อวันที่ 26 กันยายน พ.ศ.2548 ให้ยืนยันสิทธิการับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ ทุกปีงบประมาณเพื่อเป็นการยืนยันบุคคล  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้มีสิทธิยื่นเอกสารเพ่ือแสดงสิทธิ  

กรณีผู้มีสิทธิมอบอำนาจให้บุคคลอื่น
รับแทนให้ยื่นเอกสารผู้มีสิทธิและ
เอกสารผู้รับมอบอำนาจ พร้อมหนังสือ
มอบอำนาจ   (1 นาที)  

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/ตรวจสอบหลักฐาน
ความถูกต้อง 

    (2 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

3. กรณีมีการเปลี่ยนแปลงผู้รบัเงินให้ผู้มี
สิทธิแจ้งเจ้าหน้าที่เพ่ือเขียนคำร้อง
และเขียนหนังสือมอบอำนาจ พร้อม
ยื่นเอกสารผู้มีสิทธิและเอกสารผู้รับ
มอบอำนาจ  (1 นาที) 

     

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

3. นำเสนอคำร้องต่อผู้บังคับบัญชา               
(5 นาที) 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 

4. ดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ตามที่ผู้มีสิทธิแจ้งความจำนง            
ในปีงบประมาณถัดไป จนกว่าผู้มีสิทธิ
แจ้งความจำนงขอเปลี่ยนแปลง
ระหว่างปีงบประมาณ   (โอนเงินเข้า
บัญชีไม่เกินวันที่ 25 ของทุกเดือน) 

งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัดเทศบาล 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  1  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีผู้มีสิทธิรบัเบี้ยยงัชีพด้วยตนเอง  ยื่นหลักฐาน ดังนี ้
    1. บัตรประจำตัวประชาชน  
     3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้มีสิทธิ  
     4. สมุดหรอืบัตรประจำตัวคนพิการ   
     4. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลของรัฐเท่านั้น  (กรณีผู้ป่วยเอดส์)                       
     5. สมุดบญัชีเงินฝากสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์                                  
         หรือฝากเผื่อเรียก (ทกุธนาคาร) ในนามผู้มีสทิธิ  
 

กรณีผู้มีสิทธิรบัเบี้ยยงัชีพแจ้งมอบอำนาจให้บุคคลอื่นรับแทนไว้แลว้ ยื่นหลักฐาน ดังนี้ 
    1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายของผู้มีสิทธิ                     

จำนวน   1   ฉบับ         
     3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้มีสิทธิ                                            จำนวน   1   ฉบับ 
     4. สำเนาสมุดหรือบัตรประจำตัวคนพิการ  (กรณีคนพิการ)                               จำนวน   1   ฉบับ 
     4. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลของรัฐเท่านั้น  (กรณีผู้ป่วยเอดส์)                      จำนวน   1   ฉบับ 
     กรณมีอบอำนาจ                   
     1. หนังสือมอบอำนาจ  
     2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ                                       
     3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้รับมอบอำนาจ                                                    
     4. สมุดบญัชีเงินฝากสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์หรือฝากเผื่อเรียก (ทุกธนาคาร)                          

ในนามผู้รับมอบอำนาจ 
     5. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ        จำนวน  1 ฉบบั                               
     6. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้มอบอำนาจ       จำนวน  1 ฉบับ                                            

กรณีผู้มีสิทธิรบัเบี้ยยงัชีพขอเปลี่ยนแปลงการรับเบี้ยยังชีพจากโอนเขา้บัญชขีองตนเอง เปน็โอนเข้าบัญชี
ผู้อื่นรบัแทน  ยื่นหลักฐาน ดงันี ้
     1. แบบฟอร์มคำร้องทั่วไป                                                                       
     2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย จำนวน   1   ฉบับ             

ของผู้มีสิทธิ   
     3. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ     จำนวน   1   ฉบับ 
     4. สำเนาสมุดหรือบัตรประจำตัวคนพิการ  (กรณีคนพิการ)  จำนวน   1   ฉบับ 
     5. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลของรัฐเท่านั้น  (กรณีผู้ป่วยเอดส์)                       
     6. หนังสือมอบอำนาจ                                                                            
     7. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ                                       
     8. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้รับมอบอำนาจ              
     9. สมุดบญัชีเงินฝากสมดุบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์  หรือฝากเผื่อเรียก (ทุกธนาคาร)                      

ในนามผู้รับมอบอำนาจ  
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ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
1. ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล กรณีผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพแจ้งมอบอำนาจให้บคุคลอื่นรับแทนไว้แล้ว 

หนังสือมอบอำนาจ 
เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 

                                    วันที ่ 15  เดือน กันยายน  พ.ศ.2562 
 

                   โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า   นำโชค  มีเกียรต ิ   ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ประจำตัวประชาชน 
เลขที ่ 3801300547690   ออกให้ ณ  อำเภอร่อนพิบูลย์   เมื่อวันที่   1 กุมภาพันธ์  2555   อยู่บ้านเลขที่ 7/1 
หมู่ท่ี  3   ตรอก/ซอย   -   ถนน   -   แขวง/ตำบล  ควนเกย  เขต/อำเภอ  ร่อนพิบูลย์   จังหวัด   นครศรีธรรมราช                   
หมายเลขโทรศัพท์  081-5758828    
                   ขอมอบอำนาจให้  นายอำนาจ  มีเกียรติ    เกี่ยวข้องเป็น  บุตร   ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ประจำตัวประชาชน 
เลขที่   3801305487691     ออกให้ ณ  อำเภอร่อนพิบูลย์   เมื่อวันที่   15 สิงหาคม  2557   อยู่บ้านเลขที่ 7/1 
หมู่ท่ี  3   ตรอก/ซอย   -   ถนน   -   แขวง/ตำบล  ควนเกย  เขต/อำเภอ  ร่อนพิบูลย์   จังหวัด   นครศรีธรรมราช 
โทรศัพท ์0915421760 
                   เป็นผู้มีอำนาจในการรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ / คนพิการ / ผู้ป่วยเอดส์  แทนข้าพเจ้าตั้งแต่เดือน ตุลาคม 
2562   ถึง  กันยายน  2563  โดยให้โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ธ.ก.ส สาขาร่อนพิบูลย์  ชื่อบัญชี นายอำนาจ  มีเกียรติ   
เลขที่บัญชี 2145146843                                                                                                                     . 
                   ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอำนาจได้กระทำไป ตามหนังสือมอบอำนาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้กระทำ
ด้วยตนเองทั้งสิ้น 
 

                    เพื่อเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือ ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 

                                              ลงชื่อ       นำโชค  มีเกียรติ       ผู้มอบอำนาจ/ผู้สูงอายุ/คนพิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
                                                   (นายนำโชค   มีเกียรติ) 
                                                                   
                                               ลงชื่อ       อำนาจ  มีเกียรติ       ผู้รับมอบอำนาจ 
                                                         (นายอำนาจ  มีเกียรติ) 
 
                                               ลงชื่อ        นพพล  ม่ังมี         พยาน 
                                                         (นายนพพล    มั่งมี) 
                                                          ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 3 
                                                                    
                                               ลงชื่อ        พันธ์  เติบโต            พยาน 
                                                          (นายพันธ์  เติบโต) 
                                                       ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ 3 

 
 

http://www.kctcity.go.th/
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2. ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  กรณีผู้มีสิทธิรับเบี้ยยงัชีพขอเปลี่ยนแปลงการรับเบี้ยยังชีพจาก
โอนเข้าบัญชขีองตนเอง เปน็โอนเข้าบัญชีผู้อื่นรับแทน   

 

คำร้องทั่วไป 
 

เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
 

                                    วันที ่ 15  เดือน กันยายน    พ.ศ.2562 
 

เรื่อง   ขอเปลี่ยนแปลงวิธีการรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/คนพิการ/และผู้ป่วยเอดส์ 
 

เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลเขาชุมทอง 
 

               ด้วยข้าพเจ้า   นายนำโชค  มีเกียรติ    อยู่บ้านเลขที ่ 7/1     หมู่ท่ี   3     ตำบล  ควนเกย   อำเภอ ร่อนพิบูลย์  
จังหวัด  นครศรีธรรมราช  หมายเลขโทรศัพท์  081-5758828    
มีความประสงค์     ขอเปลี่ยนแปลงวิธีการรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/คนพิการ/และผู้ป่วยเอดส์   จากบัญชีเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย  สาชาทุ่งสง   ชื่อบัญชี นายนำโรค  มีเกียรติ    เลขที่บัญชี 5143146014      เป็นบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ธ.ก.ส สาขาร่อนพิบูลย์  ชื่อบัญชี นายอำนาจ  มีเกียรติ   เลขที่บัญชี 2145146843  ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2562 ถึง                 
เดือนกันยายน 2563                                                                                                                             . 
 

                  จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการให้ตามความประสงค์ 
 
 

                                                          ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                  ลงชื่อ    นำโชค  มีเกียรติ 
                                                       (นายนำโชค    มีเกียรติ)  
                                                               ผู้ยื่นคำร้อง         
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3. ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  กรณีผู้มีสิทธิรับเบี้ยยงัชีพขอเปลี่ยนแปลงการรับเบี้ยยังชีพจาก
โอนเข้าบัญชขีองตนเอง เปน็โอนเข้าบัญชีผู้อื่นรับแทน   

 

หนังสือมอบอำนาจ 
 

เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
 

                                    วันที ่ 15  เดือน กันยายน  พ.ศ.2562 
 

                   โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า   นำโชค  มีเกียรต ิ   ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ประจำตัวประชาชน 
เลขที ่ 3801300547690   ออกให้ ณ  อำเภอร่อนพิบูลย์   เมื่อวันที่   1 กุมภาพันธ์  2555   อยู่บ้านเลขที่ 7/1 
หมู่ท่ี  3   ตรอก/ซอย   -   ถนน   -   แขวง/ตำบล  ควนเกย  เขต/อำเภอ  ร่อนพิบูลย์   จังหวัด   นครศรีธรรมราช                   
หมายเลขโทรศัพท์  081-5758828    
 

                   ขอมอบอำนาจให้  นายอำนาจ  มีเกียรติ    เกี่ยวข้องเป็น  บุตร   ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ประจำตัวประชาชน 
เลขที่   3801305487691     ออกให้ ณ  อำเภอร่อนพิบูลย์   เมื่อวันที่   15 สิงหาคม  2557   อยู่บ้านเลขที่ 7/1 
หมู่ท่ี  3   ตรอก/ซอย   -   ถนน   -   แขวง/ตำบล  ควนเกย  เขต/อำเภอ  ร่อนพิบูลย์   จังหวัด   นครศรีธรรมราช 
โทรศัพท ์0915421760 
 

                   เป็นผู้มีอำนาจในการรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ / คนพิการ / ผู้ป่วยเอดส์  แทนข้าพเจ้าตั้งแต่เดือน ตุลาคม 
2562   ถึง  กันยายน  2563  โดยให้โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ธ.ก.ส สาขาร่อนพิบูลย์  ชื่อบัญชี นายอำนาจ  มีเกียรติ   
เลขที่บัญชี 2145146843                                                                                                                     . 
 
                   ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอำนาจได้กระทำไป ตามหนังสือมอบอำนาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้กระทำ
ด้วยตนเองทั้งสิ้น 
 

                    เพื่อเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือ ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 
 

                                              ลงชื่อ       นำโชค  มีเกียรติ       ผู้มอบอำนาจ/ผู้สูงอายุ/คนพิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
                                                  (นายนำโชค   มีเกียรติ) 
                                                                    
 
                                               ลงชื่อ       อำนาจ  มีเกียรติ       ผู้รับมอบอำนาจ 
                                                         (นายอำนาจ  มีเกียรติ) 
 
 
                                               ลงชื่อ        นพพล  ม่ังมี         พยาน 
                                                         (นายนพพล    มัง่มี) 
                                                          ผู้ใหญ่บ้าน หมู่ท่ี 3 
 
                                                                    
                                               ลงชื่อ        พันธ์  เติบโต            พยาน 
                                                          (นายพันธ์  เติบโต) 
                                                       ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน หมู่ที่ 3 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองคลัง 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 15 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510  และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม กำหนดไว้ว่าให้เจ้าของป้ายยื่นแบบตาม
แบบและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด ภายในเดือนมีนาคมของทุกป ี 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้าย

ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย              
(ภ.ป.1) พร้อมเอกสาร  (5 นาที) 

กองคลัง 

2. รับและตรวจแบบ  (3 นาที) กองคลัง 
3. ประเมินค่าภาษี  (1 นาที) กองคลัง 
4. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเงินพร้อมออก

ใบเสร็จรับเงิน  (1 นาที) 
กองคลัง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  10 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. โฉนดที่ดินของผู้ชำระภาษี                         
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ชำระภาษี         
3. ใบอนุญาตติดป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย  

อัตราเสียภาษ ี
อัตราภาษีป้าย ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 5 (พ.ศ.2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย                       
พ.ศ.2510  

1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน อัตรา 3 บาท ต่อ ห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและหรือเครือ่งหมายอื่น อัตรา 20 บาท 

ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
3. ป้ายดังต่อไปนี้ อัตรา 40 บาท ต่อ ห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

3.1 ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ 
3.2 ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.kctcity.go.th/
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การชำระภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองคลัง 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 15 
โทรสาร : 0-7580-9321 

วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กำหนดไว้ว่า ให้ผู้รับ
ประเมิน (บุคคลผู้พึงชำระค่าภาษี) ยื่นแบบเพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องทีซ่ึ่งทรัพย์สิน
นั้นตั้งอยู่ ภายในเดือนกุมภาพันธ์ ของทุกปี 
          ผู้มีหนา้ที่เสียภาษีนำค่าภาษีไปชำระต่อพนักงานเก็บภาษีภายในสามสิบวัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
การประเมิน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ให้เจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้รับมอบ

อำนาจยื่นแบบแสดงรายการภาษี
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) พร้อม
กรอกรายละเอียด (พร้อมเอกสาร)   
(5 นาที) 

กองคลัง 

2. รับและตรวจแบบ  (3 นาที) กองคลัง 
3. ประเมินค่าภาษี  (1 นาที) กองคลัง 
4. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเงินพร้อมออก

ใบเสร็จรับเงิน  (1 นาที) 
กองคลัง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  10 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. โฉนดที่ดินของผู้ชำระภาษี                         
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ชำระภาษี         
3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้ชำระภาษี                      
4. สัญญาการเช่าบ้านหรือที่ดินของผู้ชำระภาษี            

อัตราเสียภาษ ี
อัตราการเสียภาษีติดต่อขอดูรายละเอียดได้ที่กองคลัง เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.kctcity.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองคลัง 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 15 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ตามพระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ.2508  และที่แก้ไขเพิ่มเติม กำหนดไว้ว่าเจ้าของที่ดินมี
หน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ โดยนำเงินไปชำระต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ กองคลัง เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
ภายในเดือนเมษายน ของทุกป ี
           เจ้าของที่ดิน หมายความว่า บุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึ่งมี
กรรมสิทธิ์ ในที่ดินหรือครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ให้เจ้าของที่ดิน ผู้ครอบครองที่ดินยื่น

แบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)
พร้อมกรอกรายละเอียด (พร้อม
เอกสาร)   (5 นาที) 

กองคลัง 

2. รับและตรวจแบบ  (3 นาที) กองคลัง 
3. ประเมินค่าภาษี  (1 นาที) กองคลัง 
4. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเงินพร้อมออก

ใบเสร็จรับเงิน  (1 นาที) 
กองคลัง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  10 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. โฉนดที่ดินของผู้ชำระภาษี                         
2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ชำระภาษี         
3. ทะเบียนบ้านของผู้ชำระภาษี                      
4. ใบเสร็จเก่า  (ถ้ามี)                                          

อัตราเสียภาษ ี
อัตราการเสียภาษีติดต่อขอดูรายละเอียดได้ที่กองคลัง เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 

 

 

 



-59- 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.kctcity.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ งานจดทะเบียนพาณิชยกิจ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองคลัง 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320  ต่อ 15 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          เนื่องจากเทศบาลตำบลเขาชุมทอง  ได้รับการถ่ายโอนภารกิจงานทะเบียนพาณิชย์จากสำนักงานพัฒนา
ธุรกิจ จังหวัดนครศรีธรรมราช  โดยเริ่มดำเนินการ เมื่อวันที่ 1 มกราคม 2554 และเพื่อให้การดำเนินการ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  เทศบาลตำบลเขาชุมทองจึงได้กำหนดขั้นตอน การ
ให้บริการไว้ดังนี ้
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประกอบกิจการยื่นคำร้อง                 

พร้อมเอกสาร   (5 นาที) 
กองคลัง 

2. เจ้าหน้าที่สำรวจออกสำรวจสถานที่ต้ัง
ในการประกอบพาณิชยกิจ (20 นาที) 

กองคลัง 

3.  เจ้าหน้าทีจ่ัดทำรายการจดทะเบียน
พาณิชย์  (10 นาที) 

กองคลัง 

4.  ผู้ประกอบการชำระค่าธรรมเนียมใน
การจดทะเบียนพาณิชย์ และรับใบ
ทะเบียนพาณิชยกิจ  (5 นาที) 

กองคลัง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  40 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
1.1 บุคคลธรรมดา 
1) บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                         
2) สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                        
3) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
   -  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตัง้สำนักงานใหญ่                           
      หรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า                           
      หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่น ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยนิยอม    
   -  แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจ                                     
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เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  (ต่อ) 
4)   กรณีประกอบพาณิชกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี ดีวีดี  แถบบันทึก หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ 

ดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนา หนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้
จำหน่าย 

1.2 กรณีผู้ขอจดทะเบียนตั้งใหม่เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วม 
1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ของผู้เป็นหุ้นส่วน                              จำนวน   1   ฉบับ 
2) สำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้เป็นหุ้นส่วน                                            จำนวน   1  ฉบับ 
3) หนังสือหรือสัญญาจัดต้ังห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือคณะบุคคล หรือกิจการรว่มค้า จำนวน  1  ฉบับ 
4) หนังสือให้ความยินยอมใหใ้ช้สถานที่ตั้งสำนักงานใหญ่                           จำนวน   1   ฉบับ 
5) สำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม                                           จำนวน   1   ฉบับ 
6) แผนที่แสดงทีต่ั้งสำนักงานใหญ่                                                      จำนวน   1  ฉบับ 
กรณีมอบอำนาจ 
1)   หนังสือมอบอำนาจ ติดอากรแสตมป์ 10 บาท (ถ้ามี)                            จำนวน   1   ฉบับ 
2)   บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอำนาจ อย่างละ   1   ฉบับ 
3)   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจ อย่างละ   1   ฉบับ 
4)   กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเ้ช่า แผ่นซีดี เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง จำนวน 1 ฉบับ 

ให้ส่งหนังสือสำเนาใบอนุญาตให้เป็นตัวแทนจำหน่ายจากเจ้าของลิขสิทธ์ิ 
5)   กรณีประกอบพาณิชยกิจค้าอัญมณี ให้ตรวจสอบและเรยีกหลักฐานแสดง    จำนวน   1  ฉบับ 

จำนวนเงินทุน 
6)   กรณีเป็นกิจการร่วมค้า ให้แนบหนังสือรับรองรายการ จดทะเบียนบริษัทจำกัด จำนวน   1   ฉบับ 

ห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือบริษัทมหาชนจำกัด , ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง 

2.1 เป็นบุคคลธรรมดา 
1)  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                       
2)  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                   
3)  หลักฐานที่ตั้งสำนักงานใหญ่ ใช้กรณีแก้ไขเพิ่มเติม ที่ตั้ง  สำนักงานใหญ่ ได้แก่            

- หนังสือให้ความยินยอมใหใ้ช้สถานที่ตั้งสำนักงานใหญ่                      
- สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม เป็นเจ้าบ้าน     
    หรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ใหค้วามยินยอมเป็นผู้เช่า                      
    หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์                          
- แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจ           
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เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  (ต่อ) 
2.2 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

1)  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                       
2)  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                   
3)  ใบทะเบียนพาณิชย์                                                                   
4)  สัญญาหรือขอ้ตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือคณะบุคคล              

หรือกิจการร่วมค้า 
5)  หลักฐานที่ตั้งสำนักงานใหญ่ในกรณีแก้ไข เพ่ิมเติมที่ตั้งสำนักงานใหญ่ ได้แก่ 

-  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ัง                                         
-  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน         
   หรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมให้เป็นผู้เช่า                     

            -   แผนที่แสดงสถานที่ต้ังร้านค้า                                                    
         การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

3.1  บุคคลธรรมดา 
   1)  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ หรือทายาท            
        ที่ยื่นคำขอแทน 
   2)  ใบทะเบยีนพาณิชย์                                                                       
   3)  ใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม)                    
   4)  หลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทน ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ            
        ซึ่งถึงแก่กรรม 
3.2 ห้างหุ้นสว่นสามัญ คณะบุคคล หรือกจิการร่วมค้า 
    1)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของหุ้นส่วนผู้จัดการ                                 
    2)  ใบทะเบียนพาณิชย์                                                                       
    3)  สัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลกิห้างหุ้นส่วน            
         คณะบคุคล หรือกิจการร่วมค้าง 

หมายเหต ุ ทกุกรณีการมอบอำนาจงานจดทะเบียนพาณิชยกิจ ประกอบด้วยเอกสารดังน้ี  
-   หนังสือมอบอำนาจ                                                            

                       -  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ   
-   สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้รับมอบอำนาจ 
-   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ   จำนวน  1  ฉบับ 

                       -   สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้มอบอำนาจ  จำนวน  1  ฉบับ 
                          
ค่าธรรมเนียม 

1. จดทะเบียนพาณิชยกิจ (ตั้งใหม่)                                                              ราคา 50 บาท 
2. จดทะเบียนพาณิชยกิจ เปลี่ยนแปลง                                                         ราคา 20 บาท 
3. จดทะเบียนพาณิชยกิจ (เลิก)                                                                  ราคา 30 บาท 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kctcity.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ต่อเติมอาคาร  

ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองช่าง 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง 
โทรศัพท ์: 0-7544-9388 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ตามทีก่รมโยธาธิการและผังเมืองเป็นหน่วยงานที่มีภารกิจหลักที่สำคัญ คือ กำหนดนโยบายด้านการ
ควบคุมอาคาร ตรวจสอบอาคารและออกขอ้กำหนดต่าง ๆ เป็นกฎกระทรวงที่ใช้เป็นข้อกฎหมายในการปฏิบัติ
ทั่วประเทศโดยอาศัยเทศบัญญัติตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และหลักเกณฑ์ในการยื่นขอ
อนุญาต ดัดแปลง ต่อเติมอาคารต้องอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 (3) มาตร 8 (12) และมาตรา 39 
วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และต้องเป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด เทศบาลตำบล
เขาชุมทอง จึงประกาศในการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ต่อเติมอาคาร ต้องยื่นขออนุญาตต่อ “เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น” โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กำหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาต และเพื่อประโยชน์ใน
การอำนวยความสะดวกให้กับประชาชน จึงจัดทำกระบวนงานการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
เพื่อบริการประชาชนเป็นการยกระดับมาตรฐานการบริการและประชาชนสามารถตรวจสอบได้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชน/ผู้แจ้งขออนุญาต ยื่นคำร้อง         

พร้อมหลักฐาน  (5 นาที) 
กองช่าง 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน                          
(ไม่เกิน 1 วัน) 

กองช่าง 

3.  ตรวจสอบสถานที่  (1 วัน) กองช่าง 
4.  ตรวจงานวิศวกรรม (1 วนั) กองช่าง 
5.  ตรวจพิจารณางานสถาปัตยกรรม  
     (1 วัน) 

กองช่าง 

6.  พิมพ์ออกใบอนุญาต (1 วัน) กองช่าง 
7.  เสนอผู้ได้รบัมอบหมายจากหัวหน้างาน/

หัวหน้าฝ่าย/ผอ.กอง   (1 วนั) 
กองช่าง 

8.  เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 
     ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรี                    

(2 วัน) 

กองช่าง 

9.  แจ้งผู้ยื่นคำร้องขออนุญาตจ่าย
ค่าธรรมเนียม   (1 วัน) 

กองช่าง 

 



-67- 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  10 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1.  หลักฐานที่ต้องนำมาประกอบการยื่นขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร  ดังนี้ 
     (สำหรับอาคาร 1-2 ชั้นที่ไม่ใช่อาคารควบคุม) 
- บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ยื่น                                              
- สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้ยื่น                                            
- โฉนด หรือ นส.3 ก                                                            
- แบบแปลน                                                                      
- แผนที่สังเขป , ผังบริเวณ , ผงัไฟฟ้า                                         

2.  กรณีเป็นตัวแทนต้องมีหลักฐานเพ่ิมเติม ดังน้ี 
- หนังสือมอบอำนาจ                                                             
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ                         จำนวน  1  ฉบบั 
- สำเนาทะเบียนบ้านของผูม้อบอำนาจ                                       จำนวน  1  ฉบบั 

3.  กรณีที่ดินมใิช่กรรมสิทธิ์ของตนเอง 
- หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน                                 จำนวน  1  ฉบบั 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ยินยอม                              จำนวน  1  ฉบบั 
- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยินยอม                                            จำนวน  1  ฉบบั 

4.  กรณีเป็นอาคารขนาดใหญ่หรืออาคารควบคุมต้องมีหลักฐานเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือรับรองเป็นผู้ออกแบบของสถาปนิก/วิศวกร                       
- หนังสือรับรองเป็นผู้คำนวณโครงสร้างวิศวกรและสถาปนิก              
- รายการคำนวณของอาคาร                                                   
- หนังสือรับรองเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกร และสถาปนิก               
- ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน                   
- แบบแปลนพิมพ์เขียว                                                          

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร                                      ฉบับละ         20    บาท 
2. ค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร                                     ฉบับละ          20    บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน                                            ตารางเมตรละ  0.50 บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 

 

 

http://www.kctcity.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-69- 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การแจ้งถนน ฝาท่อระบายน้ำไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะชำรุด

เสียหาย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองช่าง 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง 
โทรศัพท ์: 0-7544-9388 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาในด้านถนนหนทาง ฝาท่อระบายน้ำ ไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะที่เกิดจากการ
ชำรุดเสียหาย เทศบาลตำบลเขาชุมทอง  จึงแจ้งให้ประชาชนในเขตพื้นที่ที่ได้รับความเดือดร้อนเขียนคำร้องแจ้ง
เหตุ ปัญหาความเดือดร้อนพร้อมแจ้งบริเวณสถานที่ เพื่อเจ้าหน้าที่กองช่างจะได้ดำเนินการเข้าตรวจสอบพื้นที่
และแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้แจ้งแสดงหลักฐานเขียนคำร้องแจ้ง

ปัญหาความเดือดร้อน  (5 นาที) 
กองช่าง 

2. เจ้าหน้าที่สอบถาม ตรวจสอบความถูก
ต้อง (3 นาที) 

กองช่าง 

3. รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น  
(1 วัน) 

กองช่าง 

4. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบพ้ืนที่ที่ได้รับ
แจ้ง (1 วัน) 

กองช่าง 

5. ดำเนินการซ่อมแซมตามสภาพความ
เป็นจริง  (10 วัน) 

กองช่าง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  13  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

- ไม่มี - 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนยีม 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
- 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การขออนุญาตใช้น้ำประปา และการแจ้งกรณีน้ำประปาไม่ไหล 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองช่าง 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง 
โทรศัพท ์: 0-7544-9388 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 17 
โทรสาร : 0-7580-9321 

- กรณีการขออนุญาตใช้น้ำประปาสามารถขอใช้ได้ทุกวันจันทร์  
ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                                       
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

- กรณีการแจ้งน้ำประปาไม่ไหล  สามารถแจ้งได้ในเวลา                    
07.00 – 18.00 น.  ของทกุวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ตามประกาศเทศบาลตำบลเขาชุมทอง  เรื่อง การใช้น้ำประปาและอัตราค่าน้ำประปา พ.ศ.2550 
แก้ไขเพิ่มเติมถงึ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแบบคำขอติดตั้งประปา                  

พร้อมหลักฐาน  (5 นาที) 
กองช่าง 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร                       
(ไม่เกิน 1 วัน) 

กองช่าง 

3. นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติ                    
(3 วัน) 

กองช่าง 

4. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขออนุมัติชำระ
ค่าธรรมเนียม (1 วัน) 

กองช่าง 

5. เจ้าหน้าที่ ออกติดตั้งมาตรวัดน้ำ                  
พร้อมตรวจสอบแนวท่อประปา                
(2 วัน) 

กองช่าง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  7 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน                   
2. บัตรประจำตัวประชาชน      
3. ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตใช้น้ำมีช่ือเป็นผู้อยู่อาศัยในบ้าน หรอืเช่าบ้าน จะต้องมีหนังสือมอบอำนาจหรือ

หนังสืออนุญาตจากเจ้าบ้านให้ต่อท่อและติดต้ังมาตรวัดน้ำ      
4. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ในกรณีที่ต้องวางท่อผ่านที่ดินผู้อื่น    
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ค่าธรรมเนียม 
 ข้อ 1 ค่าประกันการใช้น้ำ (ติดตั้งใหม่) 
        1.1 มาตรวัดน้ำขนาด Ø  1/2   นิ้ว  ค่าประกันการใช้น้ำ เป็นเงิน      300  บาท 

1.2 มาตรวัดน้ำขนาด Ø  3/4   นิ้ว  ค่าประกันการใช้น้ำ เป็นเงิน      500  บาท 
1.3 มาตรวัดน้ำขนาด Ø  1     นิ้ว  ค่าประกันการใช้น้ำ เป็นเงิน      800  บาท 
1.4 มาตรวัดน้ำขนาด Ø  11/2 นิ้ว  ค่าประกันการใช้น้ำ เป็นเงิน   1,000  บาท 
 

ข้อ 2 ค่าแรงติดตั้งมาตรวัดน้ำใหม่ หรือเปลีย่นมาตรใหม่ให้ใหญ่กว่าเดิม 
        2.1 มาตรวัดน้ำขนาด Ø  1/2   นิ้ว   ค่าแรงติดตั้ง   100  บาท 

2.2 มาตรวัดน้ำขนาด Ø  3/4   นิ้ว  ค่าแรงติดต้ัง   150  บาท 
2.3 มาตรวัดน้ำขนาด Ø  1     นิ้ว  ค่าแรงติดต้ัง   200  บาท 
2.4 มาตรวัดน้ำขนาด Ø  11/2 นิ้ว  ค่าแรงติดต้ัง   300  บาท 
 

ข้อ 3 ค่าธรรมเนียม รักษามาตรวัดน้ำ และค่าบำรุงรักษามาตรฐานมาตรวัดน้ำ 
        3.1 มาตรวัดน้ำขนาด Ø  1/2   นิ้ว   เป็นเงิน   10  บาท 

3.2 มาตรวัดน้ำขนาด Ø  3/4   นิ้ว  เป็นเงิน   15  บาท 
3.3 มาตรวัดน้ำขนาด Ø  1     นิ้ว  เป็นเงิน   20  บาท 
3.4 มาตรวัดน้ำขนาด Ø  11/2 นิ้ว  เป็นเงิน   50  บาท 

 

ข้อ 4 อัตราค่าประปา (แบบอัตราก้าวหน้า) 
         0-15 ลูกบาศก์เมตร/เดือน                            คิดอัตราลูกบาศก์เมตรละ  5   บาท 
       16-30 ลูกบาศก์เมตร/เดือน                            คิดอัตราลูกบาศก์เมตรละ  6   บาท 
       31-39 ลูกบาศก์เมตร/เดือน                            คิดอัตราลูกบาศก์เมตรละ  7   บาท 
       ตั้งแต่ 40 ขึ้นไป ลูกบาศก์เมตร/เดือน                  คิดอัตราลูกบาศก์เมตรละ  10  บาท 
 

ข้อ 5 อัตราค่าประปา (ขอใช้น้ำแบบชั่วคราว) 
         5.1 ในเขตเทศบาลตำบลเขาชุมทอง     คิดอัตราหน่วยละ  7  บาท 
         5.2 นอกเขตเทศบาลตำบลเขาชุมทอง   คิดอัตราหน่วยละ  8 บาท 
 

ข้อ 6 ค่าธรรมเนียมในการร้องขอใช้น้ำประปา (ครั้งแรก)    อัตรา 100 บาท 
 

ข้อ 7 ค่าธรรมเนยีมในการโอนหรือการเปลี่ยนแปลงช่ือผู้ใช้น้ำ ครั้งละ 100 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  (ด้านหน้า) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  (ด้านหน้า) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล  (ด้านหลัง) 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การขอรับใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 16 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ด้วยเทศบาลตำบลเขาชุมทอง  ได้กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับสุขลักษณะส่วนบุคคลของผู้จำหน่ายหรือ
ผู้ชว่ยจำหน่ายสินค้า สุขลักษณะในการใช้กรรมวิธีการจำหน่าย ทำ ประกอบ ปรุง เก็บ หรือสะสมอาหาร หรือ
สินค้าอื่น รวมทั้งการรักษาความสะอาดของภาชนะ น้ำใช้และของใช้ต่าง ๆ การจัดวางสินค้า และการเร่ขาย
สินค้า กำหนดเวลาสำหรับจำหน่ายสินค้า และการอื่นที่จำเป็นเพื่อการรักษาความสะอาด และการป้องกัน
อันตรายต่อสุขภาพ รวมทั้ง การป้องกันมิให้เกิดเหตุรำคาญ และการป้องกันโรคติดต่อ เพื่อประโยชน์ของ
ประชาชนและการควบคุมการจำหน่วยสินค้าในที่ หรือทางสาธารณตลอดจนหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขใน
การขอ การออกใบอนุญาต ใบแทนใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียม ซึ่งดำเนินการ
ดังกล่าว มาตรา 43 มาตรา54 มาตรา55 มาตรา 58 และมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 ประกอบกับมาตรา 60 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มโดยมาตรา 5 แห่ง
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2510 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประกอบกิจการยื่นคำร้อง พร้อม

เอกสารประกอบ  (10 นาท)ี 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร                     
(15 นาท)ี 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสุขลักษณะ/             
ข้อกฎหมาย  (2 วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต (30 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

5. เจ้าหนาที่ทำหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ
เพื่อชำระค่าธรรมเนียมใบอนญุาต   
(2 วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

6. ผู้ประกอบการชำระค่าธรรมเนียมและ
รับใบอนุญาต   (5 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  7  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวก ไม่ใสแ่ว่นตา  ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว 
ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผูช้่วยจำหน่าย        จำนวนคนละ   3   รูป 

2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต                            
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจำหน่าย  จำนวน  1  ฉบับ 
4. ใบรังรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและจำหน่าย                                
5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า                                               

 
 เอกสารเพิ่มเติมกรณีมอบอำนาจ 

1. หนังสือมอบอำนาจ                                                                    
2. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจ              

ค่าธรรมเนียม 
1. อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ โดยลักษณะวิธีการวาง

สินค้าในที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ  ฉบับละ 200 บาท 
2. อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  โดยลักษณะวิธีการเร่

ขาย  ฉบับละ 50 บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
- 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมหรือระงับเหตุรำคาญทั่วไป 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 16 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข พทุธศักราช 2484 ได้กำหนดลักษณะต่างๆ ทีถ่ือว่าเป็นเหตุรำคาญ
แต่มีเงื่อนไขว่าจะต้องมีผู้ร้องเรียนก่อน จึงจะดำเนินการตามกฎหมายได้ ซึ่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 ที่ปรับปรุงใหม่ จึงได้บัญญัติเพิ่มเติมใน มาตร 25 ว่า “ในกรณีที่มีเหตุอันอาจก่อให้เกิดความ
เดือดร้อนแก้ผู้อาศัยในบริเวณใกล้เคียง หรอืผู้ที่ต้องประสบกับเหตุนั้น ๆ ดังต่อไปนี้ ให้ถือว่าเหตุรำคาญ” แม้จะ
เป็นเหตุที่ยังไม่ก่อความเดือดร้อนเพียงแต่อาจก่อให้เกิดและยังไม่มีการรอ้งเรียนของผู้อาศัยในบริเวณใกล้เคียงก็
ตามเมื่อเจ้าหน้าที่ไปประสบเหตุซึ่งกำหนดไวใ้นมาตร 25 ก็สามารถดำเนินการตามกฎหมายได้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน  (15 นาท)ี กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
2. ตรวจสอบข้อเท็จจริง                     

(ภายใน 3 วันทำการ) 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. แนะนำแก้ไข/ติดตามแก้ไข  (ขึ้นอยู่กับ
เหตุร้องเรียน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

4. มาตรการบังคับทางปกครอง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
5. สรุปรายงานฐานข้อมูล กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ระยะเวลา 
หมาเหตุ   1. ถ้าเป็นเหตุรำคาญที่ผู้ถูกร้องเรียนยินยอมแกไ้ขระยะเวลาการทำงาน  30 วัน 
             2. ถ้าเหตุรำคาญที่ต้องออกคำสั่งทางปกครองระยะเวลามากกว่า 1 ปี 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ใบคำร้องเรียน                                                  
2. เอกสารประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี)                        
3. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง                                        
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนยีม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
- 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 16 
โทรสาร : 0-7580-9321 

วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
(ยกเว้นวันหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ด้วยเทศบาลตำบลเขาชุมทอง  ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการขอรับใบอนุญาต การออก
ใบแทนใบอนุญาต การขอต่ออายุใบอนุญาต การขอใบแทนใบอนุญาต และการออกใบแทนใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จำหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหารในอาคาร หรือพื้นที่ใด ซึ่งมีพื้นที่เกินสองร้อยตารางเมตร และ
มิใช่เป็นการขายของในตลาด แบบหนังสือกิจการจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหารใน
อาคารหรือในพื้นที่ใด ซึ่งมีพืน้ที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาดแบบหนังสือรับการ
แจ้งอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต และหนังสือรับรองการแจ้ง ตลอดจนหลักเกณฑ์ต่าง ๆ เพื่อ
ประโยชน์ในการควบคุมดูแลสถานที่จำหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร ซึ่งดำเนินการดังกล่าว มาตรา 
60 แห่ง พ.ศ.2510 ประกอบกับมาตรา 40 มาตรา 48 มาตรา 54 มาตรา 55 มาตรา 58 มาตรา 63 แห่ง
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 บัญญัติให้ตราเป็นข้อกำหนดของท้องถิ่น 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประกอบกิจการย่ืนคำร้อง พร้อม       

เอกสารประกอบ  (10 นาท)ี 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร                     
(15 นาท)ี 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสุขลักษณะ/ข้อ
กฎหมาย (2 วนั) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต (30 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

5. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ
เพื่อชำระค่าธรรมเนียมใบอนญุาต 

    (2 วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

6. ผู้ประกอบการชำระค่าธรรมเนียมและ
รับใบอนุญาต (5 นาที) 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  7  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านสถานที่ขอต่อใบอนุญาต หรือขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง 
         หากเป็นนิติบุคคลให้ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลมาประกอบด้วย 

2. บัตรประจำตัวประชาชน/ข้าราชการ/รัฐวิสาหกิจ/ของผู้ต่อขอใบอนุญาต         
หรือผู้ขอต่ออายุ หนังสือรับรองการแจ้ง 

3. ใบอนุญาตหรอืหนังสือรับรองการแจ้งเดิม                                                     
4. หลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้โดยถูกต้องตามกฎหมาย          
    ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
5. กรณีเจ้าของไม่สามารถย่ืนคำขอต่ออายุใบอนุญาตหรือขอต่ออายุหนังสือรับรอง         

การแจ้งด้วยตนเองได้ ให้ผู้มอบอำนาจทำหนังสือมอบอำนาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อม 
6. ใบรับรองแพทยข์องผู้รับขอใบอนุญาต                                                          
7. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม เก็บ ขน มูลฝอย                                                  

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรอง 

1. พื้นที่ประกอบการไม่เกิน  50 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ 100 บาทต่อปี 
2. พื้นที่ประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท

ต่อปี 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

1. พื้นที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 800 ตารางเมตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ 1,000 
บาทต่อปี 

2. พื้นที่ประกอบการเกิน 800 ตารางเมตร ขึ้นไป ค่าธรรมเนียมฉบับละ 2,000 บาทต่อปี 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
- 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การขออนุญาต/ต่อใบอนุญาต การรับทำการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูล 

หรือขยะมูลฝอย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 16 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ด้วยเทศบาลตำบลเขาชุมทอง  ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย
เพื่อให้ถูกสุขลกัษณะในการจดัเก็บ ตลอดจนการดำเนินการจัดเก็บและการกำจัดที่ถูกต้อง การกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม การจัดเก็บสิ่งปฏิกูล มูลฝอย ต่าง ๆ ในส่วนราชการส่วนท้องถิ่นดำเนินการจัดเก็บและกำจัดเอง
รวมถึงการให้เอกชนเข้าดำเนินการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย ในเขตเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 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 แห่งพระราบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และแก้ไขเพ่ิมเติมโดย
มาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2510 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประกอบกิจการยื่นคำร้อง พร้อมเอ

การประกอบ  (10 นาท)ี 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร                     
(15 นาท)ี 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสุขลักษณะ/ข้อ
กฎหมาย (2 วนั) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต (30 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

5. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ
เพื่อชำระค่าธรรมเนียมใบอนญุาต 

    (2 วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

6. ผู้ประกอบการชำระค่าธรรมเนียมและ
รับใบอนุญาต (5 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  7  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของกิจการ        
2. การจดทะเบียนห้าง บริษัท                                                   
3. หลักฐานแสดงว่าสถานที่นั้นใช้ประกอบการได้โดยถูกต้องตามกฎหมาย       
    ควบคุมอาคาร 
4. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง                                                               

 
เอกสารเพิ่มเติมกรณีมอบอำนาจ 

1. หนังสือมอบอำนาจ                                                                    
2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับมอบอำนาจ       
3. สำเนาทะเบียนบา้นและสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูม้อบอำนาจ       

               
ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย เดือนละ  10 บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 16 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          ด้วยเทศบาลตำบลเขาชุมทอง  ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการขอรับใบอนุญาตการออก
ใบอนุญาต การขอต่ออายุใบอนุญาต การต่อใบอนุญาต การขอใบแทนใบอนุญาต และการออกใบแทน
ใบอนุญาต ของผู้ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตลอดจนการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ ประเภทการแต่งผม เพื่อประโยชน์ในการกำกับดูแลและการประกอบกิจการต่าง ๆ เช่น ระบบการ
ป้องกันอุบัติภัย ระบบการกำจัดมลพิษหรือละอองสารพิษ ระบบการป้องกันและการปนเป้ือนในผลิตภัณฑ์
อาหารและอื่น ๆ เพื่อไม่ให้เป็นอันตรายต่อผู้ปฏิบัติงาน ชุมชนข้างเคียง และประชาชนทั่วไป ซึ่งการดำเนินการ
ดังกล่าว มาตรา 60 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติ
เทศบาล 58 มาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 กฎกระทรวงฉบับที่ 2 พ.ศ.2536 
ออกตามความใน พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประกอบกิจการยื่นคำร้อง พร้อม

เอกสารประกอบ  (10 นาท)ี 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร                     
(15 นาท)ี 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสุขลักษณะ/ข้อ
กฎหมาย (7 วนั) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต (30 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

5. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือแจง้ผู้ประกอบการ
เพื่อชำระค่าธรรมเนียมใบอนญุาต 

    (2 วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

6. ผู้ประกอบการชำระค่าธรรมเนียมและ
รับใบอนุญาต (5 นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  14  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ทะเบียนบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของกิจการ        
2. การจดทะเบียนห้าง บริษัท                                                   
3. หลักฐานแสดงว่าสถานที่นั้นใช้ประกอบการได้โดยถูกต้องตามกฎหมาย       
     ควบคุมอาคาร 
4. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง                                                               
5.  แผนผังระบบบำบัดน้ำเสีย  (กรณีโรงงาน , คอกสุกร ฯลฯ) 
เอกสารเพิ่มเติมกรณีมอบอำนาจ 
1. หนังสือมอบอำนาจ                                                                    
2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับมอบอำนาจ   
3. สำเนาทะเบียนบ้านและสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจ                    

ค่าธรรมเนียม 
1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 

1.การเลี้ยงสัตว์บก สัตว์ปีก สัตว์น้ำ สัตว์เลื้อยคลาน หรือแมลง 
     1.1 การเลี้ยงม้า โค กระบือ แพะ แกะ สุกร สุนัข แมว 
           ก. ตั้งแต่ 10-20 ตัว                          ค่าธรรมเนียม/ปี 100 บาท 
           ข. ตั้งแต่ 21 ตัวขึ้นไป                        ค่าธรรมเนียม/ปี 200 บาท 
     1.2 การเลี้ยงห่าน เป็ด ไก่ นก 
           ก. ตั้งแต่ 50-100 ตัว                        ค่าธรรมเนียม/ปี 100 บาท 
           ข. ตั้งแต่ 101 ตัวขึ้นไป                      ค่าธรรมเนียม/ปี 200 บาท 
     1.3 แมลง สัตว์เลื้อยคลาน หรือสัตว์อ่ืนๆ        ค่าธรรมเนียม/ปี 100 บาท 
2. การเลี้ยงสัตว์เพ่ือรีดเอานม 
           ก. ตั้งแต่ 10-20 ตัว                          ค่าธรรมเนียม/ปี 100 บาท 
           ข. ตั้งแต่ 21 ตัวขึ้นไป                        ค่าธรรมเนียม/ปี 200 บาท 
3. การประกอบกิจการเลี้ยง รวบรวมสัตว์            ค่าธรรมเนียม/ปี 200 บาท                                                                    
หรือธุรกิจอ่ืนใดอันมีลักษณะทำนองเดียวกัน                                                                        
เพื่อให้ประชาชนเข้าชมหรือเพื่อประโยชน์                                                                                  
ของกิจการนั้นทั้งนี้จะมีการเรียกเก็บค่าดู                                                                                        
หรือค่าบริการไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อมหรือไม่ก็ตาม            

2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
1. การฆ่าสัตว์ ยกเว้นในสถานทีจ่ำหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาดและการฆ่าเพื่อบริโภคใน

ครัวเรือน  ค่าธรรมเนียม/ปี 200 บาท 
2. การฟอกหนังสัตว์ ขนสัตว์ การสะสมหนังสัตว์ ขนสัตว์ที่ยังมิได้ฟอก  ค่าธรรมเนียม/ปี 100 บาท 
3. การสะสมเขาสตัว์ กระดูกสัตว์ที่ยังมิได้แปรรูป ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
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ค่าธรรมเนียม 
4. การเคี่ยวหนังสัตว์ เอ็นสัตว์ ไขสัตว ์ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
5. การต้ม การตาก การเผาเปลอืกหอย เปลือกปู เปลือกกุ้ง ยกเว้นในสถานที่จำหน่ายอาหาร การเร่

ขาย และการขายในตลาด ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
6. การประดิษฐ์เครื่องใช้หรือผลิตภัณฑ์อ่ืน ๆ จากเปลือกหาย กระดูกสัตว ์เขาสัตว์ สัตว์ หนังสัตว์ ขน

สัตว์ หรือส่วนอื่น ๆ ของสัตว ์ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
7. การผลิต การโม่ การป่น การบด การผสม การบรรจุ การสะสม หรือการกระทำอ่ืนใดต่อสัตว์หรือ

พืช หรือส่วนหนึ่งส่วนใดของสัตว์ หรือพืช เพื่อเป็นอาหารสัตว์ ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
8. การสะสมหรือการล้างครั่ง ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 

3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหาร เครือ่งดื่ม น้ำดื่ม 
1. การผลิตเนย เนยเทียม  ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
2. การผลิตกะปิ น้ำพริกแกง น้ำพริกเผา น้ำปลา น้ำเคย น้ำบูดู ไตปลา เต้าเจี้ยว ซีอิ้ว หอยดอง หรือ

ซอสปรุงรสอื่นๆ ยกเว้นการผลิตเพือ่บริโภคในครัวเรือน คา่ธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
3. การผลิต การหมัก การสะสมปลาร้า ปลาเจ่า กุ้งเจ่า ยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน  

ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
4. การตากเนื้อสัตว์ การผลิตเน้ือสัตว์เค็ม การเคี่ยวมันกุ้ง ยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน

ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
5. การนึ่ง การต้ม การเคี่ยว การตาก หรือวิธีอื่นใดในการผลติอาหารจากสัตว์ พืช ยกเว้นในสถานที่

จำหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาดและการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน ค่าธรรมเนียม/ปี  
100 บาท 

6. การเคี่ยวน้ำมันหมู การผลิตกุนเชียง หมูยอ ไส้กรอก หมูต้ังยกเว้นในสถานที่จำหน่ายอาหาร การเร่
ขาย การขายในตลาดและการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 

7. การผลิตเส้นหมี่ ขนมจีน ก๋วยเตี๋ยว เต้าฮวย เต้าหู้ วุ้นเส้น เกี่ยมอี๋ ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
8. การผลิตแบะแซ ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
9. การผลิตอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรือภาชนะอื่นใด ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
10. การประกอบกิจการการทำขนมปังสด ขนมปังแห้ง จันอับ ขนมเปี๊ยะ ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
11. การแกะ การลา้งสัตว์น้ำ ที่ไม่ใช่ส่วนหน่ึงของกิจการห้องเย็น ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
12. การผลิตน้ำอัดลม น้ำหวาน น้ำโซดา น้าถั่วเหลอืง เครื่องด่ืมชนิดต่าง ๆ บรรจุกระป๋อง ขวดหรือ

ภาชนะอื่นใด ยกเว้นการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
13. การผลิต การแบ่งบรรจุน้ำตาล ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
14. การผลิตผลิตภณัฑ์จากน้ำนมวัว ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
15. การผลิต การบ่างบรรจุเอททิลแอลกอฮอล์ สุรา เบียร ์นำ้ส้มสายช ูค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
16. การคั่วกาแฟ ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
17. การผลิตลูกชิ้นด้วยเครื่องจักร ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
18. การผลิตผงชูรส ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
19. การผลิตน้ำกลั่น น้ำบริโภค ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
20. การตาก การหมัก การดองผัก ผลไม้ หรือพชือย่างอื่นยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน

ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
21. การผลิต การบรรจุใบชาแห้ง ชาผงหรือเครื่องผงชนิดอื่นๆ ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
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22. การผลิตไอศกรีม ยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน  ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
23. การผลิตบะหมี ่มักกะโรนี หรอืผลิตภัณฑ์อ่ืน ๆ ที่คล้ายคลึงกัน ค่าธรรมเนยีม/ปี  200 บาท  
24. การประกอบกิจการห้องเย็น แซ่แข็งอาหาร ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
25. การผลิตน้ำแขง็ ยกเว้นการผลิตเพ่ือใช้ในสถานที่จำหน่ายอาหารและเพื่อการบริโภคในครัวเรือน 

ค่าธรรมเนียม/ปี 300 บาท 
26. การเก็บ การถนอมอาหารด้วยเครื่องจักรที่มีกำลังตั้งแต่ 5 แรงม้าขึ้นไป  200 บาท 

4. กิจการที่เกีย่วกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอาง ผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 
     1. การผลิต การโม่ การบด การผสม  การบรรจุยาด้วยเครื่องจักร  ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
     2. การผลิต การบรรจุยาสีฟัน แชมพู ผา้เย็น กระดาษเย็น เครื่องสำอางต่าง ๆ ค่าธรรมเนียม/ปี  

300 บาท 
     3. การผลติสำลี ผลิตภัณฑ์จากสำลี ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
     4. การผลิตผ้าพันแผล ผา้ปิดแผล ผ้าอนามัย ผ้าอ้อมสำเร็จรูป ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
     5. การผลิตสบู่ ผงซักฟอก ผลิตภัณฑ์ชำระล้างต่าง ๆ  ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 

5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
1. การอัด การสกัดเอาน้ำมันจากพืช ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
2. การล้าง การอบ การรม การสะสมยางดิบ ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
3. การผลิตแป้งมนัสำปะหลัง แป้งสาคูหรือแป้งอื่น ๆ ในทำนองเดียวกันด้วยเครื่องจักร 

ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
4. การสีข้าวด้วยเครื่องจักร ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
5. การผลิตยาสูบ ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
6. การขัด การกะเทาะ การบดเมล็ดพืช การนวดข้าวด้วยเครื่องจักร ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
7. การผลิต การสะสมปุ๋ย ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
8. การผลิตใยมะพร้าวหรือวัตถุคล้ายคลึงด้วยเครื่องจักร ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
9. การตาก การสะสมหรือการขนถ่ายมันสำปะหลัง ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 

6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่ 
1. การผลิตโลหะเป็นภาชนะ เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์หรือเครื่องใช้ต่าง ๆ ค่าธรรมเนียม/ปี  

300 บาท 
2. การหลอม การหล่อ การถลุงแร่หรือโลหะทกุชนิด ยกเว้นกิจการใน (1) ค่าธรรมเนียม/ปี  300 

บาท 
3. การกลึง การเจาะ การเชื่อม การตี การตัด การประสาน การรีด การอัดโลหะด้วยเครื่องจักรหรือ

ก๊าชหรือไฟฟ้า ยกเว้นกิจการใน (1) ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
4. การเคลือบ การชุบโลหะด้วยตะกั่ว สังกะสี ดีบุก โครเมียม นิเกิลหรือโลหะอื่นใด ยกเว้นกิจการใน 

(1) ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
5. การขัด  การลา้งโลหะด้วยเครื่องจัก สารเคมีหรือวิธีอื่นใด ยกเว้นกิจการใน (1)  ค่าธรรมเนียม/ปี  

300 บาท 
6. การทำเหมืองแร่ การสะสม การแยก การคดัเลอืกหรือการล้างแร่ ค่าธรรมเนียม/ปี  500 บาท 
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7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักรกลหรือเครื่องกล 

1. การต่อ การประกอบ การเคาะ การปะผุ การพ่นสี การพ่นสารกันสนิมยานยนต์ ค่าธรรมเนียม/ปี  
300 บาท 

2. การต้ังศูนย์ถ่วงล้อ การซ่อม การปรับแต่งระบบปรับอากาศ หรืออุปกรณท์ี่เป็นส่วนประกอบของยาน
ยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 

3. การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล ซึ่งมีไว้บริการหรือจำหน่าย และในการ
ประกอบธุรกิจน้ันมีการซ่อมหรือปรับปรุงยานยนต์เครื่องจักหรือเครื่องกลดังกล่าวด้วย     
ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 

4. การล้าง การอัดฉีดยานยนต ์ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
5. การผลิต การซอ่ม การอัดแบตเตอรี ่ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
6. การปะ การเช่ือมยาง ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
7. การอัดผ้าเบรกผ้าคลัตช์ ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 

8. กิจการที่เกี่ยวกบัไม ้
1. การผลิตไม้ขีดไฟ ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
2. การเลื่อย การซอย การตัด การไส การเจาะ การขุดร่อง การทำคิ้ว หรือการตัดไม้ด้วยเครี่องจักร 

ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
3. การประดิษฐ์ไม้ หวายเป็นสิ่งของด้วยเครื่องจักร หรือการพ่น การทาสารเคลือบเงาสี หรือการแต่ง

สำเร็จผลิตภัณฑ์จากไม้หรือหวาย ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
4. การอบไม้ ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
5. การผลิตรูปด้วยเครื่องจักร คา่ธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
6. การประดิษฐ์สิ่งของ เครื่องใช้ เครื่องเขียนด้วยกระดาษ ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
7. การผลิตกระดาษต่างๆ  ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
8. การเผาถ่าน หรือการสะสมถ่าน ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 

9. กิจการที่เกีย่วกับการบริการ 
      1. กิจการสปาเพ่ือสุขภาพ เว้นแต่เป็นการให้บริการในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล

ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
      2. การประกอบกิจการอาบ อบ นวด เว้นแต่เป็นการให้บริการใน (1) หรือในสถานพยาบาลตามกฏหมาย

ว่าด้วยการพยาบาล ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
      3.  การประกอบกิจการสถานที่อาบน้ำ อบไอน้ำ อบสมุนไพร เว้นแต่เป็นการให้บริการใน (1) หรือใน 
           สถานพยาบาล ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 

4. การประกอบกิจการโรงแรมหรือกิจการอ่ืนในทำนองเดียวกัน ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
5. การประกอบกิจการหอพัก อาคารชุดให้เช่า ห้องเช่า ห้องแบ่งเช่าหรือกิจการอื่นในทำนองเดียวกัน 

ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
6. การประกอบกิจการโรงมหรสพ ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
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7. การจัดให้มีแสดงดนตรี เต้นรำ รำวง รองแง็ง ดิสโก้เทค คาราโอเกะ หรือการแสดงอื่นๆในทำนอง

เดียวกัน ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
8. การประกอบกิจการสระว่ายน้ำ หรือกิจการอื่น ๆ ในทำนองเดียวกัน เว้นแต่เป็นการให้บริการใน (1) 

ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
9. การจัดให้มีการเล่นสเก็ต โดยมีแสงหรือเสยีงประกอบ หรือการเล่นอืน่ในทำนองเดียวกัน 

ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท 
10. การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแต่งผม เวน้แต่กิจการที่อยู่ในบังคับตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบ

วิชาชพเวชกรรม ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
11. การประกอบกิจการให้บริการควบคุมน้ำหนัก โดยวิธีการควบคุมทางโภชนาการให้อาหารที่มี

วัตถุประสงค์พิเศษ การบริหารร่างกาย หรือโดยวิธีอื่นใด เว้นแต่เป็นการให้บริการใน (1) หรือใน
สถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 

12. การประกอบกิจการสวนสนุก ตู้เกม ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
13. การประกอบกิจการสนามกอล์ฟหรือสถานฝึกซ้อมกอล์ฟ ค่าธรรมเนียม/ปี  500 บาท 
14. การประกอบกิจการห้องปฏิบัติการทางการแพทย์ การสาธาณสุขวิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม 

ค่าธรรมเนียม/ปี  500 บาท 
15. การสักผิวหนัง การเจาะหูหรือเจาะอวัยวะอื่น ค่าธรรมเนียม/ปี  100 บาท 
16. การประกอบกิจการให้บริการเลี้ยงและดูแลเด็กที่บ้าน ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 

10. กิจการทีเ่ก่ียวกับสิ่งทอ 
      1. การปัน่ด้าย การกรอด้าย การทอผ้าด้วยเครื่องจักร หรือการทอผา้ด้วยกี่กระตุก ตั้งแต่ 5 กี่ขึ้นไป

ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท   
      2. การสะสมปอ ป่าน ฝ้ายหรือนุ่น คา่ธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
      3. การปัน่ฝ้ายหรือนุ่นด้วยเครือ่งจักร  ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
      4. การทอเสื่อ กระสอบ พรม หรือสิ่งทออื่น ๆ ด้วยเครื่องจักร ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
      5. การเยบ็ผ้าด้วยเครื่องจักรตั้งแต่ 5 เครื่องขึ้นไป ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
      6. การพมิพ์ผ้า หรือการพิมพ์บนสิ่งทออื่นๆ ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
      7. การซัก การอบ การรีด การอัดกลีบผ้าด้วยเครื่องจักร ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท 
      8. การยอ้ม การกัดสีผา้หรือสิ่งทออื่น ๆ  ค่าธรรมเนยีม/ปี  200 บาท 
11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต์ หรือวัตถุทีค่ลา้ยคลึง 
      1. การผลิตภาชนะดินเผาหรือผลิตภัณฑ์ดินเผา ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท   
      2. การระเบิด การโม่ การป่นหินด้วยเครื่องจักร ค่าธรรมเนียม/ปี  500 บาท   
      3. การผลิตเครื่องใช้ด้วยซีเมนต์ หรือวัตถุที่คล้ายคลีง ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท   
      4. การสะสม การผสมซีเมนต์ หิน ทราย หรือวัตถุที่คล้ายคลึง ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
      5. การเจยีระไนเพชร พลอย หิน กระจก หรือวัตถุที่คล้ายคลึง ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท   
      6. การเลือ่ย การตัด หรือการประดิษฐ์หินเป็นสิ่งของต่างๆ     ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท   
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ค่าธรรมเนยีม 
        7. การผลิตชอล์ก ปูนพลาสเตอร์ ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
        8. การผลิตผลิตภัณฑต์่าง ๆ ที่มีแร่ใยหินเป็นส่วนประกอบหรือส่วนผสม เช่นผ้าเบรก ผ้าคลัตช์ กระเบื้อง  

มุงหลังค่า กระเบื้องยาง ฝ้าเพดาน ท่อน้ำ เป็นต้น ค่าธรรมเนียม/ปี  500 บาท   
        9. การผลิตกระจกหรอืผลิตภัณฑ์แกว้ ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
        9. การผลิตกระดาษทราย ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
       10.การผลิตใยแก้วหรอืผลิตภัณฑ์จากใยแก้ว ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
12. กิจการทีเ่ก่ียวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคม ี
       1. การผลิต การบรรจุ การสะสม การขนส่งกรด ด่าง สารออกซิไดซ์ หรือสารตัวทำละลาย ค่าธรรมเนียม/

ปี  500 บาท   
       2. การผลิต การบรรจุ การสะสม การขนส่งก๊าช ค่าธรรมเนียม/ปี  500 บาท   
       3. การผลิต การกลั่น การสะสม การขนส่ง น้ำมันปิโตรเลียม หรือผลิตภัณฑ์ปิโตรเลียมต่าง ๆ 

ค่าธรรมเนียม/ปี  500 บาท   
       4. การผลิต การสะสม การขนส่งถ่านหิน ถ่านโค้ก คา่ธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
       5. การพน่สี ยกเว้นกิจการใน (7.1) ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
       6. การประดิษฐ์สิ่งของเครื่องใช้ด้วยยาง ยางเทียม พลาสตก เซลลูลอยด์ เบอเกอร์ไลท์ หรือวัตถทุี่

คล้ายคลึง ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
       7. การโม่ กรบดชัน คา่ธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
       8. การผลิตสีหรือน้ำมนัผสมส ีค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
       9.การผลิต การล้างฟิล์มรูปถ่ายหรือฟิล์มภาพยนตร ์ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
     10.การเคลือบ การชุบวัตถุด้วยพลาสติก เซลลูลอยด์ เบเกอร์ไลท์หรือวัตถุที่คล้ายคลึง ค่าธรรมเนียม/ปี  

300 บาท   
     11.การผลิตพลาสติก เซลลลูอยด์ เบเกอร์ไลท์หรือวัตถุที่คล้ายคลึง ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
     12.การผลิต การบรรจสุารเคมีดับเพลิง ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
     13.การผลิตน้ำแข็งแห้ง ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
     14.การผลิต การสะสม การขนส่งดอกไม้เพลิงหรือสารเคมีอันเป็นส่วนประกอบในการผลิตดอกไม้เพลิง 

ค่าธรรมเนียม/ปี  500 บาท   
     15.การผลิตเซลแล็กหรอืสารเคลือบเงา ค่าธรรมเนียม/ปี  300 บาท   
     16.การผลิต การบรรจุ การสะสม การขนส่งสารกำจัดศัตรูพืชหรือพาหนะนำโรค ค่าธรรมเนียม/ปี  300 

บาท   
     17.การผลิต การบรรจุ การสะสมกาว ค่าธรรมเนียม/ปี  200 บาท   
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ค่าธรรมเนียม 
13. กิจการกจิการอื่น ๆ 
     1. การพิมพ์หนงัสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร  ค่าธรรมเนียม/ปี 200 บาท 
     2. การผลิต การซ่อมเครือ่งอีเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อีเลกโทรนิคส ์
         อุปกรณ์ไฟฟ้า  ค่าธรรมเนียม/ปี 200 บาท 

4. การผลิตเทียน เทียนไขหรือวัตถุที่คล้ายคลึง  ค่าธรรมเนียม/ปี 200 บาท 
5. การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร ค่าธรรมเนียม/ปี 200 บาท 
6. การสะสมวัตถหุรือสิ่งของที่ชำรุด ใช้แล้วหรอืเหลือใช ้ค่าธรรมเนียม/ปี 100 บาท 
7. การประกอบกิจการโกดังสินค้า  ค่าธรรมเนียม/ปี 200 บาท 
8. การล้างขวด ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แลว้  ค่าธรรมเนยีม/ปี 100 บาท 
9. การพิมพ์สีลงบนวัตถุที่มิใช่สิ่งทอ ค่าธรรมเนียม/ปี 200 บาท 
10. การก่อสร้าง ค่าธรรมเนียม/ปี 200 บาท 
11. กิจการท่าเทียบเรือประมง สะพานปลา หรือแพปลา ค่าธรรมเนียม/ปี 300 บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล (ต่อ) 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การรับส่งผู้ป่วยกรณีฉุกเฉิน-อุบัติเหตุ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
โทรศัพท ์: 0-7544-9023  
หรือ 1669   

ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 
ตลอด  24 ชั่วโมง 

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          เทศบาลตำบลเขาชุมทอง  เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ที่จะต้องจัดระบบบริการสาธารณะ
เพื่อประโยชน์ของประชาชนตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 16 (19) และเทศบาลตำบล มีหนา้ที่ในการจัดระบบบริการ
สาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชน เรื่องการสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล 
ประกอบกับในรอบปีที่ผ่านมาประชาชนภายในเขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง มาขอรับบริการให้รับ-ส่ง
ผู้ป่วยกรณีฉุกเฉิน-อุบัติเหต ุ เป็นจำนวนมาก ดังนั้นเทศบาลตำบลเขาชุมทอง จึงจัดตั้งทีมกู้ชีพ – กู้ภยั  เพื่อให้
การรับส่งผู้ป่วยกรณีฉุกเฉินโดยจัดส่งผู้ป่วยไปยังโรงพยาบาล เพื่อการรักษาอย่างทันท่วงทีและลดอัตราการ
เสียชีวิตของประชาชนได้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ป่วยหรือญาติผู้ป่วยแจ้งขอรับบริการ

ได้ทางโทรศัพท ์  หมายเลข                            
0-7544-9023  หรือ 1669 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

2.  เมื่อปฏิบัตหิน้าที่เสร็จสิ้นแล้วรายงาน 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ
โดยเร็ว  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ระยะเวลา 
ปฏิบัติโดยทันที 

 

 

 

 

 

 

 



-97- 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
      - 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
- 
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การขอใช้บริการนำส่งผู้ป่วยตามแพทย์นัด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
โทรศัพท ์: 0-7544-9023 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
          เทศบาลตำบลเขาชุมทอง  เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ที่จะต้องจัดระบบบริการสาธารณะ
เพื่อประโยชน์ของประชาชนตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 16 (19) และเทศบาลตำบล มีหนา้ที่ในการจัดระบบบริการ
สาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชน เรื่องการสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล 
ประกอบกับในรอบปีที่ผ่านมาประชาชนภายในเขตพ้ืนที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง มาขอรับบริการให้รับ-ส่ง
ผู้ป่วยกรณีฉุกเฉิน-อุบัติเหต ุ เป็นจำนวนมาก ดังนั้นเทศบาลตำบลเขาชุมทอง จึงจัดตั้งทีมกู้ชีพ – กู้ภยั  เพื่อให้
การรับส่งผู้ป่วยกรณีฉุกเฉินโดยจัดส่งผู้ป่วยไปยังโรงพยาบาล เพื่อการรักษาอย่างทันท่วงทีและลดอัตราการ
เสียชีวิตของประชาชนได้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นคำร้องขอใช้บริการ                      

(ล่วงหน้า 1 วัน) 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ระยะเวลา 
ยื่นคำร้องขอใช้บริการ  ล่วงหน้า  1  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประสบภัย      จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประสบภัย                   จำนวน  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 

คำร้องขอใช้บริการรถการแพทย์ฉุกเฉนิ บล.7714 
เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลเขาชุมทอง 

                                    วันที ่ 1  เดือน พฤษภาคม พ.ศ.2562 
เรื่อง   ขอใช้บริการรถการแพทย์ฉุกเฉิน บล. 7714 
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลเขาชุมทอง 
               ด้วยข้าพเจ้า   นายใจดี  หาญณรงค์    อยู่บ้านเลขที่  47/1     หมู่ที่   5     ตำบล  ควนเกย   อำเภอ ร่อนพิบูลย ์ 
จังหวัด  นครศรีธรรมราช  โทรศัพท์  081-5758828   
มีความประสงค์ขอใช้บริการรถการแพทย์ฉุกเฉิน บล.7714 พร้อมเจ้าหน้าที่เพื่อนำผู้ป่วย 
ชื่อ-สกุล     นายดำ    หาญณรงค์        หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน     3801300534590 
 ซึ่งป่วยเป็นโรค  เบาหวาน          ได้รับอุบัติเหตุ                             . 
จากสถานที่ 47/1  หมู่ที่  5  ตำบล  ควนเกย  อำเภอ   ร่อนพิบูลย์     จังหวัด        นครศรีธรรมราช 
ไปส่งยังสถานที่  โรงพยาบาลร่อนพิบูลย์        . 
ในวันที ่  5   เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ. 2558   เวลา     07.00     น. 
โดย   รอรับผู้ป่วยกลับ     ไม่ต้องรอรับผู้ป่วยกลับ และมีญาตินำส่งผู้ป่วยไปด้วย  (ไม่เกิน 2 คน) 
1. ชื่อ - สกุล  นายใจดี  หาญณรงค์    มีความเกี่ยวข้องเป็น       บุตร     ของผู้ป่วย 
2. ชื่อ - สกุล            -                  มีความเกี่ยวข้องเป็น         -       ของผู้ป่วย 
               ข้าพเจ้าซึ่งมีความเกี่ยวข้องเป็น        บุตร      ของผู้ป่วย ผู้ป่วยรวมถึงญาติของผู้ป่วยได้รับทราบข้อกำหนด                    
และเงื่อนไขของการให้บริการการแพทย์ฉุกเฉินโดยละเอียดแล้วดังนี้ 

1. การบริการการแพทย์ฉุกเฉินของเทศบาลตำบลเขาชุมทองให้บริการโดยไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆ 
2. กรณีผู้ป่วยเสียชีวิตขณะนำส่ง ข้าพเจ้าและญาติของผู้ป่วยจะไม่เรียกร้องค่าสินไหมทดแทนกับเจ้าหน้าที่และเทศบาล

ตำบลเขาชุมทองแต่อย่างใด 
3. กรณีผู้ป่วยและหรือญาติของผู้ป่วยได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิตจากอุบัติเหตุที่เกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ผู้ขับรถ

การแพทย์ฉุกเฉิน บล.7714 ขา้พเจ้า ผู้ป่วย ญาติ รวมถึงทายาทของบุคคลดังกล่าวจะไม่เรียกร้องค่าสินไหมทดแทน
กับเจ้าหน้าที่และเทศบาลตำบลเขาชุมทองแต่อย่างใด 

                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
                                                          ขอแสดงความนับถือ 
                                                ลงชื่อ    ใจดี  หาญณรงค์ 
                                                      (นายใจดี    หาญณรงค์)              
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  คู่มือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่ห้บริการ การรับสมัครนกัเรียนเข้าใหม ่
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองการศึกษา 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองการศึกษา 
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท ์: 0-7580-9320 ต่อ 19 
โทรสาร : 0-7580-9321 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. รับสมัครนักเรยีนระดับชั้นเตรียมอนุบาล ทีม่ีอายุต้ังแต ่2 ปีครึ่ง – 5 ป ี
2. รับสมัครเด็กทีอ่ยู่ในเขตพ้ืนที่บริการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ปกครองนำนักเรียนมาสมัครด้วย
ตนเองได้ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

    เทศบาลตำบลเขาชุมทอง (5 นาที) 

กองการศึกษา 

2. รับและกรอกใบสมัครได้ทีศู่นย์พัฒนา
เด็กเล็กเทศบาลตำบลเขาชุมทอง  
(10 นาท)ี 

กองการศึกษา 

3. ยื่นหลักฐาน / เอกสารในการสมัคร           
(5 นาที) 

กองการศึกษา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  20 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ใบสมัครซึ่งกรอกข้อความถูกต้องครบถ้วน                          
2. สูติบัตรของนักเรียน                                            
3. ทะเบียนบ้านนักเรียน บิดา มารดา /ผู้ปกครอง             
4. บัตรประจำตัวประชาชนของ บิดา มารดา /ผู้ปกครอง     
5. สมุดการได้รับวัคซีนของโรงพยาบาล                         
6. หนังสือรับรองการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล (ถ้ามี)              
7. รูปถ่ายหน้าตรงของนักเรียน ขนาด 1 นิ้ว                          จำนวน  2  รูป 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าสมัครฟรี (คา่อุปกรณ์ของใช้ส่วนตัว/ค่าประกันอุบัติเหตุจะแจ้งให้ทราบในวันเปิดภาคเรียน) 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่เทศบาลตำบลเขาชุมทอง 
โทรศัพท์ : 0-7580-9320 ต่อ 14 
โทรสาร : 0-7580-9321 
หรือเว็บไซต์ www.kctcity.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.kctcity.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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