
 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

เทศบำลต ำบลเจริญศิลป์ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเจริญศิลป ์
ต ำบลเจริญศิลป ์อ ำเภอเจริญศิลป์ จังหวัด
สกลนคร 
โทร. ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ โทรสำร ๐๔๒๗๐๙๑๓๗ 
www.tessabancharoensil.go.th 

 



 
ค ำน ำ 

 
  การให้บริการประชาชน  ถือเป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงานราชการท่ีต้องบริการ
และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากท่ีสุด  เทศบาลต าบล
เจริญศิลป์ เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งมีหน้าท่ีในการบริการประชาชนในด้าน
ต่างๆ เช่น การช าระภาษี  งานบริการด้านสาธารณสุข  งานขออนุญาตต่างๆ  เป็นต้น 
  คู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ฉบับนี้  จัดท าขึ้นโดย
มีวัตถุประสงค์เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในชุมชน  และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องในการ
ติดต่อราชการกับเทศบาลต าบลเจริญศิลป์  ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่องต่างๆ ได้อย่าง
รวดเร็ว  ราบรื่น  มีประสิทธิภาพ สร้างความมั่นใจส าหรับผู้มาติดต่อราชกร 
    เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับ
เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  จะเป็นประโยชน์แก่ท่าน  ตามเจตนารมณ์ของเทศบาลต าบลเจริญศิลป์  
หากมีข้อสงสัยหรือต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม สามารถติดต่อสอบถามได้ตามหมายเลข
โทรศัพท์ในคู่มือฉบับนี ้

 
 
         เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
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แนวทางการจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชน 

 
๑. ทีม่า 

  เน ื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต  การออกใบอนุญาต การขึ ้นทะเบียน และการแจ้งในการขอ
อนุญาตด าเนินการตางๆ  จะต ้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห ่ง  อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนด
ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั ้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน  ท าให้เกิดความ
คลุมเครือ  ไม ่ช ัดเจน  อ ันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย ่างมากและเป็นอ ุปสรรคต่อการเพิ่มขีด
ความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก   

สภาน ิต ิบ ัญญัต ิแห ่งชาติ  ในการประช ุม  ครั ้งที่   ๒ ๕ /๒๕๕๗  เมื ่อว ันพฤห ัสบด ีที ่            
๒๐ พฤศจิกายน  ๒๕๕๗  ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็น
กฎหมาย  นายกรัฐมนตรี  ได้นำร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพ ิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. ....  ข ึ้นท ูลเกล ้าท ูลกระหม่อมถวายแด ่พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู ่ห ัว  เพ ื่อทรงลงพระปรมาภ ิไธย 
   ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่ห ัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื ่อวันที่ ๑๖ มกราคม 
๒๕๕๘  และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ พระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  มีสาระสำคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำค ู่ม ือ
ส าหรับประชาชน ดังนี่ 

มาตรา  ๗  วรรคหนึ่ง  กำหนดให้  ในกรณ ีท ี่ม ีกฎหมายกำหนดให้  การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต  
ผู ้อนุญาตจะต้องจ ัดท าคู ่มือสำหรับประชาชน  ซึ ่งอย่างน้อยต้องประกอบด ้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และ  
เงื่อนไข  (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  ข ั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือ  
หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ  และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส ์ แทน
การมายื่นคำขอด้วยตนเองก ็ได้ 

มาตรา  ๗  วรรคสอง  คู้มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที ่
กำหนดให้ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื ่ออิเล็กทรอนิกส์  และเมื ่อประชาชนได ้สาเนาคู ่ม ือดังกล่าวให้ 
พนักงานเจ้าหน้าที่   จัดสำเนาให้  โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั ้น  ให้ระบุ
ค่าใชจ้า่ยดังกล่าวไว้ ในค ู่ม ือส าหรับประชาชนด้วย 

มาตรา  ๗  วรรคสาม  ก าหนดให้เป็นหน้าที ่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ 
ข ั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว ่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด
ดังกล่าวล้าช้าเกินสมควร  ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู ้อนุญาตด าเนินการแก ้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา  ๑๗  ให้ผ ู้อน ุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อย 
แปดสบิว ันนับแต่ว ันท ี่พระราชบัญญัติน ี้ประกาศในราชก ิจจานุเบกษา 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

๒. ว ัตถุประสงค์ของกำรจัดทำค ู่ม ือสำหร ับประชำชน 
๒.๑ เพ ื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนในการเข้ารับบริการของเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
๒.๒ เพ ื่อเพ ิ่มประสิทธ ิภาพในการให้บริการของเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
๒.๓ เพื่อสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผย 

ข ั้นตอน ระยะเวลาให ้ประชาชนทราบ 
๒.๔ เพ ื่อให้ เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

๓. ค ำจำกัดควำม 
“กำรบริกำรประชำชน”  หมายถึง  การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว 

เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ 
กำหนดให้ ผ ู้ ร ับบริการต้องยื่นคำขอกอ่นด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด 
ทะเบียน การข ึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 

“ผ ู้ร ับบริกำร” หมายถ ึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานของรัฐ 

“หน ่วยงำนของร ัฐ” ประกอบด ้วย ส่วนราชการ จังหว ัด องค ์กรปกครองส่วนท้องถ ิ่น รฐัว ิสาหก ิจ 
องค ์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 

 
๔. แนวค ิดและหลักกำร 

แนวค ิดและหลักการของการจดท าคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
ในการพ ิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘  ได้นำหลักการของการบริหารก ิจการบ้านเม ืองท ี่ดี  มาเป็น
หลักการสำคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของ ภาครัฐ  
การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย  ขั้นตอน  
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำค ัญ  คือ  การอานวยความสะดวกให้แก่ ประชาชน 
 

๔.๑ ควำมหมำยของค ู่ม ือสำหร ับประชำชน 
เป็นค ู่ม ือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อม ูลท ี่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของ

รัฐว่ามีหลักเกณฑ์  วิธีการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย ่างไร  เพื่อเป็นการอ านวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 

๔.๒ ขอบเขตกำรดำเน ินกำร 
หน ่วยงานของรัฐที ่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต 

จดทะเบียน ข ึ้นทะเบียน หรอืแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต ้องจัดทำค ู่ม ือส าหรับประชาชน 
 

๔.๓ ว ัตถุประสงค์ ในกำรจัดทำค ู่ม ือสำหร ับประชำชน 
การจัดทำค ู ่ม ือส าหรับประชาชนม ีว ัตถ ุประสงค ์ดังนี้ 
๑) เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อขอรบับริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที ่

ช ัดเจนเก ี่ยวก ับหลักเกณฑ์ ว ิธีการ ข ั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานท ี่ใช้ประกอบคำขอสถานท ี่
ให้บริการ 
 

 
 
 



๗ 
 

๒) เพ่ือลดต้นท ุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
๓) เพื่อยกระดับการพ ัฒนาการให้ บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ ิ่มข ีดความสามารถในการ

แข ่งข ันของประเทศ 
๔) เพ่ือสรา้งความโปร่งใสในการปฏ ิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 

 

๔.๔ เป ้ำหมำยของกำรจดัทำค ู่ม ือสำหร ับประชำชน 
หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  กำหนดให้ 

ประชาชนต้องมายื่นคำขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่ม ือสำหรับประชาชนและนำไปใช้ในการ 
ให้บริการประชาชน 

 
๕. กระบวนงำนบร ิกำรของเทศบำลต ำบลเจริญศิลป์ 
   ในการจัดท าคู ่มือสำหรับประชาชน เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ มีกระบวนงานบริการ 
แบ่งเป็นสวนราชการ  ดังนี้ 

 

ส ำน ักปลัดเทศบำล 
๑. การแจ้งเกิด 
๒. การแจ้งตาย 
๓. การแจ้งย้ายเข้า  
๔. ย้ายออก  
๕. ย้ายปลายทาง 
๖. การขอเลขที่บ้าน 
๗. การแก้ไขทะเบียนราษฎร์  
๘. เพิ่มรายชื่อเข้าทะเบียนราษฎร์  
๙. จ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนราษฎร์ 
๑๐. งานกู้ชีพ 
๑๑. งานช่วยเหลือสาธารณภยัอื่นๆ 
๑๒. การบริการรับข ึ้นทะเบ ียนเบ ี้ยย ังช ีพผ ู้สูงอาย ุ 
๑๓. การบริการรับข ึ้นทะเบ ียนเบ ี้ยย ังช ีพผู้พิการ 
๑๔. การบริการรับข ึ้นทะเบ ียนเบ ี้ยย ังช ีพผู้ป่วยเอดส์ 

 กองคลัง 
๑. การบริการการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
๒. การบริการการจัดเก็บภาษีป้าย 
๓. การบริการการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
๔. การยืมวัสดุ อุปกรณ์ และขอใช้สถานที่ 

กองช่ำง  
๑. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร 
๒. การขออนุญาตเคลื่อนย ้ายอาคาร 
๓. การขอต่อใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร/เคลื่อนย ้ายอาคาร 
๔. การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
๕. การขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 

 



๘ 
 

๖. การแจ้งประกอบกิจการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง ประเภทที่ ๒ 
๗. การแจ้งประกอบกิจการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง ประเภทที่ ๓ 
๘. การต่อใบอนุญาต ประกอบกิจการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง ประเภทที่ ๓    

กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๑. การขออนุญาตจัดตั้งสถานท ี่จ าหนา่ยอาหารและสถานท ี่สะสมอาหาร 
๒. การขอแจ้งเลิกกิจการ 
๓. การขออนุญาตฆ่าสัตว์ 
๔. การขออนุญาตใช้เสียง 
๕. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๖. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
๗. การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
๘. เหตุร าคาญ 
๙. การจ าหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 
๑๐. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ และปล่อยสัตว์ 
๑๑. สุสานและฌาปนสถาน  

กองกำรศึกษำ 
๑. การรับสมัครนักเรียนระดับอนุบาล 
๒. การรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

กองวิชำกำรและแผนงำน 
๑. การบริการด้านการจดทะเบ ียนพาณิชย์ 
๒. การบริการด้านการจดทะเบ ียนเปลี่ยนแปลงรายการ 
๓. การบริการด้านการจดทะเบ ียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
๔. การให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 
๕. การรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๙ 
 

ส ำนักปลัดเทศบำล 
งำนบริกำรด้ำนทะเบียนรำษฎร 

กำรแจ้งเกิด 

 

คนเกิดในบ้าน    -  ให้เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดา แจ้งต่อนายทะเบียนท้องที่เกิด  ภายใน  ๑๕ วัน  นับ
แต่เกิด 
         คนเกิดนอกบ้าน  -  ให้บิดาหรือมารดา แจ้งต่อนายทะเบียนท้องที่เกิดนอกบ้าน เช่น  โรงพยาบาล  ให้ดู
ว่าโรงพยาบาลนั้นตั้งอยู่ ณ  ท้องที่ใดก็แจ้งท้องที่นั้น ภายใน ๑๕ วันนับแต่เกิด  กรณีไม่อาจแจ้งได้ตามก าหนด  ให้
แจ้งภายหลังได้แต่ไม่เกิน ๓๐ วัน นับแต่เกิด 

 

กำรแจ้งเกิดตำมก ำหนด 

 

          เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง 
๓. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี)  

  

         ขั้นตอนกำรแจ้ง 
๑. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่เด็กเกิด 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้าน  และลงรายการในสูติบัตรแล้วเพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียน

บ้าน  แล้วมอบสูติบัตรคืนให้ผู้แจ้ง 

 

กำรแจ้งเกิดเกินก ำหนด 
       คือการแจ้งเกิดกรณีเลย ๑๕ วันนับแต่วันที่เกิด 

 

       เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง   บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา  มารดา   
๓. พยานบุคคลที่ให้การรับรอง  และบัตรประจ าตัวประชาชน 
๔. รูปถ่ายของบุคคลที่ขอแจ้งการเกิด ๑ รปู (กรณีอายุเกิน ๗ ปีบริบูรณ์) 
๕. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี) 

 

       ขั้นตอนกำรแจ้ง 
๑. ยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่เด็กเกิด 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรียบเทียบคดีความผิดและสอบสวนผู้แจ้ง  บิดา มารดาให้ทราบ

สาเหตุที่ไม่แจ้งเกิดภายในก าหนด  ในกรณีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยค าในการสอบสวนได้  ไม่ว่าจะด้วย
กรณีใด  นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกล่าวไว้ 

๓.นายทะเบียนน าเสนอนายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติออกสูติบัตรและเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
 



๑๐ 
 
กำรแจ้งเกิดต่ำงท้องที่  

         ให้แจ้งที่ ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีบิดาหรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้าน  ผู้แจ้งต้องแสดงหลักฐานต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ดังนี้ 
        ๑. บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด 
        ๒. หนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) ที่ออกให้โดยโรงพยาบาล หรือสถานพยาบาลที่เด็กเกิด หรือผลการ
ตรวจดีเอ็นเอที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันที่มีความน่าเชื่อถือ 
        ๓. พยานบุคคลไม่น้อยกว่า ๒ คน (ยนืยันความเป็นบิดา/มารดา)  

 

ขั้นตอนกำรติดต่อ 
        ๑. ยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง 
        ๒. สอบสวนบิดา มารดาหรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิดและพยาน ให้ทราบข้อเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุที่ไม่แจ้ง
เกิด ณ ส านักทะเบียนท้องที่ที่เด็กเกิด ประวัติของเด็กที่เกิด และสถานที่อยู่ปัจจุบันของเด็กและบิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย 
        ๓. เมื่อนายทะเบียนรับแจ้งการเกิด และเพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียนบ้านเรียบร้อยแล้ว เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
๒๐ บาท มอบสูติบัตรและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน คืนให้แก่ผู้แจ้ง 

 

         กำรแจ้งตำย 

           คนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ตาย ภายใน ๒๔ ชม.  
นับแต่เวลาตาย 
           คนตายนอกบ้าน  คนที่อยู่กับผู้ตายหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งท้องที่ท่ีตายหรือพบศพ 
ภายใน ๒๔ ชม. นับแต่ตายหรือพบศพ  กรณีเช่นนี้  จะแจ้งต่อพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจก็ได้  ตาม
ก าหนดเวลา    

 

          เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
          ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีชื่อและรายการบุคคล  
          ๒. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล  
          ๓. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ตาย ผู้แจ้ง 
 ๔. ทร.๔ ตอนหน้า 

 

         ขั้นตอนกำรติดต่อ 
          ๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนเพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณะบัตร 
          ๒. จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับค าว่า  "ตาย"  สีแดง  ไว้หน้ารายการคนตาย 
          ๓. มอบมรณบัตร  ตอนที่ ๑  ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนคืนผู้แจ้ง 
 

   
 
 



๑๑ 
 

กำรแจ้งตำยต่ำงท้องท่ี 
          เอกสำรหลักฐำนประกอบ 

๑. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล  

          ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ตาย ผู้แจ้ง 
๓. พยานบุคคลที่ให้การรับรอง จ านวน  ๒  คน  และบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 
- การขอแจ้งตายต่างท้องที่  ฉบับละ  ๒๐  บาท 

  

กำรแจ้งย้ำยเข้ำ 
          เมื่อมีผู้ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน  ให้เจ้าบ้านแจ้งย้ายเข้าภายใน ๑๕  วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน  หากไม่
ปฏิบัติตามต้องระวางโทษปรับไม่เกิน  ๑,๐๐๐   บาท  

 

          เอกสำรหลักฐำนประกอบ 

          ๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 
          ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
          ๓. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
          ๔. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
          ๕. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖) ตอนที่ ๑ และ ๒ ซึ่งเจ้าบ้านลงนามยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 

 

          ขั้นตอนกำรติดต่อ 

          ๑. ยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ท่ีจะย้ายเข้า 
          ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและรายการใบแจ้งการย้ายที่อยู่และเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)  โดยตรวจสอบรายการให้ถูกต้องตรงกัน  แล้วมอบส าเนาทะเบียนบ้านและ
หลักฐานคืนให้ผู้แจ้ง 
 

กำรแจ้งย้ำยออก 

          เมื่อมีผู้ย้ายออกให้เจ้าบ้านแจ้งย้ายออกภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันย้ายออก   
 

          เอกสำรหลักฐำนประกอบ 

            ๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน  (ฉบับเจ้าบ้าน) 
            ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้าย  เจ้าบ้าน 
            ๓. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 

  ๔. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  (กรณีมอบหมาย) 
 
 
 
 



๑๒ 
 
         ขั้นตอนกำรติดต่อ 

                     ๑. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าบ้านไม่
สามารถไปแจ้งย้ายออกให้ได ้ ผู้ที่ย้ายอยู่สามารถขอท าหน้าที่เจ้าบ้านเพื่อย้ายชื่อตนเองออกได้) 
                  ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  และรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู่  และจ าหน่ายรายการบุคคลที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)   โดย
ประทับค าว่า "ย้าย"  สีน้ าเงิน  ไว้หน้ารายการ ฯ  และระบุว่าย้ายไปที่ใด              

๓. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้ง  พร้อมทั้งใบแจ้งย้ายที่อยู่ตอนที่ ๑ และ ๒  เพ่ือ
น าไปแจ้งย้ายเข้าต่อไป   
 

กำรแจ้งย้ำยปลำยทำง 

            ผู้ย้ายที่อยู่สามารถติดต่อขอแจ้งย้ายต่อนายทะเบียนแห่งท้องทีท่ี่ผู้นั้นอาศัยอยู่ใหม่ได้  โดยไม่ต้องกลับไป
ภูมิล าเนาเดิมที่ตนมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 

            เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
                    ๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน  (ฉบับเจ้าบ้าน)  ของบ้านที่จะย้ายเข้า 
                    ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย   หรือบัตรประจ าตัวตามกฎหมายอื่นพร้อม
ส าเนา  บัตรที่ลงชื่อเจ้าของบัตรก ากับไว้ 
                    ๓. เจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 
                    ๔. บัตรประจ าตัวประชาขนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 
                    ๕. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม่(กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถไป
ด าเนินการแจ้งย้ายได้) 
                    ๖. หนงัสือมอบหมายจากผู้ย้ายที่อยู่  บัตรฯ  พร้อมด้วยส าเนาบัตรฯ  ที่ลงชื่อเจ้าของบัตรก ากับ
ไว้  ทั้งผู้มอบและผู้รับมอบ (กรณีผู้แจ้งย้ายที่อยู่มอบผู้อ่ืนมาด าเนินการแทน  ผู้รับมอบหมาย ๑ คน  ควร
ด าเนินการแทนผู้ประสงค์จะแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทางได้ไม่เกิน  ๓  คน  และท้ัง  ๒  ฝ่ายควรเป็นผู้ที่มีความ
เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันไม่ว่าจะเป็นญาติ  คนรู้จัก  ผู้มีส่วนได้เสีย  หรือผู้ที่มีนิติสัมพันธ์ 
 

             ขั้นตอนกำรติดต่อ 

                   ๑. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะย้ายเข้า 
                   ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ โดยให้ผู้แจ้งลงลายมือ
ชื่อในช่องผู้แจ้งย้ายออก  และช่องผู้แจ้งย้ายเข้า  เจ้าของบ้านลงลายมือชื่อในช่องเจ้าบ้านยินยอมให้ย้ายเข้า 
                   ๓. พิมพ์ทะเบียนบ้านเพ่ิมคนย้ายเข้า  แล้วคืนทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและบัตรฯ  แก่ผู้แจ้ง 
 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 
- การขอแจ้งย้ายปลายทาง  ฉบับละ  ๒๐  บาท 

 

 
 



๑๓ 
 

กำรขอเลขที่บ้ำน 
           เมื่อมีการปลูกสร้างบ้านใหม่  จะต้องยื่นแบบขออนุญาตปลูกสร้างอาคารต่อเทศบาลต าบลเจริญศิลป์
แล้ว  ต้องปลูกตามแบบที่ได้รับอนุญาต  เมื่อสร้างเสร็จให้แจ้งต่อนายทะเบียนท้องถิ่น  เพ่ือขอเลขประจ าบ้าน
ภายใน   ๑๕   วัน   

 

           เอกสำรหลักฐำนประกอบ 

                 ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
                 ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
                ๓. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร แบบแปลน            
                ๔. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.๙) ออกโดยผู้ใหญ่บ้านท้องที่ที่บ้านที่ปลูกสร้างเสร็จตั้งอยู่  

      ๕. เอกสารสิทธิ์แสดงการครอบครองที่ดินของบ้านที่ปลูกสร้างนั้นตั้งอยู่ เช่น โฉนดที่ดิน , น.ส.3 ,
ส.ป.ก เป็นต้น 

      ๖. กรณีสิ่งปลูกสร้างตั้งอยู่บนที่ดินของผู้อ่ืน ต้องมีหนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้านบนที่ดินนั้น
ของเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดินนั้นประกอบด้วย เอกสารดังนี้ 

    -  หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน (กรณีสิ่งปลูกสร้างตั้งอยู่บนที่ดินของผู้อ่ืน) โดยแนบ 
    -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน/ผู้ที่มี

ชื่อร่วมกันในกรรมสิทธิ์ที่ดินนั้นๆทุกคน ลงลายมือชื่อพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ จ านวน ๑ ชุด 
 

ขัน้ตอนกำรให้บริกำร 

                 ๑. ยื่นค าร้องพร้อมตรวจสอบเอกสาร 
                 ๒. เจ้าหน้าที่ออกไปตรวจบ้าน 
                 ๓. ก าหนดเลขที่บ้านในระบบคอมพิวเตอร์ / จัดพิมพ์ทะเบียนบ้าน 
                 ๔. นายทะเบียนลงนามในเอกสาร / ส่งมอบทะเบียนบ้านให้ผู้ร้อง 
 

แก้ไขทะเบียนรำษฎร 

          การขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร เช่น ทะเบียนบ้าน สูติบัตร หรือมรณบัตร  
บัตรประจ าตัวประชาชน ให้ยื่นค าร้องขอแก้ไขต่อนายทะเบียนท้องถิ่นที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน  แก้ไขเอง
ไม่ได้ 

 

เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
          ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
          ๒. บัตรประจ าตัวผู้ขอแก้ไขรายการ 
          ๓. เอกสารที่ขอแก้ไขรายการ 
          ๔. หลักฐานที่ใช้ประกอบการแก้ไขรายการ 
 
 
 



๑๔ 
 

เพิ่มรำยชื่อเข้ำทะเบียนรำษฎร 

   - การเพ่ิมชื่อตามหลักฐาน สูติบัตร ให้ยื่นค าร้องแห่งท้องที่ที่ออกสูติบัตร 
   - การเพ่ิมชื่อตามหลักฐาน ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่นค าร้องแห่งท้องที่ที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ 
   - การเพ่ิมชื่อตามหลักฐาน ทะเบียนบ้าน ให้ยื่นค าร้องแห่งท้องที่ที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านครั้งสุดท้าย 

 

เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
          ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
          ๒. บัตรประจ าตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อเจ้าบ้าน พยานบุคคล 
          ๓. หลักฐานที่ใช้ประกอบการขอเพ่ิมชื่อ เช่น สูติบัตร, ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และทะเบียนบ้าน 
เป็นต้น 
 

จ ำหน่ำยรำยชื่อออกจำกทะเบียนรำษฎร 
          การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีท่ีบุคคลมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน
บ้านเกินกว่าหนึ่งแห่ง 
 

เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
          ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
          ๒. บัตรประจ าตัวผู้ขอจ าหน่ายชื่อ 
          ๓. หลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคลที่มีชื่อซ้ า 
 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 
         - การขอรับส าเนาทะเบียนบ้านฉบับใหม่เนื่องจากช ารุดหรือสูญหาย ฉบับละ  ๒๐ บาท 
         - การขอคัดและรับรองส าเนารายการในทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔/๑)    ฉบับละ  ๑๐ บาท  
 

งำนพัฒนำชุมชน 
 

  กำรขอรับเงินผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง   
ผู้ป่วยเอดส์  คือ  ผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับรอง  และท าการวินิจฉัยแล้ว  
คุณสมบัติที่จะได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือหรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง  

              ๑. มีชื่ออยู่ในเขตเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
              ๒. มีใบรับรองแพทย์ 
     ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้วมีฐานะยากจน 

 

เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
              ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                จ านวน  ๑  ชุด 
              ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน                             จ านวน  ๑  ชุด 
              ๓. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์ (ออมทรัพย์)     จ านวน  ๑  ชุด 
              ๔. มีใบรับรองแพทย์ 
 



๑๕ 
กำรยื่นค ำขอรับกำรสงเครำะห์ 

           สามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนแทนได้  
           ได้รับเงินสงเคราะห์เดือนละ  ๕๐๐   บาท 
 

หมายเหตุ   ในกรณีผู้ป่วยเอดส์ที่มีสทิธิรับเงินเบี้ยยังชีพย้ายทะเบียนบ้าน  ให้เทศบาล หรือ อบต. ที่เคยจ่ายเบี้ยยัง
ชีพส าหรับผู้ป่วยเอดส์เดิมยังคงจ่ายเบี้ยยังชีพ  จนกว่าจะสิ้นสุดปีงบประมาณนั้น  คือเดือนกันยายน  หากมีความ
ประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพกับเทศบาล  หรือ อบต. แห่งใหม่  ต้องไปยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพส าหรับผู้ป่วยเอดส์ที่
เทศบาลหรือ  อบต. แห่งใหม่  ทันที ที่ย้ายไป  
           เอกสารต้องลงลายมือชื่อ ส าเนาถูกต้องทุกฉบับ  ผู้ป่วยเอดส์ที่ไม่สามารถเขียนได้  ให้พิมพ์ลายมือแทน 

 

 



๑๖ 
 

กำรขึ้นทะเบียนรับเบี้ยควำมพิกำร 
(รับขึ้นทะเบียน ตั้งแต่ ๑ – ๓๐  พฤศจิกายน ของทุกปี ในเวลาราชการ) 

 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 

           ๑. สัญชาติไทย 
           ๒. มีบัตรประจ าตัวคนพิการ 
           ๓. มีชื่ออยู่ในทะเบียนราษฎรเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
           ๔. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 

เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
            ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พิการ           จ านวน     ๑    ฉบับ 
            ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้พิการ          จ านวน     ๑    ฉบับ 
            ๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน                       จ านวน     ๑    ฉบับ 

            ๔. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์  (ออมทรัพย์)        จ านวน     ๑    ฉบับ 

            ๓. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้พิการไม่สามารถยื่นเองได้)  
                           จ านวน     ๑   ฉบับ 
 

หมายเหตุ 
           - ผู้พิการที่ข้ึนทะเบียนไว้ตั้งแต่วันที่  ๑ – ๓๐ พฤศจิกายน  ของทุกปี  จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพ เริ่มตั้งแต่
เดือนตุลาคมของปีถัดไป 
            -   ได้รับเงินสงเคราะห์เดือนละ  ๘๐๐   บาท 
 

หมายเหตุ   ในกรณีผู้พิการที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการย้ายทะเบียนบ้าน  ให้เทศบาล  หรือ อบต. ที่เคย
จ่ายเบี้ยยังชีพความพิการเดิมยังคงจ่ายเบี้ยยังชีพ  จนกว่าจะสิ้นสุดปีงบประมาณนั้น  คือเดือนกันยายน  หากมี
ความประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพกับเทศบาล  หรือ อบต.  แห่งใหม่  ต้องไปยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพความพิการ ที่
เทศบาลหรือ อบต. แห่งใหม่  ภายใน ๑ - ๓๐  พฤศจิกายน  ของปีที่ย้ายไป   
 

เอกสารต้องลงลายมือชื่อ ส าเนาถูกต้องทุกฉบับ  ผู้พิการที่ไม่สามารถเขียนได้  ให้พิมพ์ลายมือแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
      

 
 
 
 



๑๘ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 



๑๙ 
 

 
 
 
 
 



๒๐ 
 

กำรขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
(รับขึ้นทะเบียน ตั้งแต่ ๑ – ๓๐  พฤศจิกายน ของทุกปี ในเวลาราชการ) 

 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
            ๑. สัญชาติไทย 
            ๒. มีอายุ ๕๙ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  (ในกรณีที่ทะเบียนราษฎร์ระบุเฉพาะปีเกิด  ให้ถือว่าบุคคลนั้นเกิด
วันที่  ๑  มกราคม  ของปีนั้น เช่น เกิด พ.ศ. ๒๔๙๘  ให้ถือว่าเกิด วันที่ ๑ มกราคม ๒๔๙๘ 
            ๓. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

๔. ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ   รัฐวิสาหกิจ  หรือ
เทศบาล  อบต. ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ  เบี้ยหวัด  บ านาญพิเศษ  หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ผู้ที่ได้รับเงินเดือน  ค่าตอบแทน  รายได้ประจ า  หรือ 
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือเทศบาล อบต.  จัดให้เป็นประจ า  ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบ 
 

เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
            ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน             จ านวน  ๑  ฉบับ 
            ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน                         จ านวน  ๑  ฉบับ 
            ๓. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์ (ออมทรัพย์) (กรณีผู้สูงอายุขอรับ
เงินผ่านบัญชีธนาคาร)                จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
๑.ผู้สูงอายุน าเอกสารมายื่นให้เจ้าหน้าที่ พร้อมที่กรอกข้อมูลในแบบค าขอ 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
๓.เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติเบื้องต้น 
๔.คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๕.จัดท าบัญชีรายชื่อ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน 

 

กรณีผู้สูงอายุมายื่นลงทะเบียนด้วยตนเองไม่ได้  บุคคลอื่นสามารถยื่นเอกสารแทนผู้สูงอายุได้  ต้องมี
หนังสือมอบอ านาจ  ตัวจริงพร้อมส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ  ๑  ฉบับ 
 

จ ำนวนเงินที่ผู้สูงอำยจุะได้รับ 
           ปัจจุบันได้จ่ายแบบขั้นบันได  ดังนี้ 
            อายุ ๖๐ – ๖๙ ปี   จะได้รับ ๖๐๐ บาท 
            อายุ ๗๐ – ๗๙ ปี   จะได้รับ ๗๐๐ บาท 

           อายุ ๘๐ – ๘๙ ปี   จะได้รับ ๘๐๐ บาท 
            อายุ   ๙๐  ปีขึ้นไป   จะได้รับ ๑,๐๐๐ บาท 
 



๒๑ 
 

           ผู้สูงอายุที่ขึ้นทะเบียนไว้  ตั้งแต่วันที่ ๑ – ๓๐  พฤศจิกายน  ของทุกปี  จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพเริ่มตั้งแต่
เดือนตุลาคม ของปีถัดไป  
 

หมายเหตุ   ในกรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุย้ายทะเบียนบ้าน  ให้เทศบาล  หรือ อบต. ที่เคยจ่าย
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเดิมยังคงจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  จนกว่าจะสิ้นสุดปีงบประมาณนั้น  คือเดือนกันยายน  หากมี
ความประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพกับเทศบาล  หรือ อบต. แห่งใหม่  ต้องไปจดทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพที่เทศบาล
หรือ อบต. แห่งใหม่  ภายใน ๓๐  กันยายน  ของปีที่ย้ายไป  และเริ่มรับเงิน ณ ที่เทศบาล หรือ อบต.แห่งใหม่
ต่อเนื่อง  

          เอกสารต้องลงลายมือชื่อ ส าเนาถูกต้องทุกฉบับ  ผู้สูงอายุที่ไม่สามารถเขียนได้  ให้พิมพ์ลายมือแทน 

 



๒๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
        - รักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
        - การป้องกันและระงับอัคคีภัย 
        - การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอื่น ๆ  
        - งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงานเกี่ยวกับการป้องกัน และระงับอัคคีภัยและสาธารณ
ภัยอื่นๆ 
        - งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล จัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
        - งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
        - งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนป้องกัน 
        - งานฝึกอบรมอาสาสมัครฯ และวิทยุสื่อสาร 
 

งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อยและควำมม่ันคง  
        - งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่แผงลอย  รวมทั้งกิจการร้านค้าที่น่ารังเกียจและอาจจะ
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
        - งานควบคุม ตรวจสอบ และด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ, ข้อบังคับกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
        - งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพื่อเสนอแนะวางแผนที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงของชาติ 
        - งานประสานกับจังหวัด อ าเภอ ในการรักษาความสงบเรียบร้อย 
        - งานมวลชนต่าง ๆ 
 

งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภัย 

 งำนกู้ชีพ 

 ขั้นตอนการให้บริการ 
 ๑.  เมื่อเกิดเหตุ  ผู้ประสบเหตุหรือผู้พบเห็น  สามารถโทรศัพท์แจ้งเหตุได้ที่หมายเลขโทรศัพท์  ๑๖๖๙ ,           
๐๔๒๗๐๙๑๙๙  ตลอด  ๒๔  ชั่วโมง  โดยบอกรายละเอียดที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 

- เกิดเหตุอะไร 
- วัน เวลา ที่เกิดเหตุ 
- สถานที่เกิดเหตุ 
- ชื่อผู้ป่วย  จ านวนผู้ป่วย  และอาการผู้ป่วย 
- หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับ 

 ๒. ให้บริการช่วยเหลือรับ – ส่ง 
  - ผู้ป่วยที่มีอาการแบบฉุกเฉิน 
  - ประชาชนประสบอุบัติเหตุบนท้องถนน อุบัติภัย   
 

งำนช่วยเหลือสำธำรณภัยอ่ืนๆ 

ขั้นตอนการให้บริการ 

๑. รับแจ้งเหตุสาธารณภัย 
๒. หัวหน้าชุด/หัวหน้าเวรรายงานผู้บังคับบัญชาตามขั้นตอน  
๓. หัวหน้าชุด/หัวหน้าเวรสั่งให้เจา้หน้าที่ออกปฏิบัติงาน 



๒๔ 
 

งำนที่ให้บริกำร การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
โทรศัพท์   :   0-4270-9147  ต่อ 22 
โทรสาร    :   0-4270-9371   

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

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ กับที่ดินที่ใช้ประโยชน์ต่อเนื่องไปกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง และท่ีดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างนั้น และในปีที่
ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า ใช้เป็นที่ท าการค้าขาย ที่ไว้สินค้า ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให้
ญาติ บิดา มารดา บุตร หรือผู้อื่นอยู่อาศัย หรือใช้ประกอบกิจการอ่ืนๆเพื่อรายได้ และไม่เข้า ข้อยกเว้นตามกฎหมาย 
โดยมีระยะเวลาในการยื่นแบบแสดงรายการและช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินตั้งแต่ เดือน มกราคม – กุมภาพันธ์ 
  ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินยื่นแบบแสดง
รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.2) พร้อม
เอกสารหลักฐาน 

กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

2. เจ้าหน้าที่รับแบบตรวจสอบเอกสาร(2 นาที) กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
3. เจ้าพนักงานประเมินภาษีและแจ้งการประเมินภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน(2 นาที) 

กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

4. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน(1 นาที) 

กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 นาท ี
เอกสำรหรือหลักฐำนประกอบกำรเสียภำษี 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ จ านวน 1 ฉบับ 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (เฉพาะรายเก่า) จ านวน 1 ฉบับ 
อัตรำค่ำภำษี  
1. ผู้รับประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 
2. อัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
   ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5% 
ค่ารายปี  คือ  จ านวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าไดในปีหนึ่งๆ  กรณีให้เช่าให้ถือค่าเช่าคือ  กรณีมีเหตุ  
-  ค่าเช่ามิใช่จ านวนเงินอันสมควร 
- หาค่าเช่าไม่ได้ เนื่องจากด าเนินกิจการเองหรือด้วยเหตุประการอ่ืน ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจประเมินค่ารายปี
ตามหลักเกณฑ์ที่ รมว.มท. ก าหนด 
 



๒๕ 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามระเบียบท่ีระบไุว้ข้างต้น  สามารถตดิตอ่เพื่อร้องเรียนได้ที่  กองคลงั เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  
โทรศัพท์   :   0-4270-9147  ต่อ 22 หรือ เว็บไซต์ http://www.tessabancharoensil.go.th 
ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม 
 

แบบแจ้งรำยกำรเพื่อเสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



๒๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๙ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแบบแจ้งรำยกำรเพื่อเสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๐ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแบบแจ้งรำยกำรเพื่อเสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๑ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแบบแจ้งรำยกำรเพื่อเสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๒ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแบบแจ้งรำยกำรเพื่อเสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๓ 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร การจัดเก็บภาษีป้าย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
โทรศัพท์   :   0-4270-9147  ต่อ 22 
โทรสาร    :   0-4270-9371   

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

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ภาษีป้าย เป็นภาษีจัดเก็บจากป้ายที่แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมาย
การค้า ที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ 
ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้ ปรากฏด้วยวิธีใดๆ โดยมีระยะเวลาในการยื่น
แบบแสดงรายการและช าระภาษีป้าย ตั้งแต่เดอืนมกราคม – มีนาคม    
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
ป้าย(ภ.ป.1) พร้อมเอกสารหลักฐาน 

กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

2. เจ้าหน้าที่รับแบบตรวจสอบเอกสาร(2 นาที) กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
3. เจ้าพนักงานประเมินภาษีและแจ้งการประเมินภาษี
ป้าย(2 นาที) 

กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

4. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน
ค่าภาษีป้าย(1 นาที) 

กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 นาท ี
เอกสำรหรือหลักฐำนประกอบกำรเสียภำษี 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (เฉพาะรายเก่า) จ านวน 1 ฉบับ 
อัตรำค่ำภำษี 
1. ป้ายประเภทที่  1  หมายถึง  ป้ายที่มอัีกษรไทยล้วนให้คิดอัตรา  3  บาท  ต่อ 500  ตารางเซนติเมตร 
2. ป้ายประเภทที่  2  หมายถึง  ป้ายที่มอัีกษรไทยปนกันอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอ่ืน ให้
คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
3. ป้ายประเภทที่ 3 หมายถึง (ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ หรือ (ข) ป้ายที่
มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมด อยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ ให้คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตาราง
เซนติเมตร 
4. ป้ายตามข้อ 1,2,3  เมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล้ว  ถ้ามีอัตราต่ ากว่าป้ายละ 200 บาท  ให้เสียภาษีป้าย  200  
บาท 
 
 



๓๔ 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามระเบียบที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  กองคลัง เทศบาลต าบล
เจริญศิลป์  
โทรศัพท์   :   0-4270-9147  ต่อ 22 หรือ เว็บไซต์ http://www.tessabancharoensil.go.th 
ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๕ 

ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๖ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย(ภ.ป.1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๓๗ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย(ภ.ป.1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๘ 

 

 

 

งำนที่ให้บริกำร การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
โทรศัพท์   :   0-4270-9147  ต่อ 22 
โทรสาร    :   0-4270-9371   

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

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามพระราชบัญญัติภาษบี ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ภาษบี ารุงท้องที่ เป็นภาษีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลาง
ที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท้องที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่า
จะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่
เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษี หรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน โดยมีระยะเวลา
ในการยื่นแบบแสดงรายการและช าระภาษบี ารุงท้องที่ ตั้งแต่เดอืนมกราคม – เมษายน 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) พร้อมเอกสาร
หลักฐาน ทุกรอบระยะเวลา 4 ปี 

กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

2. เจ้าหน้าที่รับแบบตรวจสอบเอกสาร(2 นาที) กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
3. เจ้าพนักงานประเมินภาษีและแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่(2 นาที) กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
4. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย(1 นาที) กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 นาท ี
เอกสำรหรือหลักฐำนประกอบกำรเสียภำษี 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรอื น.ส.3ก จ านวน 1 ฉบับ 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (เฉพาะรายเก่า) จ านวน 1 ฉบับ 
อัตรำค่ำภำษี  
      -    ที่ท านาหรือที่ประกอบกสิกรรมอ่ืนๆ คิดอัตราภาษีไร่ละ 5 บาท 
หมายเหตุ 

- ในเขตเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ ลดหย่อนเนื้อท่ีให้ 1 ไร่ 
- ที่ดินที่เจ้าของใช้ประกอบกสิกรรมเฉพาะประเภทไม้ล้มลุกด้วยตนเอง ให้เสียภาษีไร่ละ 5 บาท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามระเบียบที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  กองคลัง                        
เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  
โทรศัพท์   :   0-4270-9147  ต่อ 22 หรือ เว็บไซต์ http://www.tessabancharoensil.go.th 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๓๙ 

ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๔๐ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแบบแสดงรำยกำรที่ดิน(ภ.บ.ท.5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๑ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแบบแสดงรำยกำรที่ดิน(ภ.บ.ท.5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๔๒ 
 

งำนที่ให้บริกำร การขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์ และขอใช้สถานที่ 
หน่วยงำนรับผิดชอบ งานพัสดุ  กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร              
กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
โทรศัพท์   :  0-4270-9147  ต่อ 12 
โทรสาร   :  0-4270-9317   

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

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ   
ผู้ขอยืมต้องแจ้งความประสงค์ไว้ล่วงหน้า  ไม่น้อยกว่า 3  วัน โดยไปขอรับแบบฟอร์มการยืมได้ที่งานพัสดุ กองคลัง เทศบาล
ต าบลเจริญศิลป์ และหากวัสดุ/อุปกรณ์ท่ีขอยืมไปช ารุดหรือสูญหาย ผู้ขอยืมต้องชดใช้ค่าเสียหายให้บางส่วนหรือทั้งหมดตาม
ราคาปัจจุบันของอุปกรณ์นั้น แล้วแต่กรณี 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร   
ขั้นตอน   หน่วยงำนรับผิดชอบ 
1. ผู้ประสงค์จะขอยืม ขอรับแบบฟอร์มขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์      
จากเจ้าหน้าที่ 

  กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

2. กรอกแบบการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์  (2 นาที)   กองคลัง เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

3. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ืออนุมัติ (1 วัน)    
4. แจ้งผู้มาติดต่อขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์ ภายใน 2 วัน    
5. ส่งคืนภายใน 1 วัน    
ระยะเวลำ    
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ภายใน 4 วัน    

เอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์ และขอใช้สถานที่ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน  1  ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

ตัวอย่ำง 

เขียนที่...เทศบาลต าบลเจริญศิลป์...... 
  เลขที่...444 หมู่ 2...ต าบล...เจริญศิลป์..     
 อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัด.สกลนคร .47290 

       วันที่......14  กรกฎาคม  2558  ........... 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่,  ยืมวัสดุ/อุปกรณ์ 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลเจริญศิลป์ 

   ด้วยข้าพเจ้า.... นำงสำวปรำรถนำ  ดวงเงิน ..... จะจัดงาน......ท ำบุญขึ้นบ้ำนใหม่ ...........     
ในวันที่.....16  กรกฎาคม  2558  ถึงวันที่  17  กรกฎาคม  2558....และส่งคืนในวันที่........18  กรกฎาคม  
2558.........เบอร์โทรศัพท์.......081-1847525........  จึงขอความอนุเคราะห์ขอใช้สถานที่, ยืมวัสดุ/อุปกรณ์จาก
เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ ดังนี้ 

   1.........เต็นท์ผ้าใบ  3 x 6………………………………………  จ านวน    2   หลัง............... 

   2.........เก้าอ้ีพลาสติก...................................................  จ านวน  100  ตัว................. 

   3.........โต๊ะยาวขาเหล็ก................................................  จ านวน    5   ตวั................. 

   4............................................................................................................................ ..... 

   5................................................................................. ................................................ 

   6............................................................................................................................ ..... 

   7..................................................................... ............................................................ 

   8............................................................................................................................ .....   

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและให้ความอนุเคราะห์ 

  ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ)...นางสาวปรารถนา  ดวงเงิน..... 

ต าแหน่ง.......เจ้าพนักงานพัสดุ 4.......... 

 

หมายเหตุ :  1. แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้งที่มาขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์จากเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 



๔๔ 
 

งำนที่ให้บริกำร             การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    กองช่าง 
ขอบเขตในกำรให้บริกำร  

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดปิดให้บริกำร 
กองช่าง 
โทรศัพท์ : ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร  : ๐๔๒ – ๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒ .๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖ ๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
“อำคำร” หมายความว่า ตึก บ้าน  เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า ส านักงานและสิ่งก่อสร้างข้ึนอย่างอ่ืน ซึ่งบุคคลอาจ
เข้าอยู่หรือเข้าใช้สอย และหมายความรวมถึง 

(๑) อัฒจันทร์หรือสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอ่ืนเพ่ือใช้เป็นที่ชุมนุมของประชาชน 
(๒) เขื่อน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายน้ า อู่เรือ คานเรือ ท่าน้ า ท่าจอดเรือ รั้ว ก าแพง หรือประตู ที่สร้าง

ขึ้นติดต่อหรือใกล้เคียงกับท่ีสาธารณะหรือสิ่งที่สร้างขึ้นให้บุคคลทั่วไปใช้สอย 
(๓) ป้ายหรือสิ่งที่สร้างขึ้นส าหรับติดหรือตั้งป้าย 

(ก) ติดหรือตั้งไว้เหนือที่สาธารณะเกินหนึ่งตารางเมตรหรือน้ าหนักรวมโครงสร้างเกินสิบกิโลกรัม 
(ข) ติดตั้งไว้ในระยะห่างจากท่ีสาธารณะ ระยะห่างมีน้อยกว่าความสูงของป้ายเมื่อวัดจากพ้ืนดิน หรือมี

น้ าหนักเกินที่กฎกระทรวงก าหนด 
(๔) พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ 
(๕) สิ่งสร้างขึ้น อย่างอ่ืน ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง รวมถึงส่วนต่างๆ ของอาคาร เช่น อาคารสูง  อาคาร

ชุมนุมคน โรงมหรสพ 
“ก่อสร้ำง” หมายความว่า สร้างอาคารขึ้นใหม่ทั้งหมด ไม่ว่าจะเป็นการสร้างอาคารขึ้นแทนของเดิม

หรือไม่ 
“ดัดแปลง” หมายความว่า เปลี่ยนแปลงต่อเติม เพ่ิม ลด หรือขยายซึ่งลักษณะขอบเขต แบบ รูปทรง 

สัดส่วน น้ าหนัก เนื้อท่ี ของโครงสร้างอาคารหรือส่วนต่างๆ ของอาคารซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วให้ผิดไปจากเดิม และมิใช่
การซ่อมแซมหรือการดัดแปลงที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“รื้อถอน” หมายความว่า รื้อส่วนอันเป็นโครงสร้างของอาคารออกไป เช่น เสา คาน ตง หรือส่วนอื่น
ของโครงสร้างตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐานและสถานที่ขออนุญาต พร้อมเสนอเจ้า

พนักงานท้องถิ่น ระยะเวลาไม่เกิน ๗ วัน 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ระยะเวลาไม่เกิน ๒ วัน 
๔. ช าระค่าธรรมเนียม 

กองช่าง 

ระยะเวลำ 
เอกสารครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลาในการออกใบอนุญาต ไม่เกิน ๑๐ วันท าการ อาคารควบคุมไม่เกิน ๑๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 
 

๒ รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)   
๔. ส าเนาโฉนดที่ดิน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)   
๕. แบบแปลน พร้อมแผนผังบริเวณก่อสร้าง   
๖. รายการค านวณ (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 
๗. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคาร กรกรีเจ้าของอาคารไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน 
๘. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีท่ีอาคารก่อสร้างชิดเขตที่ดินน้อยกว่า ๕๐ 

ซม. หรือใช้ผนังร่วมกัน 
๙. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร (หรือหนังสือมอบอ านาจ กรณีที่ตัวแทนเจ้าของ

อาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
๑๐. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ

อนุญาต ที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน 
๑๑. หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินการของนิติบุคคล  (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้

ขออนุญาต) 

จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๒ ชุด 
จ านวน ๒ ชุด 
จ านวน ๒ ชุด 
จ านวน ๕ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
 
จ านวน ๑ ชุด 
 
จ านวน ๑ ชุด 
 
จ านวน ๑ ชุด 

ค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบอนุญำต 
- ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร    
- ใบอนุญาตดัดแปลง     
- ใบอนุญาตรื้อถอน   

ฉบับละ ๒๐ บาท 
ฉบับละ ๒๐ บาท 
ฉบับละ ๒๐ บาท 

ค่ำธรรมเนียมในกำรตรวจแบบแปลนก่อสร้ำง หรือดัดแปลงอำคำร 
๑. อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองชั้นหรือสูงไม่เกินสิบสองเมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ของ

พ้ืนที่อาคารแต่ละชั้นรวมกัน  
๒. อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแต่ไม่เกินสามชั้น  หรือสูงเกินสิบสองเมตร แต่ไม่

เกินสิบห้าเมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ของพ้ืนที่อาคารแต่ละชั้นรวมกัน  
๓. อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกินสิบห้าเมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ของอาคาร 

แต่ละชั้นรวมกัน  
๔. อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพ้ืนที่รับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกินห้า

ร้อยกิโลกรัม ต่อหนึ่งตารางเมตร ให้คิดตามพ้ืนที่ของพ้ืนที่อาคารแต่ละชั้นรวมกัน  
๕. พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของ

รถ ส าหรับอาคารที่ก าหนดตามมาตรา ๘ (๙) ให้คิดพ้ืนที่ของที่จอดรถ ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถรวมกัน  

ในกรณีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออก
ของรถ ส าหรับอาคารที่ก าหนดตามมาตรา ๘ (๙) อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของอาคาร ไม่
ต้องคิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน ตามวรรคหนึ่งอีก 

๖. ป้ายให้คิดตามพ้ืนที่ของป้ายโดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนที่ยาวที่สุด  
๗. อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น เขื่อน ทางหรือท่อระบายน้ ารั้ว

หรือก าแพง รวมทั้งประตูรั้วหรือก าแพง ให้คิดตามความยาว  
ในการคิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เศษของตารางเมตรหรือเมตร 

ตั้งแต่ก่ึงหนึ่งขึ้นไปให้ถือเป็นหน่วยเต็ม ถ้าต่ ากว่ากึ่งหนึ่งให้ปัดทิ้ง 

ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
 
ตารางเมตรละ ๒ บาท 
 
ตารางเมตรละ ๔ บาท 
 
ตารางเมตรละ ๔ บาท 
 
 
ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
 
 
 
 
 
 
ตารางเมตรละ ๔ บาท 
 
เมตรละ ๑ บาท 



๔๖ 
 

บทก ำหนอโทษ 
ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินหกหมื่นบาท หรือทั้งจ า

ทั้งปรับ 
นอกจากต้องระวางโทษวรรคหนึ่งแล้ว ผู้ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม ยังต้องระวางโทษปรับอีกวันละไม่เกิน

หนึ่งหมื่นบาทตลอดเวลาที่ยังฝ่าฝืนหรือจนกว่าจะไดปฏิบัติให้ถูกต้อง 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ในข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ กองช่าง 
โทรศัพท์ ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ หรือ เว็บไซต์ http://www.tessabancharoensil.go.th 

 
 
 

(ตัวอย่างแบบฟอร์ม) 
               แบบ ข. ๑ 

    
ค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
ดัดแปลงอำคำร หรือรื้อถอนอำคำร 
       
 
       เขียนที่......ส านักงานเทศบาลต าบลเจริญศิลป์...... 
 
      วันที่.......๑๕.........เดือน......กรกฎาคม.......พ.ศ. ...๒๕๕๗.. 
 
 ข้าพเจ้า...........................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า..........................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
       เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี................๙๙๙..............ตรอก/ซอย.....................-....................... 
ถนน....ปากทางตลาด....หมู่ที่.....๗.....ต าบล/แขวง.....ทุ่งแก....อ าเภอ/เขต....เจริญศิลป์....จังหวัด.....สกลนคร..... 
                เป็นนิติบุคคลประเภท.........................-......................จดทะเบียนเมื่อ.....................-....................... 
เลขทะเบียน...............-..................มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี.................-.................ตรอก/ซอย...............-............... 
ถนน..............-..............หมู่ที่.............-..............ต าบล/แขวง..............-..............อ าเภอ/เขต.................-................ 
จังหวัด................-...............โดย...........................-..............................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
บ้านเลขท่ี............-..............ตรอก/ซอย................-..................ถนน.................-..............หมู่ที่...............-.............. 
ต าบล/แขวง..................-......................อ าเภอ/เขต....................-.....................จังหวัด....................-.................... 
 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต.......................ก่อสร้างอาคาร.....................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้  
 
 ข้อ ๑ ท าการก่อสร้างอาคาร / ดัดแปลงอาคาร / รื้อถอนอาคาร ที่บ้านเลขที่....................-................... 
ตรอก/ซอย................-................ถนน.........ยิ่งเจริญ.........หมู่ที่..........๗............ต าบล/แขวง............ทุ่งแก............ 
อ าเภอ/เขต...........เจริญศิลป์............จังหวัด...........สกลนคร...........โดย.................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า.......... ...... 
เป็นเจ้าของอาคาร ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที่...................น.ส.๔ จ ๑๒๓๔................... 
ที่ดินของ.................................................................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า................................. ............................... 
 
 
 

เลขที่รับ..................................... 
วันที่........................................... 
ลงชื่อ.........................ผู้รับค าขอ 

 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๔๗ 
  

 ข้อ ๒ เป็นอาคาร 
 

(๑) ชนิด.........คสล. ชั้นเดียว.........จ านวน...........๑ หลัง............เพ่ือใช้เป็น.............ที่พักอาศัย.............. 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................-...............คัน 

(๒) ชนิด.....................-..............จ านวน...................-..................เพ่ือใช้เป็น....................-...................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................-...............คัน 

(๓) ชนิด.....................-..............จ านวน...................-..................เพ่ือใช้เป็น....................-...................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................-...............คัน 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

ข้อ ๓ มี.........นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า...........เป็นผู้ควบคุมงาน........นายดาว หลายดวง........เป็นผู้ออกแบบ
และค านวณ 

ข้อ ๔ ก าหนดแล้วเสร็จใน.................................๓๖๕.................................วัน นับตั้งแต่ได้รับใบอนุญาต 
ข้อ ๕ พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้ว คือ 
(๑)  แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน ......๕......ชุดละ.......๑๒.......แผ่น 
(๒) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน..............๑.................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคาร

พิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ 
(๓) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีท่ีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
(๔) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล ผู้ขอ

อนุญาตที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็น

ผู้ขออนุญาต) 
(๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร จ านวน.........๑.......ฉบับ 

พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน
.....................ฉบับ (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

(๗) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค. ๑. เลขที่............น.ส. ๔ จ.๑๒๓๔............
จ านวน ..................๒.................ฉบับ หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน จ านวน..................๑.................ฉบับ 

(๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓ จ านวน.........................-.....................ฉบับ 
(๙) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม

ควบคุมของผู้ควบคุมงาน จ านวน..........๑.........ฉบับ (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารที่มีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

(๑๐)  เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
.......................................................................................................................................................................... .....
............................................................................................................................. .................................................. 
 
       (ลายมือชื่อ)...ยิ่งใหญ่  บนฟ้า...  
                  ( นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า ) 
                         ผู้ขออนุญาต 
 
หมำยเหตุ (๑) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
 (๒) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง      หน้าข้อความที่ต้องการ 



๔๘ 
 
 

งำนที่ให้บริกำร             การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    กองช่าง 
ขอบเขตในกำรให้บริกำร  

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดปิดให้บริกำร 
กองช่าง 
โทรศัพท์ : ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร  : ๐๔๒ – ๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒ .๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖ ๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

“อำคำร” หมายความว่า ตึก บ้าน  เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า ส านักงานและสิ่งก่อสร้างข้ึนอย่างอ่ืน ซึ่งบุคคล
อาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอย และหมายความรวมถึง 

(๑)  อัฒจันทร์หรือสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอ่ืนเพื่อใช้เป็นที่ชุมนุมของประชาชน 
(๒)  เขื่อน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายน้ า อู่เรือ คานเรือ ท่าน้ า ท่าจอดเรือ รั้ว ก าแพง    

หรือประตู ที่สร้างขึ้นติดต่อหรือใกล้เคียงกับที่สาธารณะหรือสิ่งที่สร้างขึ้นให้บุคคลทั่วไปใช้
สอย 

(๓)  ป้ายหรือสิ่งที่สร้างขึ้นส าหรับติดหรือตั้งป้าย 
(ก)  ติดหรือตั้งไว้เหนือที่สาธารณะเกินหนึ่งตารางเมตร หรือน้ าหนักรวมโครงสร้างเกินสิบ

กิโลกรัม 
(ข) ติดตั้งไว้ในระยะห่างจากท่ีสาธารณะ ระยะห่างมีน้อยกว่าความสูงของป้ายเมื่อวัดจาก

พ้ืนดิน หรือมีน้ าหนักเกินที่กฎกระทรวงก าหนด 
(๔) พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ 
(๕) สิ่งสร้างขึ้น อย่างอ่ืน ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง รวมถึงส่วนต่างๆ ของอาคาร เช่น อาคาร

สูง  อาคารชุมนุมคน โรงมหรสพ 
 

 “เคลื่อนย้ำย” หมายความว่า การเคลื่อนย้ายอาคาร “ทั้งหลัง” จากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง ไม่ใช่แยกรื้อแต่ละส่วน
ออกแล้วไปประกอบเป็นอาคารที่หลัง 

 

ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

 

๑. ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐานและสถานที่ขออนุญาต พร้อมเสนอ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น ระยะเวลาไม่เกิน ๗ วัน 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ระยะเวลาไม่เกิน ๒ วัน 
๔. ช าระค่าธรรมเนียม 

 

 
 
กองช่าง 

ระยะเวลำ 
 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลาในการออกใบอนุญาต ไม่เกิน ๑๐ วันท าการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)  
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)   
๔. ส าเนาโฉนดที่ดิน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)   
๕. แบบแปลน พร้อมแผนผังบริเวณก่อสร้าง   
๖. รายการค านวณ (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษหรืออาคารที่ก่อสร้าง

ด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
๗. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร (หรือหนังสือมอบอ านาจ กรณีท่ี

ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
๘. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติ

บุคคลผู้ขออนุญาต ที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน 
๙. หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินการของนิติบุคคล (กรณีท่ี

นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
๑๐. หนังสือแสดงความยินยอม และรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร 
๑๑. ส าเนาภาพถ่ายผู้ประกอบอาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม  
๑๒. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่จะเคลื่อนย้ายอาคาร 

จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๒ ชุด 
จ านวน ๒ ชุด 
จ านวน ๒ ชุด 
จ านวน ๕ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
 
จ านวน ๑ ชุด 
 
จ านวน ๑ ชุด 
 
จ านวน ๑ ชุด 
 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 

ค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบอนุญำต 
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร     ฉบับละ ๑๐ บาท 

บทก ำหนอโทษ 
ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินหกหมื่น

บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
นอกจากต้องระวางโทษวรรคหนึ่งแล้ว ผู้ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม ยังต้องระวางโทษปรับอีกวัน

ละไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทตลอดเวลาที่ยังฝ่าฝืนหรือจนกว่าจะไดปฏิบัติให้ถูกต้อง 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ในข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง 
โทรศัพท์ ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ หรือ เว็บไซต์ http://www.tessabancharoensil.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๕๐ 
 

(ตัวอย่างแบบฟอร์ม) 
               แบบ ข. ๒ 

    
ค ำขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
             
        
 
       เขียนที่......ส านักงานเทศบาลต าบลเจริญศิลป์...... 
 
      วันที่.......๑๕.........เดือน......กรกฎาคม.......พ.ศ. ...๒๕๕๗.. 
 
 ข้าพเจ้า...........................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า..........................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
       เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี................๙๙๙..............ตรอก/ซอย.....................-....................... 
ถนน.....ยิ่งเจริญ.....หมู่ที่......๗......ต าบล/แขวง.....ทุ่งแก......อ าเภอ/เขต......เจริญศิลป์.....จังหวัด........สกลนคร...... 
                เป็นนิติบุคคลประเภท.........................-......................จดทะเบียนเมื่อ.....................-....................... 
เลขทะเบียน...............-..................มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี.................-.................ตรอก/ซอย...............-............... 
ถนน..............-..............หมู่ที่.............-..............ต าบล/แขวง..............-..............อ าเภอ/เขต.................-................ 
จังหวัด................-...............โดย...........................-..............................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
บ้านเลขท่ี............-..............ตรอก/ซอย................-..................ถนน.................-..............หมู่ที่...............-.............. 
ต าบล/แขวง..................-......................อ าเภอ/เขต....................-.....................จังหวัด....................-.................... 
 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคารต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
 
 ข้อ ๑ ท าการเคลื่อนย้ายอาคาร บ้านเลขท่ี..............๙๙๙...............ตรอก/ซอย..................-.................... 
ถนน..........ยิ่งเจริญ...........หมู่ที่..........๗...........ต าบล/แขวง..........ทุ่งแก..........อ าเภอ/เขต.........เจริญศิลป์.........                  
จังหวัด..............สกลนคร............โดย..........................................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า....................................... ..... 
เป็นเจ้าของอาคาร ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที่...................น.ส.๔ จ ๑๒๓๔................... 
ที่ดินของ.................................................................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า....................................... ......................... 
ไปในเขตท้องที่ควบคุมอาคารของ..........................................เทศบาลต าบลเจริญศิลป์............... .......................... 
บ้านเลขท่ี.........๖๖๖...........ตรอก/ซอย...........-...........ถนน.............ค าภูแสน..............หมูท่ี่...............๑...............            
ต าบล/แขวง............เจริญศิลป์............. อ าเภอ/เขต...............เจริญศิลป์.............จังหวัด.............สกลนคร............ 
 
 ข้อ ๒ เป็นอาคาร 

(๑) ชนิด............คสล. ...............จ านวน..............๑ หลัง.............เพ่ือใช้เป็น.............ที่พักอาศัย.............. 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................-...............คัน 

(๒) ชนิด.....................-..............จ านวน...................-..................เพ่ือใช้เป็น....................-...................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................-...............คัน 

(๓) ชนิด.....................-..............จ านวน...................-..................เพ่ือใช้เป็น....................-...................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................-...............คัน 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

เลขที่รับ..................................... 
วันที่........................................... 
ลงชื่อ.........................ผู้รับค าขอ 

 



๕๑ 
 

ข้อ ๓ มี.........นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า...........เป็นผู้ควบคุมงาน........นายดาว หลายดวง........เป็น
ผู้ออกแบบและค านวณ 

ข้อ ๔ ก าหนดแล้วเสร็จใน..........................................................วัน นับตั้งแต่ได้รับใบอนุญาต 
ข้อ ๕ พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้ว คือ 
(๑) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน ......๕......ชุดละ.......๑๒.......

แผ่น 
(๒) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน..............๑................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคาร

พิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ 
(๓) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขอ

อนุญาต) 
(๔) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล ผู้ขอ

อนุญาตที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคล

เป็นผู้ขออนุญาต) 
(๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร จ านวน........๑........

ฉบับ 
พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน
.....................ฉบับ (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

(๗) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค. ๑. เลขที่............น.ส. ๔ จ.
๑๒๓๔............จ านวน ..................๒.................ฉบับ หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน จ านวน..................
๑.................ฉบับ 

(๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓ จ านวน.........................-.....................
ฉบับ 

(๙) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน จ านวน..........๑.........ฉบับ (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารที่มีลักษณะ 
ขนาด อยู่ในประเภท วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

(๑๐)  เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
............................................................................................................................. ...............................................
................................................................................................................................................................ ............
...... 
 
 
       (ลายมือชื่อ) ....ยิ่งใหญ่  บนฟ้า....  
                    ( นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า ) 
                  ผู้ขออนุญาต 
 
 
หมำยเหตุ (๑) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
 (๒) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง      หน้าข้อความที่ต้องการ 



๕๒ 

งำนที่ให้บริกำร             การขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    กองช่าง 
ขอบเขตในกำรให้บริกำร  

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดปิดให้บริกำร 
กองช่าง 
โทรศัพท์ : ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร  : ๐๔๒ – ๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒ .๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖ ๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
อาคารประเภทควบคุมการใช้ ต้องมีใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร คือ อาคาร 
ดังต่อไปนี้ 
              (๑) อาคารส าหรับใช้เป็นคลังสินค้า โรงแรม อาคารชุด หรือ สถานพยาบาล 
              (๒) อาคารส าหรับใช้เพื่อกิจการพานิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา หอประชุม ส านักงานหรือที่ที่ท าการ 

เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ หรือผู้แจ้งตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ ได้กระท าการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ตามแบบที่เจ้านักงาน
ท้องถิ่นก าหนด เพ่ือท าการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้าย อาคารนั้นให้เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้ง 

ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ท าการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้าย อาคารนั้น
เป็นไปโดยถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ แล้วก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับใบอนุญาต 

ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐานและสถานที่ขออนุญาต พร้อมเสนอ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น ระยะเวลาไม่เกิน ๒๗ วัน 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบรับรอง ระยะเวลาไม่เกิน ๒ วัน 
๔. ช าระค่าธรรมเนียม 

 
 
กองช่าง 

ระยะเวลำ 
เอกสารครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลาในการออกใบรับรอง ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)   
๔. ส าเนาหรือภาพถ่ายแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
๕. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร (กรณีที่ผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ยื่นค าขอ) 
๖. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ

อนุญาต ที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
๗. หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคล

เป็นผู้ขออนุญาต) 
๘. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
๙. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมการ......ก่อสร้าง......อาคาร เป็นไปโดย

ถูกต้อง ตามท่ีไดรับใบอนุญาต 

จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๒ ชุด 
จ านวน ๒ ชุด 
จ านวน ๒ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
 
จ านวน ๑ ชุด 
 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
 



๕๓ 
 

ค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบอนุญำต 
                   ใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 

บทก ำหนอโทษ 
ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินหกหมื่นบาท 

หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
นอกจากต้องระวางโทษวรรคหนึ่งแล้ว ผู้ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม ยังต้องระวางโทษปรับอีกวันละ

ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทตลอดเวลาที่ยังฝ่าฝืนหรือจนกว่าจะไดปฏิบัติให้ถูกต้อง 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ในข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ กองช่าง 
โทรศัพท์ ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ หรือ เว็บไซต์ http://www.tessabancharoensil.go.th 

 

(ตัวอย่างแบบฟอร์ม) 
           แบบ ข. ๖ 

    
ใบค ำขอรับรองกำรก่อสร้ำงอำคำร 
ดัดแปลงอำคำร หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
             
        
       เขียนที่...ส านักงานเทศบาลต าบลเจริญศิลป์...... 
 
      วันที่....๑๕....เดือน......กรกฎาคม.......พ.ศ. ...๒๕๕๗.. 
 
 ข้าพเจ้า......................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร/ 
ผู้ครอบครองอาคาร 
       เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี................๙๙๙..............ตรอก/ซอย.....................-....................... 
ถนน.....ยิ่งเจริญ.....หมู่ที่......๗......ต าบล/แขวง.....ทุ่งแก......อ าเภอ/เขต......เจริญศิลป์.....จังหวัด.....สกลนคร.. 
                เป็นนิติบุคคลประเภท....................-......................จดทะเบียนเมื่อ.....................-....................... 
เลขทะเบียน..........-...............มีส านักงานตั้งอยู่เลขที่.................-.................ตรอก/ซอย...............-............... 
ถนน..............-..............หมู่ที่.............-..............ต าบล/แขวง..............-..............อ าเภอ/เขต.................-............ 
จังหวัด................-...............โดย......................-.....................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
บ้านเลขท่ี........-.........ตรอก/ซอย................-..................ถนน.................-..............หมู่ที่...............-.............. 
ต าบล/แขวง............-..............อ าเภอ/เขต.................-...................จังหวัด....................-.................... 
 

 ขอยื่นค าขอรับใบรับรอง...................การก่อสร้างอาคาร....................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ อาคารที่ขอใบรับรองได้รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/เคลื่อนย้ายอาคารตาม 
ใบอนุญาตเลขท่ี.......๑.../...๒๕๕๘........ลงวันที่.......๑......เดอืน.......ธันวาคม......พ.ศ.....๒๕๕๗.....บ้านเลขท่ี......
๙๙๙.....ตรอก/ซอย..................-....................ถนน..........ยิ่งเจริญ...........หมู่ที่.......๗..........ต าบล/แขวง...................
ทุ่งแก..................อ าเภอ/เขต..................เจริญศิลป์..............จังหวัด...........สกลนคร............โดย........... ...นายยิ่งใหญ่  
บนฟ้า...............เป็นเจ้าของอาคาร และ..............นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า........................ 
 

 
 

เลขที่รับ..................................... 
วันที่........................................... 
ลงชื่อ.........................ผู้รับค าขอ 

 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๕๔ 
 

 

เป็นผู้ครอบครองอาคาร อยู่ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที่...................น.ส.๔จ 
๑๒๓๔...................เป็นที่ดินของ 
ที่ดินของ........................................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า.......................................  
 

 ข้อ ๒ เป็นอาคาร 
 

(๑) ชนิด............คสล. ...............จ านวน..............๑ หลัง.............เพ่ือใช้เป็น.............คลังสินค้า.............. 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................-...............คัน 

(๒) ชนิด.....................-..............จ านวน...................-..................เพ่ือใช้เป็น....................-...................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................-...............คัน 

(๓) ชนิด.....................-..............จ านวน...................-..................เพ่ือใช้เป็น....................-...................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................-...............คัน 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 
 อาคารตาม.........ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร............เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ 

ข้อ ๓ ได้ท าการ..........................................ก่อสร้างอาคาร............................................อาคารตามข้อ ๑ 
เสร็จ เมื่อวันที่.........๑..............เดือน........กรกฎาคม........พ.ศ. ....๒๕๕๗.........ถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาตแล้ว 

ข้อ ๔ พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้ว คือ 
(๑) ส าเนาหรือภาพถ่ายแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
(๒) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร (กรณีท่ีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ยื่นค าขอ) 
(๓) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ที่

ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(๔) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขอ

อนุญาต) 
(๕) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
(๖) หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมการ.............................อาคาร เป็นไปโดยถูกต้อง 

ตามท่ีไดรับใบอนุญาต 
 

(๗) เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ...................................... 
 
       (ลายมือชื่อ) ....ยิ่งใหญ่  บนฟ้า....  
                    ( นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า ) 
                  ผู้ขออนุญาต 
 
หมำยเหตุ (๑) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
 (๒) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง      หน้าข้อความที่ต้องการ 

 
 
 
 



๕๕ 
 

งำนที่ให้บริกำร             การขออนุญาตขุดดิน / ถมดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    กองช่าง 
ขอบเขตในกำรให้บริกำร  

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดปิดให้บริกำร 
กองช่าง 
โทรศัพท์ : ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร  : ๐๔๒ – ๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒ .๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖ ๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
“ดิน”หมายความรวมถึง หิน กรวด เลน ลูกรัง อินทรียวัตถุ หรือสิ่งอ่ืนใดที่ถูกใช้เสมือนดิน 
 “กำรขุดดิน” หมายความว่า การกระท าใดๆ ไม่ว่าจะโดยการ ขุด เจาะหรือตักด้วยแรงคนเครื่องจักร 
หรืออุปกรณ์ใดๆ ต่อพ้ืนที่และเป็นการเปลี่ยนสภาพพ้ืนดินให้เปิดความลึก เว้นแต่การขุดลอก บูรณะซ่อมแซม คู คลอง ส า
ราง ทางน้ า อันเป็นสาธารณะประโยชน์ซึ่งได้รับอนุญาตจากเทศบาลต าบลเจริญศิลป์แล้ว  
 “กำรถมดิน” หมายความว่า การกระท าใดๆ อันเป็นการเปลี่ยนแปลงระดับดินเดิมให้ ให้สูงขึ้นกว่าที่เคย
เป็นไม่ว่าโดยการ ถม เท ทิ้งดินลงในพ้ืนที่ หรือวิธีการอ่ืนใด 
 กำรขออนุญำต  
 ผู้ใดจะท าการขุดดิน หรือถมดิน ให้ยื่นเรื่องขออนุญาต ต่อนายกเทศมนตรีต าบลเจริญศิลป์ ตามใบรับแจ้ง
การขุดดิน / ถมดิน 

 เมื่อได้รับค าขอ นายกเทศมนตรีต าบลเจริญศิลป์ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับอนุญาตทราบภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน ไม่เกิน ๑ วัน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐานและสถานที่ขออนุญาต พร้อมเสนอ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น ระยะเวลาไม่เกิน ๗ วัน 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ระยะเวลาไม่เกิน ๒ วัน 
๔. ช าระค่าธรรมเนียม 

 
 
กองช่าง 

ระยะเวลำ 
เอกสารครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลาในการออกใบอนุญาต ไม่เกิน ๑๐ วันท าการ 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)  
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)    
๔. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้อง  
๕. ส าเนารายการค านวณวิธีการป้องกันการพังทลายของดิน   
๖. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล  
๗. หนังสือมอบอ านาจ ในกรณีให้ผู้อ่ืนไปแจ้งแทน 
๘. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ในกรณีให้ผู้อ่ืนเป็นผู้แจ้ง 
๙. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพร้อมส าเนาใบอนุญาต

จากผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม จ านวน ๑ ชุด 

จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๒ ชุด 
จ านวน ๒ ชุด 
จ านวน ๕ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 

 



๕๖ 
 

 

 
๑๐. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
๑๑. เอกสารอ่ืน (ถ้ามี)..............................................................................................  

จ านวน ๑ ชุด 

ค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบอนุญำต  
- พ้ืนที่ตั้งแต่ ๕๐ – ๔๐๐ ตารางเมตร  
- พ้ืนที่เกิน ๔๐๐ ตารางเมตร  

ตารางเมตรละ ๑ บาท 
          คิด ๕๐๐ บาท 

บทก ำหนอโทษ 
                    ผู้ใดฝ่าฝืนไม่ขออนุญาต ในการขุดดิน / ถมดิน ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหนึ่งปี หรือปรับไม่เกิน
หนึ่งหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติหน้าที่ของนายกเทศมนตรีต าบลเจริญศิลป์ หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ตามเทศ
บัญญัติ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ในข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ กองช่าง 
โทรศัพท์ ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ หรือ เว็บไซต์ http://www.tessabancharoensil.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๕๗ 
 

(ตัวอย่างแบบฟอร์ม) 
  
ใบแจ้งกำรขุดดิน / ถมดิน ตำมพระรำชบัญญัติ 
กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
             
        
       เขียนที่......ส านักงานเทศบาลต าบลเจริญศิลป์...... 
 

      วันที่.......๑๕.........เดือน......กรกฎาคม.......พ.ศ. ...๒๕๕๗.. 
 

 ข้าพเจ้า..........................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า.........................เป็นบุคคลธรรมดา / นิติบุคคล 
บ้านเลขท่ี..............๙๙๙...............ตรอก/ซอย..................-....................ถนน......................ยิ่งเจริญ......................หมู่
ที่...............๗.................ต าบล/แขวง...................ทุ่งแก..................อ าเภอ/เขต..................เจริญศิลป์..............
จังหวัด...........สกลนคร............รหัสไปรษณีย์..........๔๗๒๙๐...........โทรศัพท์.............๐๘๐-๙๙๙๙๙๙๙.............. 
 มีความประสงค์จะท าการขุดดิน / ถมดิน ลึก/สูง .....๐.๕๐....เมตร พื้นที่ปากบ่อ.................ตารางเมตร 
ในโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.๓ /น.ส.๓ ก/ส.ค. ๑ เลขที่........๑๒๓๔.....หรือเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน 
ที่ถนน........-........หมู่ที่.........-.........ต าบล/แขวง......ทุ่งแก......อ าเภอ/เขต.....เจริญศิลป์....จังหวัด......สกลนคร.... 
ซึ่งอยู่ในเขต.............เทศบาลต าบลเจริญศิลป์.............โดย..............นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า.............เป็นเจ้าของที่ดิน 
ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ.............๓๐ วัน...............มี................นายส าลี  สีขาว...............เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
และ....................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า..........................เป็นผูค้วบคุมงาน พร้อมนี้ 
 

 ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ มำด้วยแล้ว คือ 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้อง จ านวน ๕ ชุด 
ส าเนารายการค านวณวิธีการป้องกันการพังทลายของดิน จ านวน ๑ ชุดๆละ......5.....แผน่ 
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นบุคคลธรรมดา 
ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินในกรณีที่ผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน จ านวน ๑ ฉบับ 
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล จ านวน ๑ ฉบับ 
หนังสือมอบอ านาจ ในกรณีให้ผู้อ่ืนไปแจ้งแทน 
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ในกรณีให้ผู้อ่ืนเป็นผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพร้อมส าเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม จ านวน ๑ ชุด 
หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมจ านวน ๑ ชุด 
เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี).......................................................................................................... .... 
 

จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับใบรับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
 
         (ลายมือชื่อ) ....ยิ่งใหญ่  บนฟ้า....  
                                   ( นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า ) 
                  ผู้ขออนุญาต 
หมำยเหตุ (๑) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
 (๒) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง      หน้าข้อความที่ต้องการ 

 
 

เลขที่รับ..................................... 
วันที่........................................... 
ลงชื่อ.........................ผู้รับค าขอ 



๕๘ 
 
 

งำนที่ให้บริกำร   การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    กองช่าง 
ขอบเขตในกำรให้บริกำร  

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดปิดให้บริกำร 
กองช่าง 
โทรศัพท์ : ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร  : ๐๔๒ – ๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒ .๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖ ๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้

ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพ่ือการอ่ืน ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาต ถ้าผู้
ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเม่ือได้ยื่นค าขอ
ดังกล่าวแล้ว ให้ด าเนินการต่อไปได้ จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐานและสถานที่ขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อม

เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่น ระยะเวลาไม่เกิน ๗ วัน 
๕. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาต่อใบอนุญาต ระยะเวลาไม่เกิน ๒ วัน 
๓. ช าระค่าธรรมเนียม 

 
 
กองช่าง 

ระยะเวลำ 
เอกสารครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลาในการต่ออายุใบอนุญาต ไม่เกิน ๑๐ วันท าการ 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)  
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)    
๔. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้อง  

จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 

ค่ำธรรมเนียมในกำรต่ออำยุใบอนุญำต 
-  ใบอนุญาตก่อสร้าง 
- ใบอนุญาตดัดแปลง 
- ใบอนุญาตรื้อถอน  
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย 

ฉบับละ ๒๐ บาท              
ฉบับละ ๑๐ บาท 
ฉบับละ ๑๐ บาท 
ฉบับละ ๑๐ บาท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ในข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ กองช่าง 
โทรศัพท์ ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ หรือ เว็บไซต์ http://www.tessabancharoensil.go.th 
 

 

 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๕๙ 

(ตัวอย่างแบบฟอร์ม) 
               แบบ ข. ๕ 

    
ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
ดัดแปลงอำคำร รื้อถอนอำคำร เคลื่อนย้ำยอำคำร 
       
 
       เขียนที่......ส านักงานเทศบาลต าบลเจริญศิลป์...... 
 
      วันที่.......๑๕.........เดือน......กรกฎาคม.......พ.ศ. ...๒๕๕๗.. 
 
 ข้าพเจ้า...........................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า..........................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
       เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี................๙๙๙..............ตรอก/ซอย.....................-....................... 
ถนน....ปากทางตลาด....หมู่ที่.....๗.....ต าบล/แขวง.....ทุ่งแก....อ าเภอ/เขต....เจริญศิลป์....จังหวัด.....สกลนคร..... 
                เป็นนิติบุคคลประเภท.........................-......................จดทะเบียนเมื่อ.....................-....................... 
เลขทะเบียน...............-..................มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี.................-.................ตรอก/ซอย...............-............... 
ถนน..............-..............หมู่ที่.............-..............ต าบล/แขวง..............-..............อ าเภอ/เขต.................-................ 
จังหวัด................-...............โดย...........................-..............................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 
บ้านเลขท่ี............-..............ตรอก/ซอย................-..................ถนน.................-..............หมู่ที่...............-.............. 
ต าบล/แขวง..................-......................อ าเภอ/เขต....................-.....................จังหวัด....................-.................... 
 
 ขอยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต.......................ก่อสร้างอาคาร.....................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ดังต่อไปนี้ 
 
 ข้อ ๑ อาคารที่ขอต่ออายุใบอนุญาต ........ก่อสร้างอาคาร........ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นดังต่อไปนี้ 

๑. อาคารที่ขออนุญาตได้รับใบอนุญาต.........ก่อสร้างอาคาร......ตามใบอนุญาตเลขท่ี...๑.../..๒๕๕๗.... 
ลงวันที่ ..........๔.........เดือน ..........กรกฎาคม..........พ.ศ. .......๒๕๕๗........ที่บ้านเลขที.่...................-................... 
ตรอก/ซอย................-................ถนน.........ยิ่งเจริญ.........หมู่ที่..........๗............ต าบล/แขวง............ทุ่งแก............ 
อ าเภอ/เขต...........เจริญศิลป์............จังหวัด...........สกลนคร...........โดย.................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า................ 
เป็นเจ้าของอาคาร ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที่...................น.ส.๔ จ ๑๒๓๔................... 
ที่ดินของ.................................................................นายยิ่ งใหญ่  บนฟ้า................................................................ 
 
 ข้อ ๒ เป็นอาคาร 

(๑) ชนิด.........คสล. ชั้นเดียว.........จ านวน...........๑ หลัง............เพ่ือใช้เป็น.............ที่พักอาศัย.............. 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................-...............คัน 

(๒) ชนิด.....................-..............จ านวน...................-..................เพ่ือใช้เป็น....................-...................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................-...............คัน 

(๓) ชนิด.....................-..............จ านวน...................-..................เพ่ือใช้เป็น....................-...................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.................-...............คัน 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

เลขที่รับ..................................... 
วันที่........................................... 
ลงชื่อ.........................ผู้รับค าขอ 

 



๖๐ 
 

ข้อ ๓ เหตุที่ท าการไม่เสร็จตามที่ได้รับอนุญาต เพราะ......อยู่ในช่วงฤดูฝน................................ 
.......................................................................... .....................................................................................................  
ขณะนี้ได้ด าเนินการไปแล้วถึง.................................................................................................. .............................. 
.................................................................................................... ...........................................................................  
จึงขอต่อใบอนุญาตอีก......๓๖๕......วัน 
 
 ข้อ ๔ มี............นายยิ่งใหญ่ บนฟ้า...........เป็นผู้ควบคุมงาน.........นายดาว หลายดวง.........เป็น 
 
ผู้ออกแบบและค านวณ 
 

 ข้อ  ๕  พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้ว คือ 
 
(๑) เอกสารแสดงการเป็นผู้ครองครองอาคาร จ านวน ......๑.......ฉบับ (กรณีผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต 

ไม่ใช่เจ้าของอาคารที่ได้รับใบอนุญาต) 
(๒)  เอกสารแสดงการเป็นผู้ครอบครองอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต    

ดัดแปลง) 
(๓) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีที่ผู้ครอบครองอาคารเป็นผ็ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตดัดแปลง) 
(๔) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล ผู้ขออนุญาตที่

ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้

ขออนุญาต) 
(๖) ใบอนุญาตตามข้อ ๑ จ านวน .....................๑....................ฉบับ 
(๗) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓ จ านวน.........................-.....................ฉบับ 
(๘) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม

ควบคุมของผู้ควบคุมงาน จ านวน..........๑.........ฉบับ (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารที่มีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

(๙)  เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ............................................. 
 
 
       (ลายมือชื่อ)...ยิ่งใหญ่  บนฟ้า...  
                  ( นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า ) 
                         ผู้ขออนุญาต 
 
 
หมำยเหตุ (๑) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
 (๒) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง      หน้าข้อความที่ต้องการ 
 

 



๖๑ 
 

งำนที่ให้บริกำร   การแจ้งประกอบกิจการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง ประเภทที่ ๒ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    กองช่าง 
ขอบเขตในกำรให้บริกำร  

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดปิดให้บริกำร 
กองช่าง 
โทรศัพท์ : ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร  : ๐๔๒ – ๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒ .๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖ ๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 “สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง” หมายความว่า สถานที่ใช้ในการเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง เพ่ือให้บริการ
น้ ามันเชื้อเพลิงยานพาหนะ และให้หมายความรวมถึง บริเวณท่ีก าหนดไว้ในใบอนุญาตให้เป็นเขตบริการสถานี
น้ ามันเชื้อเพลิงตลอดจนสิ่งก่อสร้าง ถัง ท่อ และอุปกรณ์หรือเครื่องมือต่างๆ ในบริเวณนั้น 
 ประเภทของกิจการควบคุมของการมีน้ ามันเชื้อเพลิงไว้ในครอบครอง 
ประเภทท่ี ๒ ได้แก่กิจการที่เมื่อจะประกอบการต้องแจ้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบก่อน สถานที่เก็บน้ ามัน
เชื้อเพลิงชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลายชนิด (ร้านจ าหน่ายเชื้อเพลิงรายย่อย) ประกอบด้วย น้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟ 
มีปริมาณไม่เกิน ๔๐ ลิตร หรือชนิดไวไฟปานกลาง มีปริมาณเกิน ๒๒๗ ลิตร หรือชนิดไวไฟน้อย มีปริมาณไม่เกิน 
๔๕๔ ลิตร แต่ไม่เกิน ๑๕,๐๐๐ ลิตร 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอแจ้งพร้อมเอกสารหลักฐาน  ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐานและสถานที่แจ้งประกอบกิจการ  พร้อมเสนอ

เจ้าพนักงานท้องถิ่น ระเวลาไม่เกิน ๗ วัน 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบรับแจ้ง ระยะเวลาไม่เกิน ๒ วัน 

 
 
กองช่าง 

ระยะเวลำ  
เอกสารครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลาในการออกใบรับแจ้งประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ไม่เกิน ๑๐ วัน 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มใบแจ้งประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒  
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)  
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)   
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมส าเนารายละเอียด วัตถุประสงค์ และผู้มี

อ านาจลงชื่อ 
๕. ส าเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง 
๖. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
๗. ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิ์ใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
๘. หนังสือส าเนาการอนุญาตท าทางเชื่อมบริเวณได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะทาง

หลวง 
๙. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งสิ่งปลูกสร้าง ในรัศมี ๕๐ เมตร  
๑๐. แบบก่อสร้างถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ พร้อมระบบท่อและ

อุปกรณ์จ านวน ๓ ชุด 

จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๓ ชุด 
จ านวน ๓ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 

 

 



๖๒ 

 

๑๑. รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรง ของถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง เหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ 
๑๒. หนังสือรับรองจากวิศวกร ผู้ค านวณความม่ันคงแข็งแรง ระบบความปลอดภัย 

จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ในข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ กองช่าง 
โทรศัพท์ ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ หรือ เว็บไซต์ http://www.tessabancharoensil.go.th 

 

 

          แบบ ธพ.ป.๑                      

ใบแจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี ๒ 
(แบบฟอร์มตัวอย่ำง) 

               
 

                 เขียนที่ ส านักงานเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
                    วันที่...๒๐..เดือน..สิงหาคม..พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๑. ข้าพเจ้า.................นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า........................................................... ........................... 
๑.๑ เป็นบุคคลธรรมดา สัญชาติ...ไทย....เกิดวันที่.....๒๐....เดือน.......สิงหาคม.......พ.ศ. ...๒๕๑๐ 

อายุ...๔๗......ปี อยู่บ้านเลขท่ี......๗๗...หมู่ที่.....๗........ตรอก/ซอย............-..............ถนน.......ทุ่งมนสมานมิตร... 
ต าบล/แขวง..............ทุ่งแก...................อ าเภอ/เขต.............เจริญศิลป์..............จังหวัด..........สกลนคร............ 
รหัสไปรษณีย์...........๔๗๒๙๐................โทรศัพท์............๐๘๐ ๑๑๑๑๑๑๑.....อาชีพ....ค้าขาย........................ 
ชื่อส านักงาน...........................................ตั้งอยู่เลขท่ี....... ........หมู่ที่...............ตรอก/ซอย................................ 
ถนน.......................................................ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต...... ........................... 
จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์.........................โทรศัพท์................................โทรสาร........................ 
  ๑.๒ เป็นนิติบุคคลประเภท.........................................ตามกฎหมายของประเทศ......................... 
จดทะเบียนเมื่อวันที่................เดือน...........................พ.ศ. .................เลขทะเบียน..............มีส านักงานแห่งใหญ่
ตั้งอยู่เลขที่....................หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย.........................................ถนน.......... ........................... 
ต าบล/แขวง..........................อ าเภอ/เขต............................จังหวัด.........................รหัสไปรษณีย์......... ................
โทรศัพท์......................โทรสาร............................โดยมี......................ต าแหน่ง................................................. 
เป็นผู้มีอ านาจลงชื่อแทน 

๒. ข้าพเจ้าขอแจ้งการด าเนินการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๒ เพ่ือการจ าหน่าย/ใช้เอง ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 ๒.๑ สถานที่ประกอบกิจการมีชื่อทางการค้า...................................ตั้งอยู่เลขท่ี............... ....... 
หมู่ที่..............ตรอก/ซอย..................................ถนน.....................................ต าบล/แขวง..... ........................... 
อ าเภอ/เขต.........................................จังหวัด..........................................รหสัไปรษณีย์................... ......................
โทรศัพท์....................................โทรสาร.........................................  
 

 

เลขที่รับ................................. 
วนัท่ี...................................... 
ลงช่ือ.....................ผู้ รับใบแจ้ง 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๖๓ 

  ๒.๒ ประเภทของสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 
    ประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ ามัน ลักษณะที่สอง 
    ประกอบกิจการสถานีบิการน้ ามันประเภท........-...........ลักษณะที่...........-.......... 

ประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลวประเภทสถานที่ใช้ ลักษณะที่สอง 
ประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลวประเภทจ าหน่าย ลักษณะที่หนึ่ง 
ประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาก๊าซปิโตรเลียมเหลวประเภทโรงเก็บ ลักษณะที่หนึ่ง 
ประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาก๊าซธรรมชาติ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ประเภท 
น้ ำมันเชื้อเพลิง 

ชนิด 
น้ ำมันเชื้อเพลิง 

ภำชนะบรรจุ
น้ ำมันน้ ำมัน
เชื้อเพลิง 

ปริมำณน้ ำมัน
เชื้อเพลิง (ลิตร) 

หมำยเหตุ 

 
ประเภท ง 

(ปั้มหลอดแก้วมือหมุน) 

 
ไวไฟมาก 

ไวไฟปานกลาง 
ไวไฟน้อย 

 
 

 
ถัง 
ถัง 
ถัง 

 
ไม่เกิน ๔๕๔ ลิตร 
ไม่เกิน ๔๕๔ ลิตร 
ไม่เกิน ๔๕๔ ลิตร 

 

 
๓. เอกสารประกอบการแจ้ง 

๑.  ภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง 
๒.  หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมส าเนารายละเอียด วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อ 
๓.  ส าเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง 
 ๔.  ส าเนาโฉนดที่ดิน 

        ๕.  ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิ์ใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
                  ๖.  หนังสือส าเนาการอนุญาตท าทางเชื่อมบริเวณได้รับอนุญาตกับถนน 

๗.  แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งสิ่งปลูกสร้าง ในรัศมี ๕๐ เมตร  
 ๘.  แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ จ านวน ๓ ชุด 
 ๙.  แบบก่อสร้างถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์  

จ านวน ๓ ชุด 
         ๑๐. รายการค านวณความม่ันคงแข็งแรง ของถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง เหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ 

๑๑. หนังสือรับรองจากวิศวกร ผู้ค านวณความม่ันคงแข็งแรง ระบบความปลอดภัย 
๑๒. อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
............................................................................................................................. ......................... 
......................................................................................................................................................  
 
     ลงชื่อ  ยิ่งใหญ่  บนฟ้า  ผู้แจ้ง  
               (นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า) 

 
 
 
 



๖๔ 

งำนที่ให้บริกำร   การขออนุญาตประกอบกิจการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง ประเภทที่ ๓ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    กองช่าง 
ขอบเขตในกำรให้บริกำร  

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดปิดให้บริกำร 
กองช่าง 
โทรศัพท์ : ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร  : ๐๔๒ – ๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒ .๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖ ๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 “สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง” หมายความว่า สถานที่ใช้ในการเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง เพ่ือให้บริการน้ ามัน
เชื้อเพลิงยานพาหนะ และให้หมายความรวมถึง บริเวณท่ีก าหนดไว้ในใบอนุญาตให้เป็นเขตบริการสถานีน้ ามันเชื้อเพลิง
ตลอดจนสิ่งก่อสร้าง ถัง ท่อ และอุปกรณ์หรือเครื่องมือต่างๆ ในบริเวณนั้น 
 ประเภทของกิจการควบคุมของการมีน้ ามันเชื้อเพลิงไว้ในครอบครอง 
ประเภทท่ี ๓ ได้แก่กิจการที่ต้องได้รับอนุญาตจากผู้อนุญาตก่อนจึงจะประกอบการได้ สถานที่เก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดใด
ชนิดหนึ่งหรือหลายชนิด (โรงงานอุตสาหกรรมขนาดใหญ่) ประกอบด้วยน้ ามันเชื้อเพลิงไงไฟมาก มีปริมาณเกิน ๔๕๔ ลิตร
ขึ้นไปหรือชนิดไวไฟปานกลาง มีปริมาณเกิน ๑,๐๐๐ ลิตรขึ้นไป หรือชนิดไงไฟน้อย มีปริมาณเกิน ๑๕,๐๐๐ ลิตรขึ้นไป แต่
ปริมาณทั้งหมดต้องไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ ลิตร  
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ 

๑. ยื่นค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐาน ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐานและสถานที่ขอใบอนุญาต พร้อมเสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่น  

ระยะเวลาไม่เกิน ๒๗ วัน 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ระยะเวลาไม่เกิน ๒ วัน 
๔. ช าระค่าธรรมเนียม 

 
 
กองช่าง 

ระยะเวลำ 
เอกสารครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลาในการออกใบอนุญาต ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. แบบฟอร์มขออนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓  
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)  
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)  
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมส าเนารายละเอียด วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อ 

     ๕.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
     ๖.  ส าเนาโฉนดที่ดิน 
     ๗.  ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิ์ใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของ   เจ้าของที่ดิน 
     ๘.  หนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์เพื่อประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 
     ๙.  ส าเนาหนังสืออนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะหรือถนนส่วนบุคคล  
     ๑๐. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน

เชื้อเพลิง 
     ๑๑. รายการค านวณความม่ันคงแข็งแรง ของถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง  เหนือ  พ้ืนดินขนาดใหญ่ 
    ๑๒. หนังสือรับรองจากวิศวกร ผู้ค านวณความมั่นคงแข็งแรง ระบบความปลอดภัย      

จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๓ ชุด 
 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 



๖๕ 

ค่ำธรรมเนียมในกำรประกอบกิจกำรควบคุม ประเภทท่ี ๓ 
- ค าขอ 
- ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓  
-     การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง ทั้ง บนดิน และใต้พ้ืนดิน ให้คิด    

ค่าธรรมเนียมตามชนิดของน้ ามันเชื้อเพลิงและปริมาตรของ  
- การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ ามันเชื้อเพลิง หรือกระป๋อง ในและนอกสถานีบริการ ให้คิด

ค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ ามันแต่ละชนิด 

ฉบับละ ๑๐ บาท              
ฉบับละ ๒๐๐ บาท 
 
 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ในข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ กองช่าง 
โทรศัพท์ ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ หรือ เว็บไซต์ http://www.tessabancharoensil.go.th 

 

 (ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม)   แบบ ธพ.น.๑ 
ค ำขอรับใบอนุญำตประกอบกิจกำร 

สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ก 
กรมธุรกิจพลังงำน 
เรียน นายกเทศบาลต าบลเจริญศิลป์                                           วันที่ ๑ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ค ำแนะน ำในกำรกรอกแบบค ำขอรับใบอนุญำต 

๑. ให้ท าเครื่องหมาย / ลงใน      ที่ตรงกับความที่เป็นจริง 
๒. เติมข้อความอธิบายเพิ่มเติมลงในตาราง/ลงบนเส้นประ 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอรับใบอนุญาต 
๑. ผู้ขอรับใบอนุญำต 

๑.๑ สถานภาพทางกฎหมาย     บุคคลธรรมดา     นิติบุคคล 
๑.๒ ชื่อผู้ขอรับใบอนุญาต บริษัท หนองทุ่งมนน้ ามัน จ ากัด 

 ๑.๓ เลขประจ าตัวประชาชนชน 1 2345 67890 99 9 
 ๑.๔ ที่อยู่ของผู้ขอรับใบอนุญาต 

เลขที่........๙๙/๙๙.......ห้อง .........-.......... ชั้น ..........๙........... อาคาร.........พลังงาน.......หมู่ที่..........-.......... 
ซอย...............-..............ถนน................ทุ่งมนสมานมิตร................ต าบล/แขวง..................ทุ่งแก.... ............. 
อ าเภอ/เขต...........เจริญศิลป์...........จังหวัด.............สกลนคร.............รหสัไปรษณีย์............๔๗๒๙๐.............       
โทรศัพท์ ........-..........ต่อ.......-..........โทรสาร............-.............ต่อ......-........มือถือ......๐๘๐ ๑๒๓๔๕๖๗..... 
e-mail…………………………………-……………………..……….website……....………..…………..-……………..…………. 
๒. สถำนประกอบกำร 
สถานประกอบการ ...............................สถานีบริการหนองทุ่งมนเซอร์วิส................................................... ... 
เลขที่.......๗๗๗.........หอ้ง.........-..........ชั้น...........-.............อาคาร.....................-...................หมู่ที่........๗....... 
ซอย..................-.................ถนน..................ทุ่งมนสมานมิตร................ต าบล/แขวง..................ทุ่งแก..........  
อ าเภอ/เขต...........เจริญศิลป์...........จังหวัด.............สกลนคร.............รหสัไปรษณีย์............๔๗๒๙๐............. 
๓. ผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

นาย        นาง       นางสาว       ค าน าหน้า................-....................ชื่อ......................-........................ 
 เลขที่.........-.........ห้อง.........-..........ชั้น...........-.............อาคาร.....................-....................หมู่ที่........๗......... 
ซอย..................-.................ถนน........................-...........................ต าบล/แขวง.......................-.................... 
อ าเภอ/เขต................-....................จังหวัด...................-....................รหัสไปรษณีย์.................-..................... 

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


     ๖๖ 
 

โทรศัพท์ ............-............ต่อ.......-..........โทรสาร..............-.............ต่อ......-........มือถือ................-................ 
     e-mail………………………..............................…………-……………................................................…………..………. 

๔. ผู้ติดต่อประสำนงำน 
นาย        นาง       นางสาว       ค าน าหน้า...........ว่าที่ ร.ต. .......ชื่อ........ดวงดาว หลายดวง............. 

      โทรศัพท์...๐๒ ๑๒๓๑๒๓๔...ต่อ....-....โทรสาร....๐๒ ๒๒๒ ๓๓๓๓....ต่อ....-....มือถือ..๐๘๑ ๙๙๙๙๙๙๙... 
      e-mail…………………....................................................……...-................................................…………..………. 

ส่วนที่ ๒ เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอรับใบอนุญำต 

๕. เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอรับใบอนุญำต 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 

       หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
       ส าเนาโฉนดที่ดิน 
      ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิ์ใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของ     เจ้าของที่ดิน 
 หนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์เพื่อประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 
      ส าเนาหนังสืออนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะหรือถนนส่วนบุคคล  
     แผนผังบริเวณแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามันเชื้อเพลิง จ านวน ๓ ชุด 
      รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรง ของถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง   เหนือ  พ้ืนดินขนาดใหญ่ 
     หนังสือรับรองจากวิศวกร ผู้ค านวณความม่ันคงแข็งแรง ระบบความปลอดภัย 
 ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ 
 ส าเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย 
  อ่ืนๆ (ถ้ามี) 

............................................................................................................................. .................................... 
ส่วนที่ ๓: ลักษณะกำรประกอบกิจกำร 

๖. รำยกำรที่ขออนุญำต 
๖.๑ ข้อมูลภาชนะบรรจุน้ ามัน 

ชนิดน้ ำมัน ประเภทน้ ำมัน ประเภทภำชนะ ขนำด จ ำนวน ปริมำตร/
ลิตร 

ไวไฟน้อย ดีเซล ถังเก็บน้ ามันบนดิน ๒.๑๐ x ๖.๑๐ ๑ ๒๐,๐๐๐ 
ไวไฟมาก แก๊สโซฮอล์ ๙๑ ถังเก็บน้ ามันใต้ดิน ๒.๑๐ x ๖.๑๐ ๑ ๒๐,๐๐๐ 

 
ปริมำตรรวม (ลิตร) 

ไวไฟน้อย ๒๐,๐๐๐ 
ไวไฟปำนกลำง - 

ไวไฟมำก ๒๐,๐๐๐ 
 ๖.๒. ข้อมูลอื่นๆ (ถ้ามี)  ........................................................................................................................... .. 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเอกสารหลักฐานและข้อความดังกล่าวข้างต้นนี้ถูกต้องและเป็นจริงทุกประการ 

      ลงชื่อ........ยิ่งใหญ่  บนฟ้า........ผู้ขอรับใบอนุญาต 
               (นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า) 
             วันที่ ๒๐ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 



๖๗ 

งำนที่ให้บริกำร   การต่อใบอนุญาต ประกอบกิจการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง ประเภทที่ ๓ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    กองช่าง 
ขอบเขตในกำรให้บริกำร  

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดปิดให้บริกำร 
กองช่าง 
โทรศัพท์ : ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗  
โทรสาร  : ๐๔๒ – ๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒ .๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖ ๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 “สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง” หมายความว่า สถานที่ใช้ในการเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง เพ่ือให้บริการน้ ามัน
เชื้อเพลิงยานพาหนะ และให้หมายความรวมถึง บริเวณท่ีก าหนดไว้ในใบอนุญาตให้เป็นเขตบริการสถานีน้ ามันเชื้อเพลิง
ตลอดจนสิ่งก่อสร้าง ถัง ท่อ และอุปกรณ์หรือเครื่องมือต่างๆ ในบริเวณนั้น 
 ประเภทของกิจการควบคุมของการมีน้ ามันเชื้อเพลิงไว้ในครอบครอง 
ต่อใบอนุญำต ประกอบกิจกำรควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิง ประเภทท่ี ๓ ผู้ใดประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาต ให้ยื่นค าขอก่อน
วันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อได้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว ให้ถือว่าผู้ยื่นค าขออยู่ในฐานะผู้รับใบอนุญาตจนกว่าจะ
ได้รับแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
  ใบอนุญาตที่ขอต่ออายุ มีอายุถึงวันที่ ๓๑ ธันวาคม ของปีถัดจากปีที่ใบอนุญาตฉบับเดิมสิ้นอายุ 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ 

๑. ยื่นค าขอต่อใบอนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐาน ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐานและสถานที่ขอต่อใบอนุญาต พร้อมเสนอเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น ระยะเวลา ๒๗ วัน  
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาต่อใบอนุญาต ระยะเวลาไม่เกิน ๒ วัน 
๔. ช าระค่าธรรมเนียม 

 
 
กองช่าง 

ระยะเวลำ 
เอกสารครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลาในการออกใบรับแจ้ง ไม่เกิน ๓๐ วัน 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. แบบฟอร์มต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓  
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)  
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)  
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมส าเนารายละเอียด วัตถุประสงค์และผู้มีอ านาจลงชื่อ 

     ๕.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
     ๖.  ส าเนาโฉนดที่ดิน 
     ๗.  ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิ์ใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของ     เจ้าของที่ดิน 
     ๘.  หนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์เพื่อประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 
     ๙.  ส าเนาหนังสืออนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะหรือถนนส่วนบุคคล  
     ๑๐. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน

เชื้อเพลิง 
     ๑๑. รายการค านวณความม่ันคงแข็งแรง ของถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง   เหนือ  พ้ืนดินขนาดใหญ่ 

จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๓ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
 
จ านวน ๑ ชุด 



๖๘ 

     ๑๒. หนังสือรับรองจากวิศวกร ผู้ค านวณความมั่นคงแข็งแรง ระบบ ความปลอดภัย   จ านวน ๑ ชุด 
ค่ำธรรมเนียมในกำรประกอบกิจกำรควบคุม ประเภทท่ี ๓ 

- ค าขอ 
- ต่อใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓  
-     การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิง ทั้ง บนดิน และใต้พ้ืนดิน ให้คิดค่าธรรมเนียมตาม

ชนิดของน้ ามันเชื้อเพลิงและปริมาตรของ ถัง 
- การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ ามันเชื้อเพลิง หรือกระป๋อง ในและนอกสถานีบริการ ให้คิด

ค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ ามันแต่ละชนิด 

ฉบับละ ๑๐ บาท              
ฉบับละ ๒๐๐ บาท 
 
 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ในข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ กองช่าง 
โทรศัพท์ ๐๔๒ – ๗๐๙๑๔๗ หรือ เว็บไซต์ http://www.tessabancharoensil.go.th 

 

(ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม) 
      แบบ ธพ.น.๑ 

ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำร 
สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ก 

กรมธุรกิจพลังงำน 
เรียน นายกเทศบาลต าบลเจริญศิลป์                                           วันที่ ๑ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ค ำแนะน ำในกำรกรอกแบบค ำขอรับใบอนุญำต 

๑. ให้ท าเครื่องหมาย / ลงใน      ที่ตรงกับความที่เป็นจริง 
๒. เติมข้อความอธิบายเพิ่มเติมลงในตาราง/ลงบนเส้นประ 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอรับใบอนุญาต 
๑. ผู้ขอรับใบอนุญำต 

๑.๑ สถานภาพทางกฎหมาย     บุคคลธรรมดา     นิติบุคคล 
๑.๒ ชื่อผู้ขอรับใบอนุญาต บริษัท หนองทุ่งมนน้ ามัน จ ากัด 

 ๑.๓ เลขประจ าตัวประชาชนชน 1 2345 67890 99 9 
 ๑.๔ ที่อยู่ของผู้ขอรับใบอนุญาต 

เลขที่........๙๙/๙๙.......ห้อง .........-.......... ชั้น ..........๙........... อาคาร.........พลังงาน.......หมู่ที่..........-.......... 
ซอย...............-..............ถนน................ทุ่งมนสมานมิตร................ต าบล/แขวง..................ทุ่งแก.................  
อ าเภอ/เขต...........เจริญศิลป์...........จังหวัด.............สกลนคร.............รหสัไปรษณีย์............๔๗๒๙๐...........   
โทรศัพท์ ........-..........ต่อ.......-..........โทรสาร............-.............ต่อ......-........มือถือ......๐๘๐ ๑๒๓๔๕๖๗..... 
e-mail…………………………………-……………………..……….website……....………..…………..-……………..…………. 
๒. ใบอนุญำต เลขท่ี................๑/๒๕๕๗ ...........หมดอายุวันที่....๓๑.... เดือน...ธันวาคม..พ.ศ. ...๒๕๕๗... 
๓. ผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

นาย        นาง       นางสาว       ค าน าหน้า................-....................ชื่อ......................-........................ 
 เลขที่.........-.........ห้อง.........-..........ชั้น...........-.............อาคาร.....................-....................หมู่ที่........-........... 
ซอย..................-.................ถนน........................-...........................ต าบล/แขวง.......................-.................... 
อ าเภอ/เขต................-....................จังหวัด...................-....................รหัสไปรษณีย์.................-..................... 

     โทรศัพท์ ............-............ต่อ.......-..........โทรสาร..............-.............ต่อ......-........มือถือ................-................ 
     e-mail………………………..............................…………-……………................................................…………..………. 

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๖๙ 
๔. ผู้ติดต่อประสำนงำน 

นาย        นาง       นางสาว       ค าน าหน้า...........ว่าที่ ร.ต. .......ชื่อ........ดวงดาว หลายดวง............. 
      โทรศัพท์...๐๒ ๑๒๓๑๒๓๔...ต่อ....-....โทรสาร....๐๒ ๒๒๒ ๓๓๓๓....ต่อ....-....มือถือ..๐๘๑ ๙๙๙๙๙๙๙... 
      e-mail…………………....................................................……...-................................................…………..………. 

ส่วนที่ ๒ เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอรับใบอนุญำต 
๕. เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอรับใบอนุญำต 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
       หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
       ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 

 ส าเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหาย 
อันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ให้น ามายื่นพิจารณาก่อนออกใบอนุญาต) 

  อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
............................................................................................................................. ................................. 

 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะกำรประกอบกิจกำร  
๖. สถานีบริการน้ ามันประเภท  .......................ก.......................ลักษณะที่.................. ........-..................... 

ชื่อสถานประกอบการ .................................สถานีบริการหนองทุ่งมนเซอร์วิส.................................. 
เลขที่........๙๙/๙๙.......ห้อง .......-........ ชั้น ........๙........... อาคาร.........พลังงาน.......หมูท่ี่..........-........ 
ซอย.............-............ถนน..............ทุ่งมนสมานมิตร................ต าบล/แขวง..................ทุ่งแก........... 
อ าเภอ/เขต..........เจริญศิลป์..........จังหวัด............สกลนคร...........รหัสไปรษณีย์........๔๗๒๙๐...........   

 สถานที่เก็บรักษาน้ ามัน ลักษณะที่ สาม 
 ชื่อสถานประกอบการ................................................................ ....-.................................................... 

 เลขที่.........-.........ห้อง.........-........ชั้น..........-............อาคาร..............-............หมู่ที่................-............. 
ซอย...............-...............ถนน.......................-...........................ต าบล/แขวง.......................-................. 
อ าเภอ/เขต................-................จังหวัด.................-...................รหัสไปรษณีย์.................-................. 

 คลังน้ ามัน 
 ชื่อสถานประกอบการ....................................................................-.................................................... 

 เลขที่.........-.........ห้อง.........-........ชั้น..........-............อาคาร..............-............หมู่ที่................-............ 
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 ระบบการขนส่งน้ ามันทางท่อ..........................................................-.................................................... 
 ถังขนส่งน้ ามัน หมายเลข       เลขทะเบียนรถ      คัสซี      แคร่รถไฟ............................................. 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ รวมถึงเอกสารและหลักฐานที่ได้ยื่น
ไว้เพ่ือประกอบ ค าขอต่ออายุใบอนุญาตโดยเฉพาะสิทธิใช้ที่ดิน มิได้มีการเปลี่ยนแปลงให้ผิดไปจากท่ีได้รับอนุญาต
ไว้เดิม และขอรับรองว่าเอกสารหลักฐานและข้อความดังกล่าวข้างต้นนี้ถูกต้อง และเป็นจริงทุกประการ 
     

      ลงชื่อ .....ยิ่งใหญ่  บนฟ้า.....ผู้ได้รับอนุญาต 
              (นายยิ่งใหญ่  บนฟ้า) 
             วันที่ ๒๘ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 



๗๐ 

 

 

งำนที่ให้บริกำร  แบบค ำขอต่อใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรที่ หรือ สถำนที่สะสมอำหำร  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๐๙๑๔๗ ต่อ ๒๗-๒๘ 
โทรสาร : ๐๔๒-๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลเจริญศิลป์  เร ื่อง  สถานที่จำหน ่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารหรือน้ าแข็ง พ.ศ.
๒๕๔๓ ให้สอดคล้อง กับพระราชบัญญัต ิการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎกระทรวงเพื่อประโยชนในการกำก ับ
ดูแลสถานที่จำหน ่ายอาหารและ สถานท ่ีสะสมอาหารหรือน้ าแข็งตามประเภทของอาหาร  หร ือตามล ักษณะของ
สถานที่ประกอบกิจการ หรือตามวิธีจำหน ่าย หลักเก ี่ยวก ับการจัดใช้  และดูแลรักษาสถานที่และส ุขลักษณะของบริเวณ
ที่ใช ้จำหน ่ายอาหารท ี่จัดไว้สาหรับบริโภคอาหารที่ใช้ทำ ประกอบ หรือปร ุงอาหาร หร ือใช้สะสมอาหาร  การป ้องกัน
ม ิให้เกิดเหตุรำคาญและการป ้องกันโรคต ิดต ่อ  เวลาจำหน่าย อาหาร  ส ุขลักษณะส ่วนบ ุคคลของผู้จำหน่ายอาหาร  
ผู้ปร ุงอาหารและผ ู้ให้บริการสุขล ักษณะของอาหาร  กรรมวิธีการ จำหน่าย  ทำ  ประกอบ  ปรุง  เก็บรักษาหร ือ
สะสมอาหาร  และส ุขล ักษณะของภาชนะ  อุปกรณ์ น้ า ใช้และของใช้อื่นๆ ตลอดจนหล ักเกณฑ์  วิธีการ  และ
เงื่อนไขในการแจ้งการออกใบอนุญาต  หร ือหนังสือร ับรองการแจ ้งใบแทนใบอนุญาต หนังสือรับรองการแจ้ง  และ
อ ัตราค่าธรรมเนียม 

ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ สอ.๕ 

- ขออนุญาตรายใหม่ 
- ขออนุญาตรายเก่า 

๒.เจ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจสถานด้านสุขลักษณะใช้ระยะเวลา 
- รายใหม ่  ภายใน  ๑๕ ว ัน 
- รายเก่า  ภายใน     ๕ ว ัน 

๓. เจ้าพนักงานท ้องถ ิ่นออกใบอนุญาต 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 
๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล(กรณีผู้

ขอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
๔. หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ

อ านาจ(กรณีผู้ประกอบการไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง) 
๕. วุฒิบัตรแสดงว่าผู้ถือใบอนุญาตผ่านการอบรมหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของสถาบันการศึกษาท้ังภาครัฐและ

เอกชนหรือหน่วยงานอ่ืนๆที่ได้รับการรับรอง 
๖. รูปถ่ายหน้าตรง ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป (กรณีผู้ขอรายใหม่) 



๗๑ 

ค่ำธรรมเนียม   
เอกสารแนบท้าย  
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ ต่อ ๒๗-๒๘  
www.tessabancharoensil.go.th 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 

   
 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๗๒ 

 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
  

 
 

 



๗๓ 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 
   

 



๗๔ 

เอกสำรแนบท้ำย (สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรที่ หรือ สถำนที่สะสมอำหำรหรือน้ ำแข็ง) 
  

 
 

 

 

 

 



๗๕ 

 

 

 

 

 

 

 

งำนที่ให้บริกำร  แบบค ำขอแจ้งเลิกกิจกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๐๙๑๔๗ ต่อ ๒๗-๒๘ 
โทรสาร : ๐๔๒-๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
๑.  ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบค าขอแจ้งเลิกกิจการและยื่นค าขอ
ต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลาไม่เกิน  ๕  นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนรับเรื่องค าขอแจ้งเลิกกิจการ (ระยะเวลาไม่เกิน    
๓ นาที) 
๓. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล(ระยะเวลาไม่เกิน  ๑๐  นาที) 
๔. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน  (ระยะเวลาไม่เกิน  ๒  นาที) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๒๐  นาที   
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
ไม่มี 
ค่ำธรรมเนียม   
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ ต่อ ๒๗-๒๘  
www.tessabancharoensil.go.th 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  (ขอเลิกกิจการ) 

 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๗๖ 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม (ขอเลิกกิจการ) 

 

 
 



๗๗ 

 

 

 

 

 

 

งำนที่ให้บริกำร  แบบค ำขออนุญำตฆ่ำสัตว์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๐๙๑๔๗ ต่อ ๒๗-๒๘ 
โทรสาร : ๐๔๒-๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑.  ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบค าขออนุญาตฆ่าสัตว์และยื่นค า
ขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน(ระยะเวลาไม่เกิน  ๕  นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนรับเรื่องค าขออนุญาต (ระยะเวลาไม่เกิน ๓ 
นาที) 
๓.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (ระยะเวลาไม่เกิน  ๑๐  นาที)  
๔. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน  (ระยะเวลาไม่เกิน  ๒  นาที) 
๕. เจ้าพนักงานท ้องถ ิ่นออกใบอนุญาต 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๒๐  นาที   
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
๑.ส าเนาบัตรประชาชน    
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓.ตั๋วรูปพรรณ สพ.๗ (กรณีช าแหละโค) 

จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
๑.สุกร  
๒.โค  

๕๔ บาท/ตัว 
๕๐ บาท/ตัว 

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ ต่อ ๒๗-๒๘  
www.tessabancharoensil.go.th 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๗๘ 

 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม (แบบค ำขออนุญำตฆ่ำสัตว)์ 

        



๗๙ 

 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม (แบบค ำขออนุญำตฆ่ำสัตว)์ 
       

 



๘๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม (แบบค ำขออนุญำตฆ่ำสัตว)์ 
 

       

 
 



๘๑ 

 

 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร  แบบค ำขออนุญำตใช้เสียง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๐๙๑๔๗ ต่อ ๒๗-๒๘ 
โทรสาร : ๐๔๒-๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑.  ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบค าขออนุญาตใช้เสียงและยื่นค า
ขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน(ระยะเวลาไม่เกิน ๕  นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนรับเรื่องค าขออนุญาต (ระยะเวลาไม่เกิน ๓  
นาที) 
๓.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (ระยะเวลาไม่เกิน  ๑๐  นาที) 
๔. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน  (ระยะเวลาไม่เกิน  ๒  นาที) 
๕. เจ้าพนักงานท ้องถ ิ่นออกใบอนุญาต 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๒๐  นาที   
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  
บุคคลทั่วไป 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

นิติบุคคล 
 ๑. หนังสือรับรองจากร้านค้า 

 
จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 

 
จ านวน  ๑  ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม   
๑. เพ่ือการกุศล ไม่เกิน ๑๕ วัน ครั้งละ ๑๐ บาท 
๒. เพ่ือกิจการทั่วไป(ประจ าที่) ไม่เกิน ๑๕ วัน ครั้งละ ๗๕ บาท 
๓. เพ่ือกิจการทั่วไป(เคลื่อนที่) ไม่เกิน ๕ วัน ครั้งละ ๖๐ บาท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๐๙๑๔๗ ต่อ ๒๗-๒๘ 
www.tessabancharoensil.go.th 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


 
๘๒ 

 
 

 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม (แบบค ำขออนุญำตใช้เสียง) 

   



๘๓ 
 
 
 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม (แบบค ำขออนุญำตใช้เสียง) 

   

 



๘๔ 
 
 
 
 

 

งำนที่ให้บริกำร  แบบค ำขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : 042-709147 ต่อ 27-28 
โทรสาร : 042-709371 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลเจริญศิลป์  เร ่ือง  กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2553 ให้สอดคล้อง กับ
พระราชบัญญัต ิการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และกฎกระทรวงเพ่ือประโยชนในการกำก ับดูแลกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพในเขตเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ โดยมี หล ักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการแจ ้งการ
ออกใบอนุญาต  หร ือหนังสือร ับรองการแจ ้งใบแทนใบอนุญาต หนังสือรับรองการแจ้ง  และอ ัตราค่าธรรมเนียม 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1.  ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบค าขออนุญาต และยื่นค าขอต่อ
เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน (ระยะเวลาไม่เกิน  5  นาที) 
2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนรับเรื่องค าขออนุญาต (ระยะเวลาไม่เกิน 3 
นาที) 
3.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (ระยะเวลาไม่เกิน  10  นาที) 
4. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน  (ระยะเวลาไม่เกิน  2  นาที) 
๕. เจ้าพนักงานท ้องถ ิ่นออกใบอนุญาต 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๒๐  นาที   
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
1.แบบค ำขอต่อใบอนุญำต 
1.1 ส าเนาบัตรประจ าตัว(ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืนๆระบุ) 
1.2 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
1.3 ใบมอบอ านาจ(ในกรณีท่ีการมอบอ านาจ) 
1.4 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
2. แบบค ำขอรับใบอนุญำต 
2.1 ส าเนาบัตรประจ าตัว(ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
2.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.3 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง(แบบแปลน/แผนผัง) 

 
จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 
 
จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม   
ดังเอกสารแนบท้าย 
กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  โทรศัพท์ : 042-709147 ต่อ 27-28  
www.tessabancharoensil.go.th 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๘๕ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 

 
  



๘๖ 
 
 

 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 

 
 

   



๘๗ 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

 

   
 



๘๘ 
 

 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

   

 
 



๘๙ 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 

 
 

 
 
 
 
 



๙๐ 
 
เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 

 
 

 
 
 
 
 



๙๑ 
 
เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 

 
 
 
 



๙๒ 
 
เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 

 
 
 
 



๙๓ 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
  

   

 
 
 



๙๔ 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
  

 
 

 
 
 
 



๙๕ 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
  

  

 
 



๙๖ 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
  

 
 

 
 



๙๗ 

 
 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 

  



๙๘ 

 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 

 
 
 



๙๙ 

 
 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 

 
 



๑๐๐ 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
       

 
 
 

 
 



๑๐๑ 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 

 
 

 
 



๑๐๒ 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 

  

 
 



๑๐๓ 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 

  

 
 



๑๐๔ 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 

 
 

 



๑๐๕ 
 

เอกสำรแนบท้ำย(กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ) 
 

        

 
 



๑๐๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรจัดกำรสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ ตอ่ ๒๗ - ๒๘ 
โทรสาร : ๐๔๒๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลเจริญศิลป์  เร ่ือง  การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.๒๕๕๕ ให้สอดคล้อง กับ
พระราชบัญญัต ิการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎกระทรวงเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความสะอาดและการจัด
ระเบียบในการเก็บ ขน และก าจัดมูลฝอย ตลอดจนหล ักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการแจ้งการออกใบอนุญาต  
หร ือหนังสือร ับรองการแจ ้งใบแทนใบอนุญาต หนังสือรับรองการแจ้ง  และอ ัตราค่าธรรมเนียม 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑.  ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบค าขออนุญาต  และยื่นค าขอต่อ
เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน(ระยะเวลาไม่เกิน ๕  นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนรับเรื่องค าขออนุญาต (ระยะเวลาไม่เกิน  ๓  นาที) 
๓.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  (ระยะเวลาไม่เกิน  ๑๐  นาที) 
๔. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน  (ระยะเวลาไม่เกิน  ๒  นาที) 
๕. เจ้าพนักงานท ้องถ ิ่นออกใบอนุญาต 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้นไม่เกิน ๒๐ นาท ี 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  
๑. ส าเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๓. อ่ืนๆตามที่เทศบาลต าบลเจริญศิลป์ประกาศก าหนด 

จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม   
ดังเอกสารแนบท้าย 
กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  โทรศัพท์ : 042-709147 ต่อ 27-28  
www.tessabancharoensil.go.th  



๑๐๗ 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
เอกสารแนบท้าย 
           

    

 



๑๐๘ 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
เอกสารแนบท้าย 
           

 
 

 



๑๐๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร   เหตุร ำรำญ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ ตอ่ ๒๗ - ๒๘ 
โทรสาร : ๐๔๒๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑.ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุร าคาญ  (ระยะเวลาไม่เกิน  ๒๐  นาที) 
๒. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทาความ  เดือดร้อน 
(ระยะเวลาไม่เกิน  ๓  วัน) 
๓. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน (ระยะเวลาไม่
เกิน  ๓  วัน) 
๔. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน  (ระยะเวลาไม่เกิน  ๑  วัน) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ๗  วัน  (กรณีเร่งด่วน ภายใน ๒๔ ชั่วโมง) 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (แล้วแต่กรณีที่เกิดขึ้น) 
ค่ำธรรมเนียม   
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กำรรับเรื่องร้องเรียน   
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ ต่อ ๒๗ - ๒๘ 
www.tessabancharoensil.go.th 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๑๑๐ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
เอกสำรแนบท้ำย 
 

 
 



๑๑๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร   กำรควบคุมกำรเลี้ยงและปล่อยสัตว์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ ตอ่ ๒๗ - ๒๘ 
โทรสาร : ๐๔๒๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข 

ตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลเจริญศิลป์  เร ื่อง  การควบคุมการเลี้ยงและปล่อยสัตว์  พ.ศ.๒๕๔๓ ให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัต ิการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ และกฎกระทรวงเพื่อประโยชน์ในการรักษา
สภาวะความเป็นอยู่ที่เหมาะสมกับการด ารงชีพของประชาชน และป้องกันอันตรายจากเชื้อโรคที่เกิดซาก
สัตว์ตลอดจนก าหนดมาตรฐานการควบคุมการเลี้ยงและปล่อยสัตว์ 

ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 
การเลี้ยงสัตว์ตามปกติวิสัย  เจ้าของสัตว์จะต้องปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
๑.จัดให้มีสถานที่เลี้ยงสัตว์ที่มั่งคง แข็งแรง เหมาะสมกับประเภทของสัตว์ มีแสงสว่างและการระบายอากาศท่ี 
   เพียงพอ มีการระบบการระบายน้ าที่ถูกสุขลักษณะ 
๒.รักษาความสะอาดสถานที่เลี้ยงสัตว์อยู่เสมอ 
๓.ก าจัดซากสัตว์และมูลสัตว์ให้ถูกสุขลักษณะ 
๔.จัดให้มีการสร้างภูมิคุ้มกันโรคในสัตว์ เพื่อป้องกันโรคสัตว์ติดคน 
๕.ให้เลี้ยงสัตว์ภายในสถานที่ของตนเอง 
๖.ไม่เลี้ยงสัตว์ในสถานที่นายกเทศมนตรีต าบลเจริญศิลป์ก าหนด 
ระยะเวลำ   
ไม่มี 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
ไม่มี 
ค่ำธรรมเนียม   
ไม่มี 
กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ ต่อ ๒๗ - ๒๘ 
www.tessabancharoensil.go.th 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๑๑๒ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร  แบบค ำขออนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ ตอ่ ๒๗ - ๒๘ 
โทรสาร : ๐๔๒๗๐๙๓๗๑ 

วัน จันทร์ ถึง ศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลเจริญศิลป์  เร ื่อง  สถานที่จำหน ่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารหรือน้ าแข็ง 
พ.ศ.๒๕๔๓ ให้สอดคล้อง กับพระราชบัญญัต ิการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎกระทรวงเพื่อประโยชนใน
การกำก ับดูแลสถานที่จำหน ่ายอาหารและ สถานท ี่สะสมอาหารหรือน้ าแข็งตามประเภทของอาหาร  หร ือตาม
ล ักษณะของสถานที่ประกอบกิจการ หรือตามวิธีจำหน ่าย หลักเก ี่ยวก ับการจัดใช้  และดูแลรักษาสถานที่และ
ส ุขลักษณะของบริเวณที่ใช ้จำหน ่ายอาหารท ี่จัดไว้สาหรับบริโภคอาหารที่ใช้ทำ ประกอบ หรือปร ุงอาหาร 
หร ือใช้สะสมอาหาร  การป ้องกันม ิให้เกิดเหตุรำคาญและการป ้องกันโรคต ิดต ่อ  เวลาจำหน่าย อาหาร  
ส ุขลักษณะส ่วนบ ุคคลของผู ้จำหน่ายอาหาร  ผู ้ปร ุงอาหารและผ ู้ให้บริการสุขล ักษณะของอาหาร  
กรรมวิธีการ จำหน่าย  ทำ  ประกอบ  ปรุง  เก็บรักษาหร ือสะสมอาหาร  และส ุขล ักษณะของภาชนะ  
อุปกรณ์ น้ าใช้และของใช้อื่นๆ ตลอดจนหล ักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการแจ้งการออกใบอนุญาต  
หร ือหนังสือร ับรองการแจ ้งใบแทนใบอนุญาต หนังสือรับรองการแจ้ง  และอ ัตราค่าธรรมเนียม 

ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบค าขอ 

- ขออนุญาตรายใหม่ 
- ขออนุญาตรายเก่า 

๒.เจ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจสถานด้านสุขลักษณะใช้
ระยะเวลา 
๓. เจ้าพนักงานท ้องถ ิ่นออกใบอนุญาต 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๗ วัน 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓.แบบแผนผังสถานประกอบกิจการ 
๔.หนังสือรับรองนิติบุคคล(ถ้ามี) 
๕.หลักฐานหรือเอกสารอ่ืนๆ 

จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม   
ดังเอกสารแนบท้าย 



๑๑๓ 
 
 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน   
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเจริญศิลป์  โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ ต่อ ๒๗ - ๒๘ 
www.tessabancharoensil.go.th 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๑๑๔ 
 

 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 

 
 



๑๑๕ 
 

 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
  

  



๑๑๖ 
 

 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 

 
 



๑๑๗ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร   กำรจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ ตอ่ ๒๗ - ๒๘ 
โทรสาร : ๐๔๒๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลเจริญศิลป์  เร ื่อง  การจำหน่ายสินค้าในที่หร ือทางสาธารณะ  พ.ศ. ๒๕๔๓ 
ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัต ิการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎกระทรวงเพื่อประโยชนในการกำก ับ
ด ูแลการจำหน่ายส ินค้าในที่หร ือทาง สาธารณะ  เพื่อประโยชน์ในการใช้สอยที่หรือทางสาธารณะของ
ประชาชนท ั่วไป การรักษาความสะอาดและการป้องกันอ ันตรายต่อส ุขภาพ  การป้องกันมิให้เก ิดเหตุ
รำคาญ ป ้องก ันโรคติดต่อและการควบคุมการจำหน ่ายสินค ้าในที่หร ือทางสาธารณะภายในเขตเทศบาลต าบล
เจริญศิลป์  โดยกำหนดหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค ้า ส ุขล ักษณะและการอ ื่นที ่จำเป ็น และ อ ัตรา
ค่าธรรมเนียมในการอนุญาต 

ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑.  ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบค าขออนุญาต  และยื่นค า
ขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน(ระยะเวลาไม่เกิน ๕  นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนรับเรื่องค าขออนุญาต (ระยะเวลาไม่เกิน 
๓ นาที) 
๓.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (ระยะเวลาไม่เกิน  ๑๐  นาที) 
๔. แจ้งผลการด าเนนิการแก่ประชาชน  (ระยะเวลาไม่เกิน  ๒  นาที) 
๕. เจ้าพนักงานท ้องถ ิ่นออกใบอนุญาต 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้นไม่เกิน ๒๐ นาท ี
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ประกอบการ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ 
๓. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๑ นิ้ว (ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย คนละ ๓ 

รูป) 

จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 

   จ านวน  ๓  รูป 



๑๑๘ 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
เอกสำรแนบท้ำย 
 

 
 



๑๑๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร  สุสำนและฌำปนสถำน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทรศัพท์ : 042-709147 ต่อ 27-28 
โทรสาร : 042-70937๑ 

วัน จันทร์ ถึง ศุกร์ 
 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลเจริญศิลป์  เร ื่อง  ส ุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.๒๕๕๑ ให้สอดคล้อง กับ
พระราชบัญญัต ิสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.๒๕๒๘ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขต่างๆในการควบคุมการ
จัดสร้างและด าเนินการสุสานและฌาปนสถานอันเป็นบทบัญญัติเกี ่ยวกับความมั่นคงและเศรษฐกิจของ
ประเทศ ตลอดจนสาธารณสุขและอนามัยของประชาชน  รวมถึงเงื ่อนไขในการแจ้งการออกใบอนุญาต  
หร ือหนังสือร ับรองการแจ ้งใบแทนใบอนุญาต หนังสือรับรองการแจ้ง  และอ ัตราค่าธรรมเนียม 

ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑.ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นขอรับใบอนุญาต 
๒.เจ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจสถานด้านสุขลักษณะ 
๓. เจ้าพนักงานท ้องถ ิ่นออกใบอนุญาต 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๗ วัน 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓.หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินที่จะใช้จัดตั้งสุสานหรือฌาปนสถาน  
๔.แผนผังแสดงการใช้ที่ดิน หรือ แผนที่แสดงเขตท่ีดิน 
๕.หนังสือรับรองนิติบุคคล(ถ้ามี) 

จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 
จ านวน  ๑  ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม   
ดังเอกสารแนบท้าย 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



๑๒๐ 
 
 
 

 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 



๑๒๑ 
 

 

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  

 



๑๒๒ 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



๑๒๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสำรแนบท้ำย(สุสำนและฌำปำนสถำน) 

 



๑๒๔ 
 
 

งำนที่ให้บริกำร   การสมัครนักเรียนเข้าเรียนในโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร  : ๐๔๒๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๐๓.๐๐–๐๖.๓๐ น. 

คุณสมบัติผู้ยื่นค าขอ 
๑. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
๒. อายุระหว่าง ๔-๖ ปี  ระดับอนุบาล ๑-๓ 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ติดต่อขอรับใบสมัครนักเรียน กรอกใบสมัคร พร้อม
แนบเอกสาร ยื่นค าขอรับสมัครต่อเจ้าหน้าที่ (๑๐ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่รับใบสมัครพร้อมตรวจเอกสาร (๓ นาที) 
๓. แจ้งผลแนะน า วันเวลา น านักเรียนเข้าเรียนใน
โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลเจริญศิลป์  

โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
 
โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น  ไม่เกิน  ๑๕  นาท ี
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาสูติบัตร 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
 

จ านวน  ๑  ชุด 
จ านวน  ๑  ชุด 
จ านวน  ๑  ชุด 
 

ค่ำธรรมเนียม 
- 
กำรรับเรื่องร้อยเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ โรงเรียนอนุบาลเทศบาล 
ต าบลเจริญศิลป์ โทรศัพท์ ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบสมัคร 
โรงเรียนอนุบำลเทศบำลต ำบลเจริญศิลป์ 

เขียนที่  โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
       วันที่..........เดือน.............................พ.ศ............ 

ข้อมูลเด็ก 
1.  ชื่อ – นามสกุล..................................................................เชื้อชาติ.........................สัญชาติ..............................  
2.  เกิดวันที่.....................เดือน...........................................................พ.ศ......................อายุ............ปี.............เดือน 
    (นับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 25........ - 31 ธันวาคม 25........)  โรคประจ าตัว........................................................ 
3.  ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  บ้านเลขท่ี.........................ถนน........................................................................................ 
     ต าบล...........................................อ าเภอ.................................. .............จังหวัด.................................................... 
4.  ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน  บ้านเลขที่.........................ถนน................................ต าบล...... ..................................... 
     อ าเภอ......................................จังหวัด................................เบอร์โทรศัพท์..................... ...................................... 
     บิดาชื่อ..................................................................................อาชีพ.....................................อายุ.......... ..............ป ี
     มารดาชื่อ......................................................... ......................อาชีพ.....................................อายุ.............. .........ป ี
     มีพ่ีน้องร่วมบิดา – มารดาเดียวกัน  จ านวน................................คน  เป็นบุตรล าดับที่....................................... 

ข้อมูลบิดำมำรดำหรือผู้ดูแลอุปกำระ 
1.  ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ / รับผิดชอบของ   
 ( )  บิดา    (     )  มารดา   (     )  ทั้งบิดา – มารดาร่วมกัน 
 ( )  ญาติ  (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง)................................................. ............................................................ 
2.  อาชีพบิดามารดา  หรือผู้ดูแลอุปการะ................................................................................................................ 
3.  ผู้ดูแลอุปการะเด็กตาม  ข้อ  1  มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน.......................................................................... 
4.  ผู้น าเด็กมาสมัครชื่อ..................................................................เกี่ยวข้อง................ ...............................ของเด็ก 
5.  ผู้ที่จะรับส่งเด็ก  (นาย / นาง / นางสาว)...........................................นามสกุล................................... ............... 

โดยเกี่ยวข้องเป็น..................................................................เบอร์โทรศัพท์.............. ........................................ 
 

ค ำรับรอง 
1.    ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลเจริญศิลป์เข้าใจแล้วเด็กท่ี

น ามาสมัครมีคุณสมบัติครบถ้วนถูกต้องตามประกาศ  และหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง 
2.    ข้าพเจ้ามีสิทธิ์ถูกต้องในการจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
3.    ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบข้อก าหนดของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลเจริญศิลป์  และยินดีปฏิบัติตาม

ค าแนะน าเกี่ยวกับการพัฒนาการเรียนตามที่โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ก าหนด 
        

     ลงชื่อผู้น าเด็กมาสมัคร..................................................... 
               (.......................................................) 
        วันที่............เดือน................................พ.ศ.......... ...... 



๑๒๖ 
 
 

งำนให้บริกำร  การสมัครนักเรียนเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร : ๐๔๒๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๐๓.๐๐-๐๖.๓๐ น. 

คุณสมบัติผู้ยื่นค ำขอ 
๑. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลเจริศิลป์ 

      ๒.  อายุระหว่าง  ๒-๓ ปี ครึ่ง 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน  
๑. ติดต่อขอรับใบสมัครนักเรียน กรอกใบสมัคร พร้อมแนบ

เอกสาร ยื่นค าขอรับสมัครต่อเจ้าหน้าที่ (๑๐ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่รับใบสมัครพร้อมตรวจเอกสาร (๓ นาที) 
๓. แจ้งผลแนะน า วันเวลา น านักเรียนเข้าเรียนในศูนย์พัฒนา

เด็กเล็กเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
 
 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ นาที 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนกำรประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้  

๑. ส าเนาสูจิบัตร 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 
จ านวน ๑ ชุด 

ค่ำธรรมเนียม  
- 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือขอร้องเรียนได้ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจริญศิลป์ 
โทรศัพท์ ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๗ 
 
 
 
 
 
 

 
ใบสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจริญศลิป ์                                                                                                                     
                                                                 เขียนที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจรญิศิลป์ 

                                                                     วันท่ี.........เดือน..........................พ.ศ.......................     

ข้อมูลเด็ก 

1. ช่ือ – นามสกลุ........................................................................................เช่ือชาติ..................สัญชาติ...................... 
2. เกิดวันที่.................เดือน...................................พ.ศ......................อายุ...............ปี..............เดือน........................... 

(นับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 25......... – 31 ธันวาคม.....) โรคประจ าตวั................................................................... 
3. ที่อยู่ตามทะเบยีนบ้าน บ้านเลขที่......................ถนน..................................................ต าบล................................... 

อ าเภอ...............................................................จังหวัด........................................................................................... 
4. ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน บ้านเลขที่.............ถนน..........................ต าบล........................อ าเภอ............................. 

จังหวัด..................................เบอรโ์ทรศัพท์............................................ 
บิดาชื่อ.............................................................อาชีพ.......................อายุ...............ปี 
มารดา..............................................................อาชีพ.......................อายุ...............ปี 
มีพี่น้องร่วมบิดา-มารดาเดียวกัน จ านวน.........................คน เป็นบตุรล าดับที่..................... 

    ข้อมูลบิดำมำรดำหรือผู้อุปกำระ 

1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ / รับผิดชอบของ 
(  ) บิดา                                 (  ) มารดา                                        (  ) ทั้งบิดา – มารดา 
(  ) ญาติ (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง)....................................................................................................................... 

2. อาชีพบิดามารดา หรือผูดู้แลอุปการะ..................................................................................................................... 
3. ผู้ดูแลอุปการะเด็กตาม ข้อ 1 มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน.................................................................................. 
4. ผู้น าเด็กมาสมัครชื่อ.......................................................................เกีย่วข้อง..............................................ของเด็ก 
5. ผู้ที่จะรับส่งเด็ก (นาย / นาง / นางสาว )...................................................นามสกุล.............................................. 

โดยเกีย่วข้องเป็น......................................................................เบอร์โทรศัพท์........................................................ 

    ค ำรับร้อง 

1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจริญศลิป์เข้าใจแล้วเด็กท่ีน ามาสมัคร
คุณสมบัติครบถ้วนถูกต้องตามประกาศ และหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง 

2. ข้าพเจ้ามีสิทธ์ิถูกต้องในการจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาของศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจรญิศิลป์ 
3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบขอ้ก าหนดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจริญศลิป์ และยินดปีฏิบัติตามค าแนะน า

เกี่ยวกับการพัฒนาการเรียนตามทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเจริญศลิป์ 

                                                                                        ลงช่ือผู้น าเด็กมาสมัคร..........................................................                                                                                                                                                
                                                                                                                    (.......................................................)    

                                                                                      วันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ..........................                                                                   



๑๒๘ 
 

งานทีใ่ห้บริการ               การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ  กองวชิาการและแผนงาน  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองวิชาการและแผนงาน  

โทรศพัท ์: ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร : ๐๔๒๗๐๙๓๗๑ 

วนัจนัทร์ ถึง ศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 

 ตามแผนการกระจายอ านาจใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑  และแผนปฏิบติั
การก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี ๒) ก าหนดใหก้รมพฒันาธุรกิจ
การคา้ ถ่ายโอนงานทะเบียนพาณิชย ์ตามพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. ๒๔๙๙ จากองคก์ารบริหารส่วน
จงัหวดั (อบจ.) ใหแ้ก่เทศบาลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล (อบต.) ภายในปี พ.ศ.๒๕๕๓ โดยมีวตัถุประสงคใ์นการ
ส่งเสริมการประกอบธุรกิจและธุรกิจพาณิชยอิ์เล็กทรอนิกส์ ยกระดบัมาตรฐานคุณภาพธุรกิจและสร้างความเช่ือมัน่
ใหแ้ก่ธุรกิจพณิชยอิ์เล็กทรอนิกส์ไทย เพื่อสร้างความเขม้แขง็และการขยายโอกาสการตลาดระดบัสากลของธุรกิจไทย 
โดยผูมี้หนา้ท่ีจดทะเบียนพาณิชย ์คือ บุคคลธรรมดาคนเดียวหรือหลายคน (หา้งหุ้นส่วนสามญั) หรือนิติบุคคล รวมทั้ง
นิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งส านกังานสาขาในประเทศไทยึ่ึงประกอบกิจการคา้ อนัเป็น
พาณิชยกิ์จตามท่ีกระทรวงพาณิชยก์ าหนด   
ขั้นตอนและวธีิการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. ยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/  
นายทะเบียน (๑๐  นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอและหลักฐานต่างๆ (๕  นาที) 
๓. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงในระบบจดทะเบียนพาณิชย์ และพิมพ์ใบส าคัญ
ทะเบียนพาณิชย์ / อนุมัติลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์ (๔๐  นาที) 
๔. ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระค่าธรรมเนียม (๕ นาที) 

กองวิชาการและแผนงาน  
 
กองวิชาการและแผนงาน  
กองวิชาการและแผนงาน  
 
กองวิชาการและแผนงาน  

ระยะเวลา   
ใชร้ะยะเวลารวมทั้งส้ิน   ไม่เกิน  ๖๐  นาที 

 

 

 

 

 



๑๒๙ 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต้่องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาสัญญาเช่าอาคาร หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่  
(ในกรณีที่ที่ตั้งส านักงานใหญ่ไม่ใช่ของผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์) 
๔. ส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า หรือเจ้าบ้าน 
๕. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ใกล้เคียงโดยสังเขป 
๖.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 
๗. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
๘. หนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองจากเจ้าของลิขสิทธิ์ กรณีขาย หรือเช่า แผนซีดีที่
เกี่ยวกับการบันเทิง 

จ านวน ๑ ฉบับ 
จ านวน ๑ ฉบับ 
จ านวน ๑ ฉบับ 
 
จ านวน  ๑ ฉบับ 
จ านวน  ๑ ฉบับ 
จ านวน ๑ ฉบับ 
จ านวน ๑ ฉบับ 
จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
- จดทะเบียนพาณิชย์ 
- จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ                                                        ครั้งละ 
- จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
- ออกใบแทนทะเบียนพาณิชย์                                                             ฉบับละ 
- ขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง      
                                                                                                 ครั้งละ 
- คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบ 
  พาณิชยกิจรายหนึ่ง                                                                        ฉบับละ 

จ านวน  ๕๐  บาท 
จ านวน  ๒๐  บาท 
จ านวน  ๒๐  บาท 
จ านวน  ๓๐  บาท 
 
จ านวน  ๒๐  บาท 
 
จ านวน  ๓๐  บาท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองวิชาการและแผนงาน   
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗  หรือ  เว็บไซต์  http://www.tessabancharoensil.go.th 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๑๓๐ 
 

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 

 
 
 

 



๑๓๑ 
 

 
 
 
 
 



๑๓๒ 
 

งานทีใ่ห้บริการ   การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ  กองวชิาการและแผนงาน  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองวิชาการและแผนงาน  
โทรศพัท ์: ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร : ๐๔๒๗๐๙๓๗๑ 

วนัจนัทร์ ถึง ศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 

             ตามแผนการกระจายอ านาจให้องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑  และแผนปฏิบติัการ
ก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี ๒) ก าหนดใหก้รมพฒันาธุรกิจการคา้ 
ถ่ายโอนงานทะเบียนพาณิชย ์ตามพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. ๒๔๙๙ จากองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั 
(อบจ.) ใหแ้ก่เทศบาลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล (อบต.) ภายในปี พ.ศ.๒๕๕๓ โดยมีวตัถุประสงคใ์นการ
ส่งเสริมการประกอบธุรกิจและธุรกิจพาณิชยอิ์เล็กทรอนิกส์ ยกระดบัมาตรฐานคุณภาพธุรกิจและสร้างความเช่ือมัน่
ใหแ้ก่ธุรกิจพณิชยอิ์เล็กทรอนิกส์ไทย เพื่อสร้างความเขม้แขง็และการขยายโอกาสการตลาดระดบัสากลของธุรกิจ
ไทย โดยผูมี้หนา้ท่ีจดทะเบียนพาณิชย ์คือ บุคคลธรรมดาคนเดียวหรือหลายคน (หา้งหุ้นส่วนสามญั) หรือนิติบุคคล 
รวมทั้งนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งส านกังานสาขาในประเทศไทยึ่ึงประกอบกิจการคา้ อนั
เป็นพาณิชยกิ์จตามท่ีกระทรวงพาณิชยก์ าหนด   
ขั้นตอนและวธีิการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. ยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน  
(๑๐นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอและหลักฐานต่างๆ (๕  นาที) 
๓. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงในระบบจดทะเบียนพาณิชย์ และพิมพ์ใบส าคัญทะเบียน
พาณิชย์ / อนุมัติลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์ (๔๐  นาที) 
๔. ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระค่าธรรมเนียม (๕ นาที) 

กองวิชาการและแผนงาน  
 
กองวิชาการและแผนงาน  
กองวิชาการและแผนงาน  
 
กองวิชาการและแผนงาน  

ระยะเวลา   
ใชร้ะยะเวลารวมทั้งส้ิน   ไม่เกิน  ๖๐  นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๓ 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต้่องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาสัญญาเช่าอาคาร หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
 (ในกรณีที่ที่ตั้งส านักงานใหญ่ไม่ใช่ของผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์) 
๔. ส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า หรือเจ้าบ้าน  
๕. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 
๖. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
๗. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ในกรณีที่ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย ให้น าใบ
แจ้งความมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอใบแทนทะเบียนพาณิชย์ 

จ านวน ๑ ฉบับ 
จ านวน ๑ ฉบับ 
จ านวน ๑ ฉบับ 
 
จ านวน  ๑ ฉบับ 
จ านวน  ๑ ฉบับ 
จ านวน  ๑ ฉบับ 
จ านวน  ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
- จดทะเบียนพาณิชย์ 
- จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ                                                                 ครั้งละ 
- จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
- ออกใบแทนทะเบียนพาณิชย์                                                                     ฉบับละ 
- ขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง    ครั้งละ 
- คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบ 
  พาณิชยกิจรายหนึ่ง                                                                               ฉบับละ 

จ านวน  ๕๐  บาท 
จ านวน  ๒๐  บาท 
จ านวน  ๒๐  บาท 
จ านวน  ๓๐  บาท 
จ านวน  ๒๐  บาท 
 
จ านวน  ๓๐  บาท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองวิชาการและแผนงาน   
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗  หรือ  เว็บไซต์  http://www.tessabancharoensil.go.th 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๑๓๔ 
 

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 

 
 
 



๑๓๕ 
 

 

 
 
 
 

 
 



๑๓๖ 
 

 

งานทีใ่ห้บริการ           การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ  กองวชิาการและแผนงาน  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองวิชาการและแผนงาน  

โทรศพัท ์: ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร : ๐๔๒๗๐๙๓๗๑ 

วนัจนัทร์ ถึง ศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 

 ตามแผนการกระจายอ านาจใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑  และ
แผนปฏิบติัการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี ๒) ก าหนดใหก้รม
พฒันาธุรกิจการคา้ ถ่ายโอนงานทะเบียนพาณิชย ์ตามพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. ๒๔๙๙ จากองคก์าร
บริหารส่วนจงัหวดั (อบจ.) ใหแ้ก่เทศบาลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล (อบต.) ภายในปี พ.ศ.๒๕๕๓ โดยมี
วตัถุประสงคใ์นการส่งเสริมการประกอบธุรกิจและธุรกิจพาณิชยอิ์เล็กทรอนิกส์ ยกระดบัมาตรฐานคุณภาพธุรกิจ
และสร้างความเช่ือมัน่ใหแ้ก่ธุรกิจพณิชยอิ์เล็กทรอนิกส์ไทย เพื่อสร้างความเขม้แขง็และการขยายโอกาสการตลาด
ระดบัสากลของธุรกิจไทย โดยผูมี้หนา้ท่ีจดทะเบียนพาณิชย ์คือ บุคคลธรรมดาคนเดียวหรือหลายคน (หา้งหุน้ส่วน
สามญั) หรือนิติบุคคล รวมทั้งนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งส านกังานสาขาในประเทศไทยึ่ึง
ประกอบกิจการคา้ อนัเป็นพาณิชยกิ์จตามท่ีกระทรวงพาณิชยก์ าหนด   
ขั้นตอนและวธีิการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. ยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นาย
ทะเบียน (๑๐  นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอและหลักฐานต่างๆ (๕  นาที) 
๓. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงในระบบจดทะเบียนพาณิชย์ (๔๐  นาที) 
๔. ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระค่าธรรมเนียม (๕ 
นาที) 

กองวิชาการและแผนงาน  
 
กองวิชาการและแผนงาน  
กองวิชาการและแผนงาน  
 
กองวิชาการและแผนงาน  

ระยะเวลา   
ใชร้ะยะเวลารวมทั้งส้ิน   ไม่เกิน  ๖๐  นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๗ 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต้่องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ในกรณีที่ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย ให้น า
ใบแจ้งความมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอใบแทนทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจกรณีถึงแก่กรรม 
๔. หลักฐานแสดงความเป็นทายาท 
๕. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 
๖. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 

จ านวน ๑ ฉบับ 
จ านวน ๑ ฉบับ 
 
จ านวน ๑ ฉบับ 
จ านวน  ๑ ฉบับ 
จ านวน  ๑ ฉบับ 
จ านวน  ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
- จดทะเบียนพาณิชย์ 
- จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ                                                         ครั้งละ 
- จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
- ออกใบแทนทะเบียนพาณิชย์                                                              ฉบับละ 
- ขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง     
                                                                                                  ครั้งละ 
- คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบ 
  พาณิชยกิจรายหนึ่ง                                                                         ฉบับละ 

จ านวน  ๕๐  บาท 
จ านวน  ๒๐  บาท 
จ านวน  ๒๐  บาท 
จ านวน  ๓๐  บาท 
 
จ านวน  ๒๐  บาท 
 
จ านวน  ๓๐  บาท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองวิชาการและแผนงาน   
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗  หรือ  เว็บไซต์  http://www.tessabancharoensil.go.th 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tessabancharoensil.go.th/


๑๓๘ 
 

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 

 
 



 
๑๓๙ 

 
 

 
 
 
 
 
 



๑๔๐ 
 

งานทีใ่ห้บริการ         การให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ  กองวชิาการและแผนงาน  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองวิชาการและแผนงาน  
โทรศพัท ์: ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร : ๐๔๒๗๐๙๓๗๑ 

วนัจนัทร์ ถึง ศุกร์  
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ  

          การให้ประชาชนมีโอกาสในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐเป็นสิ่งจ าเป็น  
เพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป ็นจริง  อันเป็นการ 
ส่งเสริมให้มีความเป ็นรัฐบาลโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น  สมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล ้วจะเกิดความ
เสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่สำคัญของเอกชน  ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให ้มั่นคงและจะ
ยังผลให้ประชาชนมีโอกาสร ู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่  เพ่ือที่จะปกปักรักษาประโยชนของตนได้อีกประการ
หนึ่งดว้ย  ประกอบกับสมควรคุม้ครองสิทธสิ่วนบุคคลในส่วนทีเ่กีย่วข้องกับข้อมลูข่าวสารของราชการไปพร้อมกนั 
ขั้นตอนและวธีิการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (๒ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (๒ นาที) 
๓. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ (๑๐ นาที) 
๔. เตรียมข้อมูลที่ผู้ยื่นค าร้องขอ (๕ นาที) 
- กรณีท่ีข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถ

ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน ๓๐ นาที เทศบาลฯ จะแจ้ง
ให้ท่านทราบภายใน ๗ วันพร้อมทั้งก าหนดวันที่จะ
ด าเนินการแล้วเสร็จ 

๕. แจ้งต่อผู้ยื่นค าร้องเพ่ือรับเอกสาร (๑ นาที) 

กองวิชาการและแผนงาน  
กองวิชาการและแผนงาน  
กองวิชาการและแผนงาน  
กองวิชาการและแผนงาน  
 
 
 
 
กองวิชาการและแผนงาน  

ระยะเวลา   
ใชร้ะยะเวลารวมทั้งส้ิน   ไม่เกิน  ๒๐  นาที 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต้่องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 

 

 

 

 



๑๔๑ 

 

ค่าธรรมเนียม 
๑. ขนาดกระดาษ เอ ๔                                                                     หน้าละไม่เกิน  ๑ บาท 
๒. ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔                                                                 หน้าละไม่เกิน  ๑.๕๐ บาท 
๓. ขนาดกระดาษ บี ๔                                                                      หน้าละไม่เกิน  ๒ บาท 
๔. ขนาดกระดาษ เอ ๓                                                                     หน้าละไม่เกิน  ๓ บาท 
๕. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒                                                         หน้าละไม่เกิน ๘ บาท 
๖. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑                                                         หน้าละไม่เกิน ๑๕ บาท 
๗. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐                                                         หน้าละไม่เกิน ๓๐ บาท 
๘. การให้ค ารับรองถูกต้อง                                                                 ค ารับรองละไม่เกิน ๕ บาท 
๙. การท าส าเนาข้อมูลเกี่ยวกับค าสั่ง ค าพิพากษาของศาลปกครอง กระดาษ เอ ๔ ส าหรับ ๕หน้าแรก หน้าละ ๓ บาท 
หน้าถัดไป หน้าละ ๒ บาท 
๑๐. กรณีท่ีผู้ขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง เป็นผู้มีรายได้น้อย พิจารณายกเว้น หรือลดค่าธรรมเนียม
ตามควร 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองวิชาการและแผนงาน   
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗  หรือ  เว็บไซต์  http://www.tessabancharoensil.go.th 
ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
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๑๔๒ 

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 

 
 



๑๔๓ 

 
 



๑๔๔ 

งำนที่ให้บริกำร         รับเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองวิชาการและแผนงาน  
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่ / ช่องทำงให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองวิชาการและแผนงาน  
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗ 
โทรสาร : ๐๔๒๗๐๙๓๗๑ 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
          คู่มือการด าเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข์  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.
๒๕๕๒ และค าสั่ง แนวทางปฏิบัติเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกระทรวงมหาดไทย  
          การร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน  ถือเป็นเสียงสะท้อนให้ทราบว่าบริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
มากน้อยเพียงใด  ให้หน่วยงานตระหนักและให้ความส าคัญกับการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน  เปิดโอกาส
ให้ประชาชนมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น  ตรวจสอบการท างานภาครัฐ ตอบสนองความต้องการของประชาชนและ
เสริมสร้างความสุขให้เกิดข้ึนในสังคม  โดยเฉพาะเมื่อประเทศมีการพัฒนาทางด้านเศรษฐกิจ  สังคมและการเมืองอย่าง
ต่อเนื่อง  ท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว  น าไปสู่การแข่งขัน  การเอารัดเอาเปรียบ  เป็นเหตุให้ประชาชนที่ได้รับ
ความเดือดร้อน ประสบปัญหาหรือไม่ได้รับความเป็นธรรม  จึงมีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อหน่วยงานเพิ่มข้ึน 
ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุร้องเรียน/ร้องทุกข์  

   (ระยะเวลาไม่เกิน  ๒๐  นาที) 
๒. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 

(ระยะเวลาไม่เกิน  ๓  วัน) 
๓. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน (ระยะเวลา

ไม่เกิน ๓ วัน) 
๔. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน (ระยะเวลาไม่เกิน ๑   วัน) 

กองวิชาการและแผนงาน  
 
กองวิชาการและแผนงาน  
 
กองวิชาการและแผนงาน  
 
กองวิชาการและแผนงาน  
 

ระยะเวลำ   
ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๗ วัน 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (แล้วแต่กรณีที่เกิดขึ้น) 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองวิชาการและแผนงาน   
โทรศัพท์ : ๐๔๒๗๐๙๑๔๗  หรือ  เว็บไซต์  http://www.tessabancharoensil.go.th 
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๑๔๕ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
 

  


