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งานพัฒนาชุมชน
ขั้นตอนการลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส
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งานพัฒนาชุมชน
ขั้นตอนการลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ

ยื่นลงทะเบียนขอรับเบี้ยความพิการในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 
ตองมีบัตรประจําตัวผูพิการทางกฎหมาย มีสัญชาติไทย มีภูมิลําเนาอยูในพื้นที่ 

เทศบาลตําบลสันโปง ไมเปนผูอยูในการอุปการะหรือสงเคราะหจากสถานสงเคราะหของรัฐ

ตรวจสอบคุณสมบัติจากขอมูลทะเบียนบาน/บัตรประจําตัวประชาชน
ตรวจสอบขอมูลจากนายทะเบียนอําเภอ

จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยคนพิการ
ในเดือนธันวาคม ณ สํานักงานเทศบาล

บันทึกขอมูลลงระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ
ของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

ฐานขอมูลผูมีสิทธิรับเบี้ยความพิการ
ในปงบประมาณใหม

ตรวจสอบขอมูลผูมีสิทธิ
กอนจายเงินทุกเดือน (ต.ค.-ก.ย.)

ฐานขอมูลงาน
ทะเบียนราษฎร ระงับการจายเงินทันที

แกไขขอมูลในฐานขอมูล
คนพิการ

จายเงินสด/โอนเงินเขาบัญชี
ภายใน วันที่ 10

มีชีวิต

เสียชีวิต

แจงเทศบาลตําบลสันโปงเพื่อเตรียมประสานการลงทะเบียน
รับเบี้ยความพิการในพื้นที่ใหมตอเนื่องในปถัดไป

ในพื้นที่ใหมที่ยายไปชวงเดือนพฤศจิกายน
และรับเบี้ยยังชีพฯ จาก เทศบาลตําบลสันโปง

จนถึงเดือนกันยายน

ไมบันทึกขอมูล ขาดคุณสมบัติ มีคุณสมบัติ

สํานักปลัดเทศบาล
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สํานักปลัดเทศบาล

งานพัฒนาชุมชน
ขั้นตอนการลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ยื่นลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในเดือนพฤศจิกายนของทุกป โดยตองมี
สัญชาติไทย, มีอายุ 60 ป กอน 1 ต.ค. ของปที่จะถึง, มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่

ของเทศบาลตําบลสันโปง ไมไดรับสวัสดิการ หรือสิทธิประโยชนอื่นจากรัฐ 
เชน เงินบํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จรายเดือน

ตรวจสอบคุณสมบัติจากขอมูลทะเบียนบาน/บัตรประจําตัวประชาชนฉบับจริง/
ขอมูลขาราชการบํานาญ/ตรวจสอบขอมูลจากนายทะเบียนอําเภอ

จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ
ชวงเดือนธันวาคมของทุกป ณ สํานักงานเทศบาล

บันทึกขอมูลลงระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ
ของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

ฐานขอมูลผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ในปงบประมาณใหม

ตรวจสอบขอมูลผูมีสิทธิ
กอนจายเงินทุกเดือน (ต.ค.-ก.ย.)

ฐานขอมูลงาน
ทะเบียนราษฎร ระงับการจายเงินทันที

ลบขอมลูจากฐานขอมูล
ผูสูงอายุ

จายเงินสด/โอนเงินเขาบัญชี
ภายใน วันที่ ๑๐

มีชีวิต

ยายออกนอกพื้นที่

เสียชีวิต

แจงเทศบาลตําบลสันโปงเพื่อเตรียมประสานการลงทะเบียน
รับเบี้ยความพิการในพื้นที่ใหมตอเนื่องในปถัดไป

ในพื้นที่ใหมที่ยายไปชวงเดือนพฤศจิกายน
และรับเบี้ยยังชีพฯ จาก เทศบาลตําบลสันโปง

จนถึงเดือนกันยายน

ไมบันทึกขอมูล ขาดคุณสมบัติ มีคุณสมบัติ
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การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส

หลักเกณฑ
 ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้
 1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว
 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น
 3.  มรีายไดไมเพยีงพอแกการยงัชพี หรอืถกูทอดทิง้ หรอืขาดผูอปุการะเลีย้งด ูหรอืไมสามารถ
ประกอบอาชีพเล้ียงตนเองได ในการขอรับการสงเคราะห ผูปวยเอดส ที่ไดรับความเดือดรอนกวา
หรือผูที่มีปญหาซํ้าซอน หรือผูที่อยูอาศัย อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของ
รัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

วิธีการ
 1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได
 2. ผูปวยเอดส  รับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวา สมควรไดรับการสงเคราะห
หรือไม โดยพิจารณาจากความเดือดรอน เปนผูที่มีปญหาซํ้าซอน หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่
หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ
 3. กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ 
ตองไปย่ืนความประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
 1. ผูทีป่ระสงคจะขอรับการสงเคราะหหรอืผูรบัมอบอาํนาจ ยืน่คาํขอ  พรอมเอกสารหลกัฐาน 
และเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ
 2. ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติ
 3. ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูที่ประสงครับการสงเคราะห
จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณา
 4. กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณา ไดแก สภาพความเปนอยู คุณสมบัติ หรือขอจํากัด
ดานงบประมาณ จะแจงเหตุขัดของที่ไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอทราบไมเกินระยะเวลา
ที่กําหนด
 5.พิจารณาอนุมัติ

สํานักปลัดเทศบาล
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
 1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอม
สําเนา 1 ชุด
 2. ทะเบียนบาน พรอมสําเนา 1 ชุด
 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสําเนา 1 ชุด
 4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ
 5. บตัรประจําตวัประชาชนหรือบตัรอืน่ทีอ่อกใหโดยหนวยงานของรัฐ ทีม่รีปูถายพรอมสําเนา
ของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ชุด  สําเนา 1 ชุด
 6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ)  ฉบับจริง 1 ชุด  สําเนา 1 ชุด

คาธรรมเนียม
 ไมเสียคาธรรมเนียม

สํานักปลัดเทศบาล
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การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

หลักเกณฑ
 1. มีสัญชาติไทย
 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน
 3. มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น
 4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะ
เดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูไดรับเงินเดือน 
คาตอบแทน รายไดประจาํ หรือผลประโยชนอยางอืน่ทีร่ฐัหรอืองคกรปกครองสวนทองถิน่จัดใหเปน
ประจํา ยกเวนผูพกิารและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะห
เพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548

 ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้
 1. รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
 2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใน
นามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
 
วิธีการ
 1. ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอม
เอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการได
 2.  กรณีผูสงูอายุทีไ่ดรบัเงินเบ้ียยงัชพีผูสงูอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณ
ที่ผานมา ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว
 3.  กรณผีูสงูอายทุีม่สีทิธไิดรบัเบีย้ยงัชพียายทีอ่ยู และยงัประสงคจะรบัเงนิเบ้ียยงัชพีผูสงูอายุ 
ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหม

สํานักปลัดเทศบาล
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ
 1) ผูทีป่ระสงคจะขอรบัเบีย้ยงัชพีผูสงูอายุในปงบประมาณถดัไป  หรอืผูรบัมอบอาํนาจ ยืน่คาํขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาทีต่รวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ
โดยสามารถย่ืนเอกสารต้ังแต 1 - 30 พฤศจิกายน ของทุกป
 2) ออกใบรับลงทะเบยีนตามแบบย่ืนคาํขอลงทะเบยีนใหผูขอลงทะเบยีนหรอืผูรบัมอบอํานาจ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
 1. บตัรประจาํตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโดยหนวยงานของรฐัทีม่รีปูถายพรอมสาํเนา
 2. ทะเบียนบานพรอมสําเนา
 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผูประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพ ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)
 4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
     ฉบับจริง 1 ฉบับ
 5. บตัรประจาํตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโดยหนวยงานของรฐัทีม่รีปูถายพรอมสาํเนา
ของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
 6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ     
ผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับ
มอบอํานาจ)

คาธรรมเนียม 
 ไมเสียคาธรรมเนียม

สํานักปลัดเทศบาล
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การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ

หลักเกณฑ
 ผูมสีทิธจิะไดรบัเงินเบีย้ความพิการ ตองเปนผูมคีณุสมบตัแิละไมมลีกัษณะตองหาม ดงัตอไปนี้
 1. มีสัญชาติไทย
 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน
  3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริม คุณภาพชีวิตคนพิการ
 4. ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอปุการะของสถานสงเคราะหของรัฐ
 ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดง
ความประสงคขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรอืโอนเงินเขาบัญชเีงนิฝากธนาคาร
ในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี
 ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความ
สามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดง
หลักฐานวิธีการเปนผูแทนดังกลาว

วิธีการ
 1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแล
คนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสาร      
หลกัฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิน่ ณ สถานทีแ่ละภายในระยะเวลา ทีอ่งคกรปกครองสวนทองถิน่
ประกาศกําหนด
 2. กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณ
ที่ผานมา ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว
 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบ้ียความพิการไดยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ย
ความพิการ  ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
 1. ผูทีป่ระสงคจะขอรับเบีย้ความพิการในปงบประมาณถัดไป หรอืผูรบัมอบอาํนาจ ยืน่คาํขอ 
พรอมเอกสารหลกัฐาน และเจาหนาทีต่รวจสอบคาํรองขอลงทะเบยีน และเอกสารหลกัฐานประกอบ
โดยสามารถย่ืนหลักฐานเอกสารตั้งแต 1-30 พฤศจิกายน ของทุกป
 2. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนใหผูขอลงทะเบียน

สํานักปลัดเทศบาล
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
 1. บตัรประจําตวัคนพิการตามกฎหมายวาดวย การสงเสรมิคณุภาพชีวติคนพกิารพรอมสาํเนา
 2. ทะเบียนบานพรอมสําเนา
 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงคขอรับ
เงินเบี้ยพิการผานธนาคาร)
 4. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนา
ของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)
 5.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ 
ผูอนบุาล แลวแตกรณ ี(กรณทีีค่นพกิารเปนผูเยาวซึง่มผีูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถ หรอื
คนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณีการยื่นคําขอแทน
ตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว)

คาธรรมเนียม
 ไมเสียคาธรรมเนียม

สํานักปลัดเทศบาล
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การใหบริการทั่วไป
แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการ
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สอบถามไดที่   โทรศัพทหมายเลข 053–299169 ตอ 10

สํานักปลัดเทศบาล
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งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
 1. อุบัติเหตุ, เจ็บปวยฉุกเฉิน, บริการประชาชนเรงดวน ตลอด 24 ชั่วโมง
 2. สาธารณภัย (วาตภัย อัคคีภัย อุทกภัย ภัยจากโรคระบาดพืช - สัตว  ฯลฯ  แจงทันทีที่  
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตําบลสันโปง
 3. การสงเคราะหผูประสบภัย กูซีพ กูภัย ใหบริการทันที ตลอด 24 ชั่วโมง
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สอบถามไดที่   หมายเลขโทรศัพท 053-299 169 ตอ 17, 053-299779

สํานักปลัดเทศบาล
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการดําเนินการ
การระงับเหตุสาธารณภัย

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

สอบถามไดที่   หมายเลขโทรศัพท 053-299 169 ตอ 17, 053-299779

 

 

 
 /  

 

 

 
 

 

สํานักปลัดเทศบาล
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ติดตอ  1. โทรศัพท 053-299169
  2. website :www.sanpong.go.th 
  3. ยื่นคํารองดวยตนเองท่ีศูนยฯ

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการดําเนินการ
ศูนยรับเรื่องรองทุกข
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1.  053-299169 

website :www.sanpong.go.th 

3.  
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- แจงผลการดําเนินการ 

สํานักปลัดเทศบาล



¤Ù‹Á×ÍãËŒºÃÔ¡ÒÃ»ÃÐªÒª¹  à·ÈºÒÅμíÒºÅÊÑ¹â»†§ Í.áÁ‹ÃÔÁ ¨.àªÕÂ§ãËÁ‹

14

การจด/การเปลี่ยนแปลง/การยกเลิกทะเบียนพาณิชย
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย

หลักฐาน - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
  - สําเนาทะเบียนบานผูขอจดทะเบียนพาณิชย
  - สําเนาทะเบียนบานที่ประกอบทะเบียนพาณิชย

ผูประกอบการยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.)

เจาพนักงาน
ตรวจสอบเอกสาร

(5 นาที)

เอกสารครบ/ถูกตอง

นายทะเบียนพิจารณาคําขอ
และจดทะเบียนพาณิชย

ผูประกอบการชําระคาธรรมเนียม
และรับใบทะเบียนพาณิชย

เอกสารไมครบ

กองคลัง

¡Í§¤ÅÑ§
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กิจการที่ตองจดทะเบียนพาณิชย

 2.1 บุคคลธรรมดา (กิจการเจาของคนเดียว) หางหุนสวนสามัญ และนิติบุคคลท่ีตั้งขึ้น
ตามกฎหมายตางประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ตาม 1.1-1.3 ซึ่งประกอบกิจการ
ดังตอไปนี้ ตองจดทะเบียนพาณิชย 
 (1) ผูประกอบกิจการโรงสีขาวและโรงเล่ือยที่ใชเครื่องจักร 
 (2) ผูประกอบกิจการขายสินคาไมวาอยางใดๆ อยางเดียว หรือหลายอยาง คิดรวมท้ังสิ้น
ในวันหนึ่งขายไดเปนเงินตั้งแต 20 บาทขึ้นไป หรือมีสินคาดังกลาวไวเพื่อขายมีคารวมทั้งสิ้นเปนเงิน
ตั้งแต 500 บาทขึ้นไป 
 (3) นายหนาหรือตัวแทนคาตาง ซึ่งทําการเก่ียวกับสินคาไมวาอยางใด ๆ อยางเดียว หรือ
หลายอยางก็ตาม และสินคานั้นมีคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใด เปนเงินตั้งแต 20 บาทขึ้นไป 
 (4) ผูประกอบกจิการหตัถกรรมหรอือตุสาหกรรมไมวาอยางใด ๆ  อยางเดยีว หรอืหลายอยาง
ก็ตาม และขายสินคาท่ีผลิตได คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใด เปนเงินตั้งแต 20 บาทขึ้นไปหรือ
ในวันหนึ่งวันใด มีสินคาท่ีผลิตไดมีราคารวมทั้งสิ้นตั้งแต 500 บาทขึ้นไป 
 (5) ผูประกอบกิจการขนสงทางทะเล การขนสงโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนตประจําทาง
การขนสงโดยรถไฟ การขนสงโดยรถราง การขนสงโดยรถยนตประจําทาง การขายทอดตลาด 
การรับซ้ือขายท่ีดิน การใหกูยืมเงิน การรับแลกเปล่ียนหรือซื้อขายเงินตราตางประเทศ การซื้อหรือ
ขายต๋ัวเงิน การธนาคาร การโพยกวน การทําโรงรับจํานํา และการทําโรงแรม 
          (6) ขาย ใหเชา ผลิต หรือรับจางผลิตแผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดี หรือ
แผนวีดิทัศนระบบดิจิตอล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
 (7) ขายอัญมณี หรือเคร่ืองประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี 
 (8) ซื้อขายสินคาหรือบริการโดยวิธีการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
 (9) บริการอินเทอรเน็ต 
 (10) ใหเชาพ้ืนที่ของเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขาย 
 (11) บริการเปนตลาดกลางในการซ้ือขายสินคาหรือบริการ โดยวิธีการใชสื่ออิเล็กทรอนิกส
ผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
 (13) การใหบริการเคร่ืองคอมพิวเตอรเพื่อใชอินเทอรเน็ต 
 (14) การใหบริการฟงเพลงและรองเพลงโดยคาราโอเกะ 
 (15) การใหบริการเคร่ืองเลนเกมส
 (16) การใหบริการตูเพลง 

กองคลัง
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 (17) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาชาง การคาปลีก การคาสงงาชาง
และผลิตภัณฑจากงาชาง 
 2.2 หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด 
ตาม 1.4 - 1.5 ซึ่งประกอบกิจการดังตอไปนี้ ตองจดทะเบียนพาณิชย 
 (1) ขาย ใหเชา ผลิต หรือรับจางผลิตแผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดี หรือ
แผนวีดิทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการบันเทิง 
 (2) ขายอัญมณี หรือเคร่ืองประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี 
 (3)  ซือ้ขายสินคาหรือบริการโดยวิธกีารใชสือ่อเิลก็ทรอนิกสผานระบบเคร่ืองขายอินเทอรเนต็ 
 (4) บรกิารอินเทอรเน็ต 
 (5) ใหเชาพ้ืนที่ของเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขาย 
 (6) บริการเปนตลาดกลางในการซ้ือขายสินคาหรือบริการโดยวิธีการใชสื่ออิเล็กทรอนิกส
ผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
 (7) การใหบริการเคร่ืองคอมพิวเตอรเพื่อใชอินเทอรเน็ต 
 (8) การใหบริการฟงเพลงและรองเพลงโดยคาราโอเกะ 
 (9) การใหบริการเคร่ืองเลนเกมส
 (10) การใหบริการตูเพลง 
 (11) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทําหัตถกรรมจากงาชาง การคาปลีกการคาสงงาชาง 
และผลิตภัณฑจากงาชาง
 
 กรณทีีผู่ประกอบพาณิชยกจิเปนคนตางดาว หรอืนิตบิคุคลทีต่ัง้ขึน้ตามกฎหมายตางประเทศ
ที่มาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย จะตองตรวจสอบดูดวยวากิจการคาที่ดําเนินการนั้นตอง
ไดรับอนุญาตตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของคนตางดาว พ.ศ.2542 หรือไม หากเปน
กิจการคาที่ตองไดรับอนุญาต ผูประกอบพาณิชยกิจจะตองไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการคากอน
ยื่นจดทะเบียนพาณิชย***
 3.  พาณิชยกิจท่ีไดรับการยกเวนไมตองจดทะเบียนพาณิชย ไดแก 
       3.1 การคาเร การคาแผงลอย 
       3.2 พาณิชยกิจเพ่ือการบํารุงศาสนาหรือเพื่อการกุศล 
       3.3 พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งไดมีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งขึ้น 
  3.4 พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 
  3.5 พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ 
  3.6 พาณิชยกจิของกลุมเกษตรกรทีไ่ดจดทะเบยีนตาม ปว.141 ลงวนัที ่1 พฤษภาคม 2515

กองคลัง
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เอกสารประกอบการจดทะเบียนดังนี้
 1. คําขอจดทะเบียน : แบบ ทพ. 
 2. หลักฐานประกอบคําขอ
  - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
  - สําเนาทะเบียนบาน
  - สําเนาทะเบียนบานสถานประกอบการ  ( รานคา/สํานักงานที่จะใชจดทะเบียน )

 หมายเหตุ  หากผูจดทะเบียนมิใชเจาบาน  ใหแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน  เจาบาน  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง หากมีสัญญาเชาราน/บาน  ใหถายสําเนา    
สัญญาเชา พรอมรับรองสําเนาถูกตองแทน
 กรณียกเลิก หรือ เปลี่ยนแปลง การจดทะเบียนพาณิชย  ใหนําใบทะเบียนพาณิชย
ตวัจรงิพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบยีนบานย่ืนท่ีสาํนักงานทะเบยีนพาณิชย
เทศบาลตําบลสันโปง

กองคลัง
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ภาษีโรงเรือนและที่ดิน

 ทรัพยสินท่ีตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินคือโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น กับที่ดิน
ที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางอื่นๆ นั้น  ที่เจาของทรัพยสินใชเพื่อกอใหเกิดรายได

ขั้นตอนการชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
 1. เจาหนาท่ีเทศบาลตําบลสันโปงออกหนังสือแจงใหผู มีหนาท่ีเสียภาษีทราบลวงหนา
เกี่ยวกับรายการที่ตองเสียภาษีระหวางเดือนมกราคม
 2. ผูมีหนาที่เสียภาษีตองยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน  (เอกสาร
ขอไดจากงานจัดเก็บรายได กองคลังเทศบาลตําบลสันโปง)  ภายในเดือนกุมภาพันธ
 3. หลังจากนั้นเจาหนาที่จะแจงผลประเมินใหทราบ  ผูมีหนาที่เสียภาษีจะชําระภาษีทันที
หลังจากไดรับแจงประเมินก็ได  หรือประสงคจะชําระภายหลังไดรับแบบประเมินได  ไมเกิน  30 วัน 
(นับจากวันที่ปรากฏในแบบแจงประเมินภาษี)

หลักฐานที่ใชประกอบการเสียภาษี
 เพื่อความสะดวกในการเสียภาษีควรนําหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อ
เสียภาษี (ภรด.2) ดังนี้
 1. สําเนาทะเบียนบาน
 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
 3. สําเนาโฉนดท่ีดิน – สัญญาซื้อขายโรงเรือน - สัญญาเชาโรงเรือน – สัญญาเชาที่ดินอื่น ๆ 
(ถามี) เชน ทะเบียนพาณิชย, ใบอนุญาตกอสรางอาคาร ฯลฯ การคํานวณภาษี จะคิดจากปที่
ลวงมาแลวตัวอยางการคํานวณ
1.รานคาหรือพื้นท่ีที่กอเกิดรายได
 พื้นที่ (กวาง*ยาว, ตารางเมตร) * อัตราทําเล* จํานวนเดือนที่ประกอบการท้ังป * อัตราภาษี 12.5 % 
2.บานเชาหรือหอพัก
 ราคาคาเชาตอเดือน * จํานวนเดือนที่ใหเชา * อัตราภาษี 12.5% ตอป

การผอนชําระคาภาษี
 ผูมหีนาทีเ่สยีภาษโีรงเรอืนและทีด่นิจะขอผอนชาํระคาภาษีได โดยวงเงนิคาภาษีทีจ่ะขอผอน
ชําระนั้นจํานวนตั้งแต 9,000 บาท มีเงื่อนไข ดังนี้
1. ตองย่ืนแบบภายในกําหนดและผูเสียภาษีแจงความจํานงขอผอนชําระเปนหนังสือ

กองคลัง
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2. กําหนดเวลาชําระเปน 3 งวด  งวดละเทา ๆ กัน
 - งวดที่ 1 ชําระภายใน 30 วัน   นับแตวันถัดจากวันที่ไดรับแจงการประเมิน
 - งวดที่ 2 ชําระภายใน 1 เดือน นับแตวันสุดทายที่ตองชําระงวดท่ี 1
 - งวดที่ 3 ชําระภายใน 1 เดือน นับแตวันสุดทายที่ตองชําระงวดท่ี 2
3. ถาไมชําระงวดใดงวดหนึ่งภายในกําหนดเวลา ใหหมดสิทธิ์ที่จะขอผอนชําระคาภาษี

เงินเพิ่ม
 เมื่อไดรับแจงการประเมินแลว จําตองนําเงินคาภาษีไปชําระภายใน 30 วัน นับแตวันที่ได
รับแจงการประเมิน มิฉะนั้นจะตองเสียภาษีเพิ่ม ดังนี้
 ถาชําระไมเกิน 1 เดือน นับแตวันพนกําหนดใหเพิ่มรอยละ 2.5 ของคาภาษีที่คาง
 ถาเกิน 1 เดือน แตไมเกิน 2 เดือน ใหเพิ่มรอย 5 ของคาภาษีที่คาง
 ถาเกิน 2 เดือน แตไมเกิน 3 เดือน ใหเพิ่มรอย 7.5 ของคาภาษีที่คาง
 ถาเกิน 3 เดือน แตไมเกิน 4 เดือน ใหเพิ่มรอย 10 ของคาภาษีที่คาง
 ถาไมไดชําระภายใน 4 เดือน ผูบริหารทองถิ่นมีอํานาจ คําสั่ง ดําเนินการตามกฎหมายตอไป

ผูขอรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

เอกสารประกอบ
- สําเนาทะเบียนบาน

- สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน
- สัญญาเชา (ถามี)

ยื่นแบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน

แจงการประเมิน (ภ.ร.ด.8)

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด. 12)

5 นาที

ขั้นตอนการชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

กองคลัง
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ภาษีบํารุงทองที่

หลักเกณฑการจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่
 ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปน
บคุคลธรรมดาหรือนติบิคุคลซ่ึงมีกรรมสิทธ์ิในท่ีดนิ หรือสทิธิครอบครองอยูในท่ีดนิทีไ่มเปนกรรมสิทธิ์
ของเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เปนภูเขาหรือที่มีนํ้าดวย 
โดยไมเปนทีด่นิทีเ่จาของท่ีดนิไดรบัการยกเวนภาษหีรอือยูในเกณฑลดหยอนผูมีหนาทีเ่สยีภาษบีาํรุง
ทองที่ คือ ผูที่เปนเจาของท่ีดินในวันที่ 1 มกราคมของปใด มีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่สําหรับปนั้น

 อัตราภาษีการคํานวณภาษี
 อัตราภาษีบํารุงทองที่กําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน 34 อัตรา
ราคาปานกลางที่ดินเกินไรละ 30,000 บาท  
 ใหเสียภาษีดังนี้  ราคาปานกลางของท่ีดิน 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท
    สวนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ตอ 25 บาท
ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลุก
 เสียกึ่งอัตรา ดวยตนเอง ไมเกินไรละ 5 บาท ที่ดินวางเปลา เสียเพิ่ม 1 เทา
 การคํานวณภาษี ภาษีบํารุงทองที่ คํานวณจากราคาปานกลางที่ดินที่คณะกรรมการตีราคา
ปานกลางท่ีดินที่กําหนดขึ้นเพ่ือใชในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี
 เนื้อท่ีดินเพ่ือคํานวณภาษ ี(ไร) = เนื้อที่ถือครอง – เนื้อที่เกณฑลดหยอน
 คาภาษีตอไร = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ แนบทาย
หลักฐานที่ใชประกอบการเสียภาษี
 1. บัตรประจําตัวประชาชน
 2. สําเนาทะเบียนบาน
 3. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท
 4. โฉนดที่ดิน , นส.3
 5. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีคร้ังสุดทาย (ถามี)
ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี
 เจาของที่ดินตองยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ในเดือนมกราคมของปที่มีการตีราคา
ปานกลางทีด่นิ ณ  ทีท่าํการขององคการบรหิารสวนตาํบล และชาํระคาภาษภีายในเดอืนเมษายนของทกุป

กองคลัง
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เงินเพิ่ม
 ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองที่ตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอไปนี้
 -  ไมยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กําหนดใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 10 ของคาภาษี 
เวนแตกรณีที่เจาของท่ีไดยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกอนเจาพนักงานประเมินจะไดแจงใหทราบถึง
การละเวนนั้น ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 5 ของคาภาษี
 -   ยื่นแบบไมถูกตองทําใหจํานวนเงินที่ตองเสียภาษีลดนอยลงใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 10 ของ
คาภาษีที่ประเมินเพ่ิมเติม เวนแตเจาของท่ีดินขอแกไขแบบแสดงรายการท่ีดินใหถูกตองกอนเจา
พนักงานประเมินแจงการประเมิน
 -  ชีเ้ขตแจงจํานวนเนือ้ทีด่นิไมถกูตองตอเจาพนกังานสาํรวจ ทําใหจาํนวนเงนิทีต่องเสยีภาษี   
ลดนอยลงใหเสียเงินเพ่ิมอีก 1 เทา ของภาษีบํารุงทองที่ที่ประเมินเพิ่มเติม
 -  ไมชาํระภาษบีาํรงุทองทีภ่ายในเวลาทีก่าํหนด ใหเสยีเงนิเพิม่รอยละ 24 ตอปของจาํนวนเงนิ
ทีต่องเสียภาษี เศษของเดือนใหนบัเปนหน่ึงเดือน และไมนาํเงินเพ่ิมตามขอ 1 – ขอ 4 มารวมคํานวณดวย

ผูขอรับชําระภาษี/เจาของที่ดินยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดิน  (ภ.บท. 9)

เจาพนักงานตรวจสอบ
และรับชําระภาษีบํารุงทองที่

ชําระภาษีตอเจาหนาที่ 
ภายในเดือนเมษายน

ออกใบเสร็จรับเงิน

5 นาที

ขั้นตอนการชําระภาษีบํารุงทองที่

กองคลัง
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ภาษีปาย

หลักเกณฑการจัดเก็บภาษีปาย
 1. ปายท่ีตองเสียภาษี ไดแก ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคา 
หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ
 2. ไมเปนปายทีไ่ดรบัการยกเวนภาษปีาย ผูทีม่หีนาทีเ่สยีภาษปีาย ไดแก  เจาของปายในกรณี
เมื่อพนักงานเจาหนาที่ไมอาจหาตัวเจาของปายนั้นไดใหถือวา  ผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาที่
เสียภาษีปาย ถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปายน้ันไดใหถือวา เจาของหรือผูครอบครองอาคารหรือ
ที่ดินที่ปายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยูเปนผูมีหนาที่เสียภาษีปาย

ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปาย
 เจาของปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกป กรณี
ติดต้ังปายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งปายใหมแทนปายเดิม หรือเปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุ
ใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมขึ้นใหเจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวัน
ติดต้ังหรือแสดงปาย

การคํานวณพื้นท่ีปาย อัตราคาภาษีปาย และการคํานวณภาษีปาย
 ปายที่มีขอบเขตกําหนดให สวนที่กวางที่สุด x สวนยาวที่สุดของขอบเขตปาย
 ปายที่ไมมีขอบเขตกําหนดใหถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขตเพ่ือ
กําหนดสวนที่กวางท่ีสุดและยาวที่สุด แลวคํานวณตาม ขอ 1.

คาํนวณพื้นท่ีเปนตารางเซนติเมตร
 อัตราภาษีปาย แบงเปน 3 อัตรา ดังนี้
 อัตราภาษีปาย (ตอ 500 ตารางเซนติเมตร)
  1) อักษรไทยลวน 3 บาท
  2) อักษรไทยปนกับอักษรตางปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 20 บาท
  3) ปายดังตอไปนี้
   ก. ไมมีอักษรไทย
   ข. อกัษรไทยบางสวนหรอืทัง้หมดอยูใต หรอืตํา่กวาอกัษรตางประเทศ 40 บาท

กองคลัง
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  4) ปายท่ีเปลี่ยนแปลงแกไขพื้นที่ปาย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวน
ในปายไดเสียภาษีปายแลวอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพิ่มขึ้นใหคิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3)
แลวแตกรณี และใหเสียเฉพาะเงินภาษีที่เพิ่มขึ้น
  5) ปายใดตํ่ากวา 200 บาท ใหเสีย 200 บาท

การคํานวณภาษีปาย
 ใหคํานวณโดยนําพ้ืนที่ปายคูณดวยอัตราภาษีปาย เชน ปายที่ตองเสียภาษีมีพื้นที่ 10,000 
ตารางเซนติเมตร เปนปายประเภทท่ี 2 ปายนี้เสียภาษีดังนี้ 10,000 หาร 500 คูณ 20 เทากับ 
400 บาท (10,000/500x20=400)

หลักฐานที่ใชประกอบการเสียภาษี
 - บัตรประจําตัวประชาชน
 - สําเนาทะเบียนบาน
 - หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท
 - ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม
 - ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย

เงินเพิ่ม
 - ไมยื่นแบบภายในเวลาท่ีกําหนดใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีปาย เวนแตกรณี
เจาของปายไดยืน่แบบแสดงรายการภาษปีายกอนทีพ่นกังานเจาหนาทีจ่ะไดแจงใหทราบถงึการละเวน 
ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 5
 - ยื่นแบบแสดงรายการไมถูกตอง  ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 10 ของคาภาษีปายที่ประเมินเพิ่ม
เตมิ เวนแตเจาของปายขอแกไขแบบแสดงรายการใหถกูตองกอนท่ีพนกังานเจาหนาทีแ่จงการประเมิน
 - ไมชําระภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพิ่มสองตอเดือนของคาภาษีปาย เศษของเดือนให
นับเปนหนึ่งเดือน

กองคลัง
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ขั้นตอนการชําระภาษีปาย

ผูขอรับชําระภาษีปาย

เอกสารประกอบ
- สําเนาทะเบียนบาน
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
- ใบเสร็จรับเงินเกา (กรณีปายเดิม)
- ทะเบียนพาณิชยหรือหนังสือรับรอง
 การจดทะเบียน

แจงการประเมิน (ภ.ป.3)

ยื่นแบบแจงรายการเพิ่มเสียภาษีปาย
(ภ.ป. 1)

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)

5 นาที

กองคลัง
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 1. ใหบริการประชาชนเก่ียวกับดานสุขภาพและสิ่งแวดลอม
 2. ใหบรกิารใหประชาชนทีเ่กดิโรคติดตอและโรคไมตดิตอ  เชน พนยายงุปองกนัไขเลอืดออก  
วัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบา  โรคท่ีระบาดจากสัตวสูคน
 3. ดูแลสิ่งแวดลอมและรับเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับเหตุรําคาญ(ปญหาขยะ, สัตวเลี้ยง)

ขั้นตอนการใหบริการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

 ติดตอกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลสันโปง อ.แมริม จ.เชียงใหม 
โทร.053-299169  ตอ 50

ยื่นคํารอง

ออกตรวจสอบสถานท่ี
ตามคํารองภายใน 7 วัน

ชําระคาธรรมเนียมตามประเภทกิจการ

ออกใบอนุญาตตามคํารองภายใน 3 วัน
หลังจากชําระคาธรรมเนียมแลว

1

2

3

4

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

¡Í§ÊÒ¸ÒÃ³ÊØ¢áÅÐÊÔè§áÇ´ÅŒÍÁ
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนขยะมูลฝอยทั่วไป

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ (พรอมเอกสารประกอบ)
 1.  ประชาชนแจง/ยื่นคํารองตอเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ    
 2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรประจําตัวที่เจาหนาที่ของรัฐออกให     
 3.  สําเนาทะเบียนบาน   
 4.  สําเนาใบอนุญาตกอสรางของอาคารสถานท่ีขออนุญาตประกอบการคา 
      (กรณีที่กอสรางหลังพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ใชบังคับ
 5.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล/สําเนาบัตรประชาชน ผูแทนนิติบุคคล 
  (ในกรณีมีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล)
 6.  ใบมอบอํานาจพรอมบัตรประชาชน/ทะเบียนบานของผูรับมอบและผูรับมอบอํานาจ 
  พรอมติดแสตมป (ในกรณีเจาของกิจการไมมายื่นขอรับใบอนุญาตดวยตนเอง 
 7.  เอกสารหรือหลักฐานที่เจาหนาที่สมควรเพ่ิมเพื่อประกอบการอนุญาต 

คาธรรมเนียม
 ไมเสียคาธรรมเนียม

การขอตออายุใบอนุญาตประกอบการรับทําการกําจัดขยะมูลฝอยทั่วไป

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ        
 1.  ใหเจาพนักงานทองถิ่นตรวจความถูกตอง ใหอนุญาต/ไมอนุญาต ภายใน 30 วัน
 2.  ผูไดรับอนุญาตตองมารับใบอนุญาตพรอมชําระคาธรรมเนียมตามอัตรากําหนดภายใน 
15 วนั นบัตัง้แตไดรบัหนงัสอืจากพนกังานกาํหนดใหมารบัใบอนญุาตหรอืชาํระคาธรรมเนยีมภายใน
กําหนดถือวาสละสิทธิ

คาธรรมเนียม
 อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือ กําจัด
สิ่งปฏิกูล ฉบับละ 5,000 บาท

กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอม
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ
 1.  ผูไดรบัมอบหมายไดรบัใบอนญุาตตองปฏบิตัติามหลกัเกณฑ เงือ่นไขการเกบ็ ขนสิง่ปฏกิลู
  -  พนกังานขับรถ พนกังานเก็บ ขนสิง่ปฏิกลู ตลอดจนวัสดอุยางเพียงพอวาตามกฎหมาย
รถยนตตองปดสนทิ ไมรัว่ซึม มฝีาปด สามารถปองกนักลิน่ไดและสตัวพาหะนําโรค, สามารถรับแรงดัน
จากส่ิงปฏิกูลได
  -  ตองทาํความสะอาดเปนประจาํ เชน ถงัใสนํา้-ไมกวาด นํา้ยาฆาเชือ้โรคและนํา้ยาดบักลิน่
  -  มีทอและสายดูดสิ่งปฏิกูล อยูในสภาพดีพรอมใชงานไดตลอดเวลา ไมรั่วซึม
  -  มีขอความไมนอยกวา 10 ซม. สามารถมองเห็นไดอยางชัดเจนทั้งสองดาน
  -  รถใชดูดสิ่งปฏิกูลตองมีที่ตรวจวัดสิ่งปฏิกูลอยูในสภาพใชงานไดเสมอ
2. กรณีผูไดรับมอบหมาย

รถเก็บขนมูลฝอย
(ชื่อบริษัทหรือเจาของกิจการ พรอมหมายเลขโทรศัพท)

ผูไดรับมอบหมายจากเทศบาลตําบลสันโปง

3. กรณีผูไดรับใบอนุญาต  
     

รถเก็บขนมูลฝอย
ผูไดรับมอบหมายจากเทศบาลตําบลสันโปง
ใบอนุญาตเลขที่.................../.....................

(ชื่อบริษัทหรือเจาของกิจการ พรอมหมายเลขโทรศัพท)
 
  - การขอใบอนุญาตการเก็บ ขน หรือคาวัดสิ่งปฏิกูลพรอมหลักฐาน
  - สาํเนาบัตรประจําตวัประชาชน หรอืบตัรประจําตวัเจาหนาทีข่องรัฐพรอมสาํเนาถูกตอง
  - ทะเบียนบานของผูรับขอ (เหมือนอันแรก)

คาธรรมเนียม
 รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละ 5,000 บาท

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม
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การขอ/ตอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ
ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ
 1.  ผูจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารตองจัดสถานที่ใหถูกสุขลักษณะ
 2.  อาคารท่ีเปนสถานท่ีประกอบแสดงหลักฐานถูกตองวาดวยการควบคุมอาหาร
 3.  ไดรับใบอนุญาตหนังสือรับรองดูแลสถานที่จําหนายที่สะสมอาหารใหถูกสุขลักษณะ
  3.1 สถานท่ีสะอาดอยูเสมอปองกันและกําจัดสัตว แมลงนําโรค
  3.2 ดูแลรักษาความสะอาดรองรับขยะสิ่งปฏิกูล
  3.3 สวมตองสะอาดถูกสุขลักษณะอยูเสมอ
  3.4 จัดเคร่ืองใชอุปกรณจัดเปนระเบียบ รักษาความสะอาดอยูเสมอ
 4.  สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบาน     
 5.  ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากพนักงาน ตามแบบ สอ.1, สอ.2, สอ.3, สอ.4 และ สอ.5 
  แลวแตกรณี
 6. เมื่อเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจสอบภายใน 7 วัน   
 7.  ผูไดรับอนุญาตหรือแจงตองมารับคาธรรมเนียม    
 8. ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับตั้งแตวันที่ออกใบอนุญาต   
 9. หากปรากฏวาใบอนุญาตหาย หรือชํารุดตองมาแจงตอพนักงานทองถิ่นเพื่อออกใบแทน
  ใบอนุญาต หรือรับรองภายใน 30 วันนับตั้งแตไดรบัแจงการสูญหาย
   9.1 แจงสถานีตํารวจในกรณีสูญหายหรือถูกทําลาย
   9.2 ใบอนุญาตชํารุดในสาระสําคัญ

คาธรรมเนียม

ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสม
อาหารหรือพื้นท่ีใดท่ีมีพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตรและ
มิใชเปนการขายของในตลาด ม.38 ฉบับละ
อัตราคาธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจงการ
จัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร ใน
อาคารหรือพ้ืนที่ใด ซึ่งมีพื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตรและ
มิใชเปนการขายของในตลาด ตาม ม.48 ฉบับละ

3,000.00

1,000.00

1.

2.

ลําดับ รายการ อัตราคาธรรมเนียม
ตอป (บาท)

กองสาธารณสุขฯ
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การขอ/ตอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จัดจําหนายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ
 1. ผูใดจะมาขอรบัใบอนญุาตใชจาํหนายสนิคาในทีห่รอืทางสาธารณะใหยนืคาํขอตอเจาหนาที่
ทองถิ่นตามแบบ สณ.1
 2. เม่ือเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจความถูกตองและความสมบูรณของคําขออนุญาตตาม 
สณ.2 หรือ สณ.5 ตามแบบ สณ.3 หรือ สณ.6
 3. ผูไดรับใบอนุญาตตองชําระคาธรรมเนียมตามกําหนด  ถาเกินคาปรับเพิ่มรอยละ 20 
ของคาธรรมเนียม
 4. ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับตั้งแตวันออกบัตรใหอนุญาต   
 5. ผูใดไมประสงคจะประกอบการตอไป ใหยื่นคําขอบอกเลิกกิจการตอเจาพนักงานทองถิ่น
แบบ สณ.7
 6. หากใบอนุญาตสูญหายหรือชํารุดใหยื่นตอเจาพนักงานทองถิ่นตามแบบ สน.8 เพื่อขอรับ
ใบแทนใบอนุญาตหรือขอรับบัตรสูญหายภายใน 15 วัน นับตั้งแตสูญหาย หรือชํารุด ในสาระสําคัญ
แลวแตกรณีพรอมหลักฐาน
  6.1 เอกสารแจงตอสถานีตํารวจ กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย
  6.2  ใบอนุญาตหรือบัตรสุขลักษณะประจําตัวเดิม
  6.3  รูปถายท่ีไดรับใบอนุญาต  ขนาด 1x1.5 นิ้ว จํานวนละ 3 รูป
  6.4  ออกใบแทนใบอนุญาต

คาธรรมเนียม
 การจําหนายสินคาในท่ีสาธารณะ พ.ศ.2554 พื้นที่เกิน 2 ตารางเมตร แตไมเกิน 3 ตารางเมตร 
คาธรรมเนียม 300 (บาท/ป)

กองสาธารณสุขฯ



¤Ù‹Á×ÍãËŒºÃÔ¡ÒÃ»ÃÐªÒª¹  à·ÈºÒÅμíÒºÅÊÑ¹â»†§ Í.áÁ‹ÃÔÁ ¨.àªÕÂ§ãËÁ‹

30

การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

หลักเกณฑ วิธีการ
 ผูใดประสงคขอตออายใุบอนญุาตประกอบกจิการทีเ่ปนอนัตรายตอสขุภาพในแตละประเภท
กิจการ (ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตอง
ควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่
ที่รับผิดชอบ ภายในระบุ.......วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่
ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปได จนกวา
เจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตส้ินสดุแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาต
รายใหม
 ทัง้นี ้ หากมายืน่ขอตออายใุบอนญุาตแลว แตไมชาํระคาธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีก่าํหนด จะตองเสยีคาปรบัเพ่ิมขึน้อีกรอยละ 20 ของจาํนวนเงนิทีค่างชาํระ และกรณทีีผู่ประกอบการ
คางชาํระคาธรรมเนยีมตดิตอกนัเกนิกวา 2 ครัง้ เจาพนกังานทองถิน่มีอาํนาจสัง่ใหผูนัน้หยดุดาํเนนิการ
ไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน
 2.  เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)
  (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
  (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของตามประเภท 
   กิจการท่ีขออนุญาต
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตาม 
   หลักเกณฑ
  (4)  ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต  
   และตามแบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสาร
  ครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณา
  ภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

กองสาธารณสุขฯ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
 1. ผูขอรบัใบอนุญาตยืน่คาํขอตออายใุบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอนัตรายตอสขุภาพ 
พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด
 2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไม
สามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย
 3. เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ
  กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
  กรณไีมถกูตองตามหลักเกณฑดานสขุลกัษณะ แนะนําใหปรบัปรงุแกไขดานสขุลกัษณะ
 4. การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
  4.1. กรณีอนุญาต
   มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะ 
   เวลาทีท่องถิน่กําหนด หากพนกาํหนดถอืวาไมประสงคจะรบัใบอนญุาต เวนแตจะ
   มีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร
           4.2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
   แจงคาํสัง่ไมอนญุาตใหตออายุใบอนญุาตประกอบกจิการทีเ่ปนอนัตรายตอสขุภาพ
   แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ
 5. ชาํระคาธรรมเนยีม (กรณมีคีาํสัง่อนญุาตตออายใุบอนญุาต) แจงใหผูขออนญุาตมาชาํระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด

กองสาธารณสุขฯ
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

1. บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ
2. สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ
     สําเนา 1 ฉบับ
4. ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับ
     สําเนา 1 ฉบับ
5. หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ
     สําเนา 1 ฉบับ
6. สําเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเชา หรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมาย
 ในการใชประโยชนสถานท่ีที่ใชประกอบกิจการ
 ในแตละประเภทกิจการ สําเนา 1 ฉบับ
7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
 ที่แสดงวาอาคารดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการ
 ตามท่ีขออนุญาตได สําเนา 1 ฉบับ
8. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของในแตละประเภทกิจการ 
 เชน ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
 พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือ
 ในนานนํ้าไทย พ.ศ. 2546 เปนตน สําเนา 1 ฉบับ
9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกําหนดให
 มีการประเมินผลกระทบ เชน รายงานการวิเคราะหผลกระทบ
 สิ่งแวดลอม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบตอสุขภาพ (HIA) สําเนา 1 ฉบับ
10. ผลการตรวจวัดคุณภาพดานสิ่งแวดลอม (ในแตละประเภทกิจการที่กําหนด) สําเนา 1 ฉบับ
11. ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวา ผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
 (กรณียื่นขออนุญาตกิจการท่ีเกี่ยวของกับอาหาร) ฉบับจริง 1 ฉบับ

คาธรรมเนียม
     อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 
10,000 บาทตอป (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)

กองสาธารณสุขฯ
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการ
การขออนุญาตปลูกสรางอาคาร / รื้อถอนอาคาร
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กองชาง
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การขออนุญาตกอสรางอาคาร
ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนยายอาคาร

ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ
 1. ผูที่ประสงคจะขออนุญาตกอสรางอาคาร ยื่นคํารองขออนุญาต พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต (ระยะเวลา 30 นาที – 1 ชั่วโมง)                      
 2. เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขออนุญาต และเอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาต
(ระยะเวลา 30 นาที – 1 ชั่วโมง)
 3. เจาหนาท่ีนัดตรวจสถานที่กอสราง ตรวจแบบแปลนตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของ (ระยะเวลา 20 วัน การพิจารณาอยูที่ประเภทอาคาร) ถาเปนอาคารที่
มีลักษณะพิเศษอาจขยายระยะเวลาพิจารณา
 4. เสนอเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่น หรือพนักงานเจาหนาที่ผูมีอํานาจอนุญาตไดพิจารณา 
(ระยะเวลา 7 วัน)
 5. การพิจารณาและการออกหนังสืออนุญาต (ภายใน 30  วัน นับแตยื่นคํารองขออนุญาต)

หมายเหตุ :
 1. ในการตรวจพิจารณาคําขอรับใบอนุญาต ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูขอรับ
ใบอนุญาตแกไขเปล่ียนแปลงแผนผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการ
คํานวณ ที่ไดยื่นไว เพ่ือใหถูกตองและเปนไปตามกฎกระทรวง ใหผูขออนุญาตทราบภายใน 7 วัน 
นับแตวันตรวจพบขอขัดของแตจะไมเกิน 15 วัน นับแตวันยื่นคํารองขออนุญาต แตถาผูขอรับ
ใบอนุญาตไดแกไขเปล่ียนแปลงในสาระสําคัญ ผิดจากคําสั่งของเจาพนักงานทองถ่ินในกรณีนี้
ใหถือวาเปนการยื่นคําขอใหม
 2. หลักเกณฑขอกําหนดการพิจารณาอนุญาตของเจาพนักงานทองถ่ินตองพิจารณาให
แลวเสร็จภายใน 45 วัน

กองชาง
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เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช
 1. แบบคํารองขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข.1) จํานวน 1 ชุด
 2. แบบแปลนการขออนุญาต    จํานวน 3 ชุด
 3.  เอกสารเจาของอาคาร หรือผูรับมอบอํานาจ
       -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / บัตรขาราชการ จํานวน 1 ฉบับ
  -  สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ
       -  หนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ  (กรณีขอในนามนิติบุคคล) จํานวน 1 ชุด
       -  หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีมอบอํานาจไมไดมาดวยตนเอง)  จาํนวน 1 ฉบับ
            -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบาน (ผูรับมอบอํานาจ) จํานวน 1 ฉบับ
 3.  เอกสารโฉนดท่ีดิน  เลขท่ี/ น.ส. ๓  เลขที่/ส.ค. ๑   จํานวน 1 ฉบับ
 4.  หนังสือยินยอมใหกอสรางอาคารจากธนาคาร  (กรณีติดจํานอง) จํานวน 1 ฉบับ
 5.  หนังสือยินยอมใหกอสรางในอาคารในท่ีดิน  (กรณีที่ดินบุคคลอ่ืน)   จํานวน 1 ฉบับ
       -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบาน  (เจาของที่ดิน) จํานวน 1 ฉบับ
 6.  หนังสือตกลงทําผนังรวม  (กรณีกอสรางชิดเขตที่ดิน) จํานวน 1 ฉบับ
       -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ทะเบียนบาน (เจาของที่ขางเคียง) จํานวน 1 ฉบับ
 7.  หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงาน ตามมาตรา 29 (กรณีอาคารเขาขายวิศวกรรมควบคุม)
  -  หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จํานวน 1 ฉบับ
  -  สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม     จาํนวน 1 ฉบับ
  -  หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม จํานวน 1 ฉบับ
  -  สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม จํานวน 1 ฉบับ
 8.  รายการคํานวณหรือการออกแบบ ทางวิศวกรรมหรือสถาปตยกรรม จํานวน 1 ชุด
       -  หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพฯ                     จํานวน 1 ฉบับ
       -  สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพฯ  (กรณีของผูประกอบวิชาชีพ)  จํานวน 1 ฉบับ

หมายเหตุ : สําเนาเอกสารตองลงนามรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ
คาธรรมเนียม
 -  ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ  20  บาท
 - ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ  10  บาท
 - ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ  10  บาท
 - ใบอนุญาตเคล่ือนยาย ฉบับละ  10  บาท
 - ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช ฉบับละ  20  บาท
 -  ใบรับรอง ฉบับละ 100  บาท
 -  ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ    5  บาท

กองชาง
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คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคารดังนี้
-   อาคารซึ่งสูงไมเกิน 2 ชั้น หรือสูงไมเกิน 12 เมตร  
 ใหคิดตามพ้ืนที่ของพื้นอาคารแตละชั้นรวมกัน ตารางเมตรละ   0.50  บาท
- อาคารซึ่งสูงเกิน 2 ชั้น แตไมเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แตไมเกิน 15 เมตร                          
 ใหคิดตามพ้ืนที่ของพื้นอาคารแตละชั้นรวมกัน  ตารางเมตรละ  2 บาท
-   อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร 
 ใหคิดตามพ้ืนที่ของพื้นอาคารแตละชั้นรวมกัน  ตารางเมตรละ  4 บาท
-  อาคารประเภทซึ่งจะตองมีพื้นรับนํ้าหนักบรรทุก
 ชั้นใดช้ันหนึ่งเกิน 500 กิโลกรัมตอหนึ่งตารางเมตร 
 ใหคิดตามพ้ืนที่ของพื้นอาคารแตละชั้นรวมกัน  ตารางเมตรละ  4 บาท
-  พื้นที่หรือสิ่งท่ีสรางขึ้นเพ่ือใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถ 
 และทางเขาออกของรถ ใหคิดตามพื้นที่รวมกัน ตารางเมตรละ  0.50 บาท
-  ปาย ใหคิดตามพื้นที่ของปายโดยเอาสวนกวางที่สุด
 คูณดวยสวนที่ยาวท่ีสุด  ตารางเมตรละ  4 บาท
-  อาคารประเภทซึ่งตองวัดความยาว เชน เขื่อน ทอ หรือทางระบายนํ้า 
 รั้วหรือกําแพง รวมทั้งประตูรั้ว คิดตามความยาว  เมตรละ  1 บาท

หมายเหตุ :
 1. ในการคิดคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เศษของตารางเมตรหรือเมตร  ตั้งแตกึ่งหนึ่ง
ขึ้นไป ใหถือเปนหนวยเต็ม ถาตํ่ากวากึ่งหนึ่งใหปดทิ้ง
 2.  ในการคิดความสูงขออาคารเปนชั้น ใหนับจํานวนช้ันของพ้ืนอาคารท่ีบุคคลเขาใชสอยได
ยกเวนพื้นชั้นลอย
 3. ในการคิดความสูงของอาคารเปนเมตร ใหวดัจากระดับพืน้ดนิถงึหลังคาหรือสวนของอาคาร
ที่สูงที่สุด
 4. ในกรณีที่อาคารมีพื้นที่ชั้นลอย ใหคิดพื้นชั้นลอยเปนพื้นที่ของพื้นอาคาร ในการคิดคา
ธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนดวย

กองชาง
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การขอใบรับรองการตรวจสอบอาคาร
ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ

 1. ผูทีป่ระสงคจะขอรบัใบรบัรองตรวจสอบอาคาร ยืน่คาํรอง พรอมเอกสารหลกัฐานประกอบ
การขอรับใบรับรองการตรวจสอบอาคาร และเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอใบรับรองการตรวจสอบ
อาคาร  (ระยะเวลา 30 นาที – 1 ชั่วโมง)                      
 2. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายงานของผูตรวจสอบอาคาร  (ระยะเวลา 10 วัน)
 3. เสนอเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่น หรือพนักงานเจาหนาที่ผูมีอํานาจอนุญาตไดพิจารณา
(ระยะเวลา 5 วัน)
 4. การพจิารณาและการออกใบรบัรองการตรวจสอบอาคาร (ภายใน 15  วนั นบัแตยืน่คาํรอง
ขอใบรับรอง)

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช
 1.  แบบคํารองขอการตรวจสอบสภาพอาคาร ตามมาตรา 32 ทวิ (ขร.1) จํานวน 1 ชุด
 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน
  ของผูขอรับใบรับรอง  จํานวน 1 ชุด
 3.  หนังสือรับรองการจดทะเบียน ฯ  (กรณีขอในนามนิตบิุคคล)  จํานวน 1 ชุด
 4.  สําเนาใบประกอบวิชาชีพวิศวกรรมหรือสถาปตยกรรม
  ของผูตรวจสอบอาคาร      จํานวน 1 ชุด
 5.  สําเนาการข้ึนทะเบียนเปนผูตรวจสอบอาคาร จํานวน 1 ชุด
 6.  รายงานการตรวจสอบอาคารจากผูตรวจสอบอาคาร จํานวน 1 ชุด

หมายเหตุ : สําเนาเอกสารตองลงนามรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ

คาธรรมเนียม
 - ใบรับรอง ฉบับละ 100  บาท
 - ใบแทนใบรับรอง ฉบับละ    5  บาท

กองชาง
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การขออนุญาตขุดดิน – ถมดิน
ขั้นตอนและวิธีการใหบริการ
 1. ผูที่ประสงคจะขออนุญาตขุดดิน - ถมดินยื่นคํารองขออนุญาต พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต (ระยะเวลา 30 นาที - 1 ชั่วโมง)
 2. เจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขออนุญาต และเอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาต
(ระยะเวลา 30 นาที - 1 ชั่วโมง) 
 3. เจาหนาทีน่ดัตรวจสถานทีก่อสราง ตรวจแบบแปลนตามพระราชบญัญตัขุิดดนิและถมดนิ 
พ.ศ.2543 (ระยะเวลา 20 วัน)
 4. เสนอเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่น หรือพนักงานเจาหนาที่ผูมีอํานาจอนุญาตไดพิจารณา 
(ระยะเวลา 5 วัน)
 5. การพิจารณาและการออกใบอนุญาต (ภายใน 25 วัน นับแตยื่นคํารองขออนุญาต)

หมายเหตุ :
 ในการตรวจพิจารณาคําขอรับใบอนุญาต ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูขอรับ
ใบอนุญาตแกไขเปล่ียนแปลงแผนผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการ
คํานวณ ที่ไดยื่นไว เพ่ือใหถูกตองและเปนไปตามพระราชบัญญัติขุดดินถมดิน จะแจงใหผูขออนุญาต
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันตรวจพบขอขัดของแตจะไมเกิน 15 วัน นับแตวันยื่นคํารองขออนุญาต 
แตถาผูขอรับใบอนุญาตไดแกไขเปลี่ยนแปลงในสาระสําคัญผิดจากคําสั่งของเจาพนักงานทองถิ่น
ในกรณีนี้ใหถือวาเปนการยื่นคําขอใหม

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช
1. แบบคํารองขออนุญาตขุดดิน – ถมดิน (แบบ ขถด.1) จํานวน 1 ชุด
2.  แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จํานวน 3 ชุด
3.  สําเนาทะเบียนบาน/บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง
 - หนังสือรับรองการจดทะเบียน ฯ  (กรณีขอในนามนิติบุคคล) จํานวน 1 ฉบับ
4.  หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีมอบอํานาจไมไดมาดวยตนเอง) จํานวน 1 ฉบับ
     -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบาน (ผูรับมอบอํานาจ) จํานวน 1 ฉบับ
5.  สําเนาโฉนดที่ดิน  เลขท่ี/น.ส. ๓  เลขที่/ส.ค. ๑ จํานวน 1 ฉบับ            
     -  หนังสือยินยอมจากธนาคาร  (กรณีติดจํานอง) จํานวน 1 ฉบับ
 - หนังสือยินยอมใหทําการขุดดินหรือถมดินในที่ดิน (กรณีที่ดินบุคคลอ่ืน) จํานวน 1 ฉบับ
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบาน  (เจาของที่ดิน) จํานวน 1 ฉบับ

กองชาง
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6.  รายการคํานวณวิธีการปองกันการพังทลายของดิน จํานวน 1 ชุด 
    -  หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบและคํานวณการขุดดิน/ถมดิน จํานวน 1 ฉบับ
    -  สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จํานวน 1 ฉบับ
7.  หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานขุดดินหรือถมดิน (แบบ ขถด.7) จํานวน 1 ฉบับ
    -  สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จํานวน 1 ฉบับ
8. เอกสารอ่ืนๆ (ถามี)

หมายเหตุ:
  สําเนาเอกสารตองลงนามรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ

คาธรรมเนียม
 -  ใบรับแจงการขุดดิน หรือถมดิน ฉบับละ 500 บาท
 -  คาคัดสําเนาหรือถายเอกสาร หนาละ  1    บาท

คาใชจาย

-  คาพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบ           
 สถานท่ีขุดดินหรือถมดิน

- คาเบี้ยเล้ียงในการเดินทางไป              
 ตรวจสอบสถานท่ีขุดดินหรือถมดิน

ใหจายเทาที่จําเปนและใชจายไปจริง

ใหจายเทาที่จําเปนตามระเบียบ
ของทางราชการแกผูไปทํางาน
เทาอัตราของทางราชการ

กองชาง
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ใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ
 1. ผูที่ประสงคจะขอใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ ยื่นคํารองขออนุญาต
ประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ พรอมเอกสารหลักฐานประกอบและเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
ขอใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ และเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 30 – 60 นาที)
 2. เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ี แผนผังบริเวณ  แบบกอสรางถังเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงและรายการ
คํานวณความมั่งคงแข็งแรงของถังเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิง (ระยะเวลา  25  วัน)
 3. เสนอเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ผูมีอํานาจอนุญาตไดพิจารณา
ออกใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (ระยะเวลา  5 วัน)
 4. การพิจารณาและการออกหนังสืออนุญาต (ภายใน  30  วัน นับแตยื่นคํารองขอใบรับแจง
การประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒)

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชประกอบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ดังนี้
 (1)  ใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2  (แบบ ธพ.ป.1)
 (2) ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานของผูแจง (กรณีบุคคลธรรมดา
เปนผูแจง)
 (3) หนังสือรับรองการจดทะเบียน พรอมสําเนารายละเอียด วัตถุประสงค และผูมีอํานาจ
ลงช่ือแทนนิติบุคคลท่ีออกใหไมเกินหน่ึงรอยแปดสิบวัน (กรณีนิติบุคคลเปนผูแจง)
 (4) สําเนาหนังสือแสดงความเปนตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลแจง (กรณีตัวแทนของ
บุคคลหรือนิติบุคคลเปนผูแจง)
 (5) สําเนาหรือภาพถาย
  โฉนดที่ดิน น.ส. 3 น.ส. 3 ก ส.ค. 1  เอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอื่นๆ
 (6)  สําเนาเอกสารแสดงวาผู แจงมีสิทธิใชที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน
หรือหนวยงานที่มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบที่ดินเปนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2
 (7)  สาํเนาหนังสอือนญุาตพรอมดวยสาํเนาแผนผังบรเิวณท่ีไดอนญุาตใหผูขออนุญาตทําทาง
เชือ่มระหวางบริเวณท่ีไดรบัอนญุาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง หรอืถนนสวนบคุคลเพ่ือใชเปนทาง
สําหรับยานพาหนะเขาออกสถานีบริการนํ้ามันประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพื่อการจําหนายหรือขาย 
หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีไดรับอนุญาตใหทําส่ิงลวงลํ้าลํานํ้าจาก
เจาหนาที่ผูดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวงถนนสวนบุคคลลํานํ้าสายนั้น

กองชาง
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 (8) แผนทีส่งัเขปแสดงสถานทีป่ระกอบกจิการ พรอมทัง้แสดงสิง่ปลกูสรางทีอ่ยูภายในรศัมี 
50 เมตร จํานวน 3 ชุด
 (9)  แผนผังบริเวณของสถานท่ีประกอบกิจการ จํานวน 3 ชุด
 (10)  แบบกอสรางถังเก็บนํ้ามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ ถังเก็บและจายกาซธรรมชาติ พรอม
ระบบ   ทอและอุปกรณ จํานวน 3 ชุด
 (11) รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรงของถังเก็บนํ้ามันเหนือพื้นดินขนาดใหญ  ถังเก็บ  
และจายกาซธรรมชาติ จํานวน 1 ชุด
 (12) หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาท่ีเกี่ยวของซ่ึงเปนผู คํานวณความม่ันคงแข็งแรง 
ระบบความปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บนํ้ามันเหนือพื้นดินขนาดใหญ ถังเก็บ และ
จายกาซธรรมชาติและส่ิงปลูกสรางตางๆ และเปนผูไดรับอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ตามกฎหมายวาดวยวิศวกร พรอมทั้งแนบภาพถายใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
จํานวน 1 ฉบับ
 (13) อื่น ๆ (ถามี)

หมายเหตุ สําเนาเอกสารตองลงนามรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ

คาธรรมเนียม
 (1) ขอฉบับละ 20 บาท
 (2) การอนุญาตใหใชถังเก็บนํ้ามันเช้ือเพลิงไมรวมถึงถังเก็บนํ้ามันเช้ือเพลิงใตพื้นดิน ใหคิด
คาธรรมเนียมตามชนิดของนํ้ามันเชื้อเพลิงและปริมาตรของถัง  ดังนี้
 ก. นํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย
  -  ปริมาตร ไมเกิน 100,000 ลิตร    ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา ถังละ 400 บาท
  -  ปริมาตรท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 5 บาท 
   ตอปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร
 ข. นํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง
  - ปริมาตร ไมเกิน 100,000 ลิตร    ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา ถังละ 600 บาท
  - ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา  60 บาท 
   ตอปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร
 ค. นํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก
  - ปริมาตร ไมเกิน 100,000 ลิตร    ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา ถังละ 800 บาท
  - ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 80 บาท 
   ตอปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร

กองชาง
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 ง. ในกรณีที่มีการอนุญาตใหใชถังเก็บนํ้ามันเช้ือเพลิงอันมีลักษณะแบงเปนชองสําหรับ
เกบ็นํา้มนัเชือ้เพลงิชนดิไวไฟนอย ชนดิไวไฟปานกลาง หรอืชนดิไวไฟมาก ใหคดิคาธรรมเนยีมสาํหรบั
ถังเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงนี้ในอัตราของถังเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟสูงสดุ
 (3) การอนุญาตใหใชถงัเก็บนํา้มนัเช้ือเพลิงใตพืน้ดนิ ใหคดิคาธรรมเนียมตามชนิดของน้ํามัน
เชื้อเพลิงและปริมาตรของถัง ดังนี้
 ก. นํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย
  -  ปริมาตร ไมเกิน 100,000 ลิตร    ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา ถังละ 200 บาท
  -  ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท 
   ตอปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร
 ข. นํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง
  - ปริมาตร ไมเกิน 100,000 ลิตร    ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา ถังละ 250 บาท
  - ปริมาตรท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท 
   ตอปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร
 ค. นํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก
  - ปริมาตร ไมเกิน 100,000 ลิตร    ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา ถังละ 300 บาท
  - ปริมาตรท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ใหคิดคาธรรมเนียมในอัตรา 30 บาท 
   ตอปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ใหคิดเปน 10,000 ลิตร
 ง.  ในกรณีที่มีการอนุญาตใหใชถังเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงใตพื้นดิน อันมีลักษณะแบงเปนชอง 
  สําหรับใชเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ชนดิไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก 
  ใหคดิคาธรรมเนยีมถงันํา้มนัเชือ้เพลงินีใ้นอตัราของถงัเกบ็นํา้มนัเชือ้เพลงิชนดิไวไฟสงูสดุ

กองชาง
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การขอใบอนุญาตเจาะและการขอใบอนุญาตใชเกี่ยวกับการประกอบกิจการนํ้าบาดาล

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ
 1. ผูที่ประสงคจะขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการน้ําบาดาล ยื่นคํารองขออนุญาตพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาต และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอรับใบอนุญาตประกอบ
กจิการน้ําบาดาล และเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับใบอนุญาต (ระยะเวลา 30 นาที – 1 ชัว่โมง)                      
 2. เจาหนาท่ีนัดตรวจสถานที่ขออนุญาต แผนที่สังเขป ตําแหนงที่จะเจาะนํ้าบาดาล/ขอใช
นํ้าบาดาล (ระยะเวลา 25 วัน)
 3. เสนอเร่ืองใหเจาพนักงานทองถิ่น หรือพนักงานเจาหนาที่ผูมีอํานาจอนุญาตไดพิจารณา
(ระยะเวลา 5 วัน)

หมายเหตุ :  กรณีการขอใชนํ้าบาดาลผูขอตองจัดสงรายงานการเจาะน้ําบาดาล , หลักฐานการ 
  ทดลองสูบนํ้าจากบอบาดาล / ผลการวิเคราะหตัวอยางนํ้าและรายละเอียดเครื่องสูบ 
  นํ้าท่ีจะใช ใหพนักงานเจาหนาที่พรอมกับคําขออนุญาตใชนํ้าบาดาล
 4. การพิจารณาและการออกใบอนุญาตเกี่ยวกับการประกอบกิจการนํ้าบาดาล 
(ภายใน  30 วัน นับแตยื่นคํารองขออนุญาต)
 
เอกสารท่ีใชประกอบคําขออนุญาตเจาะนํ้าบาดาล  
 1.  คําขอรับใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล  ตาม แบบ นบ. 1
 2.  สําเนาทะเบียนบาน  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอ
 3.  สาํนาหลกัฐานการมกีรรมสทิธิ ์หรอืสทิธคิรอบครอง เชน โฉนดท่ีดนิ  นส.3 หนังสอืยนิยอม
  ใหใชที่ดิน หนังสือรับรองสิทธทิี่จะเจาะในท่ีดิน หรือลงชื่อรับรองวาเปนผูมีสิทธิ
 4.  หนังสือมอบอํานาจปดอากรแสตมป 30 บาท พรอมแนบสําเนาทะเบียนบาน 
  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ถาไมไดยื่นคําขอดวยตนเอง) 
 5.  หนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงคและผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล ผูขอรับ 
  ใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล )
 6.  แผนท่ีสังเขป แสดงสถานท่ีและตําแหนงที่จะเจาะน้ําบาดาลและส่ิงปลูกสรางที่อยูใน
  บริเวณเดียวกัน
 7.  หนงัสอืรบัรองชางเจาะ  กรณทีอขนาด 4 นิว้ และหนงัสอืรบัรองนกัธรณวีทิยา หรอืวศิวกร 
  (กรณีระบุผูรับเหมาเจาะ)  กรณีบอขนาด 8 นิ้ว
 8. เอกสารอ่ืน ๆ

กองชาง
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เอกสารท่ีใชประกอบคําขอรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล  
 1.  คําขอรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาล  ตาม แบบ นบ. 2
 2.  สําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอ
 3.  หนังสือมอบอํานาจปดอากรแสตมป 30  บาท พรอมแนบสําเนาทะเบียนบาน
  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ถาไมไดยื่นคําขอดวยตนเอง) 
 4.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงคและผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล
  ผูขอรับใบอนุญาต (กรณีเปนนิติบุคคล )
 5.  รายงานผลการเจาะน้ําบาดาล  (นบ.03-05)  ซึ่งออกโดยชางเจาะบอบาดาล  
 6.  หลักฐานการทดลองสูบนํ้าจากบอนํ้าบาดาล
 7.  ผลวิเคราะหตัวอยางน้ํา (ผูขออนุญาตตองดําเนินการวิเคราะหตัวอยางนํ้าเองหรือสงให 
  กรมทรัพยากรนํ้าบาดาลวิเคราะห แลวแตกรณี )
 8.  หนังสือยินยอมของผูรับใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล ผูรับใบอนุญาตใชนํ้าบาดาลหรือ 
  เจาของบอนํ้าบาดาล
 9.  แผนที่สังเขป แสดงสถานที่ตั้งบอนํ้าบาดาล  สิ่งปลูกสรางและบริเวณที่จะใชนํ้า
 10. รายละเอียดเคร่ืองสูบนํ้าที่จะใช
 11. เอกสารอ่ืน ๆ

คาธรรมเนียม
 1. คาธรรมเนียมการขออนุญาตเจาะนํ้าบาดาล
  1.1.  คาธรรมเนียมคําขอเจาะน้ําบาดาล   10  บาท
  1.2.  คาธรรมเนียมใบอนุญาต   500  บาท
 2. คาธรรมเนียมการขออนุญาตใชนํ้าบาดาล
  2.1.  คาธรรมเนียมคําขอใชนํ้าบาดาล   10 บาท
  2.2.  คาธรรมเนียมใบอนุญาต   500  บาท

กองชาง



45

¤Ù‹Á×ÍãËŒºÃÔ¡ÒÃ»ÃÐªÒª¹  à·ÈºÒÅμíÒºÅÊÑ¹â»†§ Í.áÁ‹ÃÔÁ ¨.àªÕÂ§ãËÁ‹

กองการศึกษา
แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการ

¡Í§¡ÒÃÈÖ¡ÉÒ

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับอนุบาลในสถานศึกษาเทศบาลตําบลสันโปง

 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับอนุบาลในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลตําบลสันโปง เพื่อเขา
ศกึษาในระดบัชัน้อนบุาลศกึษาปที ่1 จะรบัเดก็ทีม่อีายยุางเขาปที ่4 (กรณจีดัการศกึษาอนบุาล 3 ป)
หรือจะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการของ
เทศบาลตําบลสันโปงทุกคน โดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมา
สมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนด เทศบาลตําบลสันโปงสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่
บรกิารได แตหากกรณีทีม่เีดก็มาสมัครเรียนเกินกวาจาํนวนท่ีกาํหนด ใหใชวธิกีารจับฉลากหรือการวัด
ความสามารถดานวชิาการไดตามความเหมาะสม ทัง้นีต้ามท่ีเทศบาลตําบลสันโปงจะประกาศกําหนด

กรอกใบสมัครพรอมแนบเอกสาร

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

นําขอมูลนักเรียนเขาสูระบบ

แจงผลและรับคําแนะนํา
จากเจาหนาที่

5 นาที

กองการศึกษา
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 - เทศบาลตาํบลสนัโปงตรวจสอบรายชือ่เดก็ทีม่อีายถุงึเกณฑการศกึษากอนประถมศกึษา และ
ประกาศรายละเอียดเกีย่วกบัการสงเดก็เขาเรยีนในสถานศกึษา ปดไว  ณ  สาํนกังานเทศบาลตาํบลสนัโปง
และสถานศึกษา พรอมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนป
การศึกษาท่ีเดก็จะเขาเรียน 1 ป
 - เทศบาลตําบลสันโปงแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียน
ใหผูปกครองทราบ ระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
 1. ผูปกครองย่ืนเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา 
และสถานท่ีที่เทศบาลตําบลสันโปงประกาศกําหนด
 2. การพิจารณารับเด็กเขาเรียน

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
 1. สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร ฉบับจริง 1 ฉบับ
    สําเนา 2 ฉบับ
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

 2)  ทะเบียนบานของนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครอง ฉบับจริง 1 ฉบับ
    สําเนา 2 ฉบับ
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

 3) ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปล่ียนชื่อ) ฉบับจริง 1 ฉบับ
    สําเนา 2 ฉบับ 
 4) รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดตามท่ีเทศบาลตําบลสันโปงกําหนด 
    ฉบับจริง 6  ฉบับ
 5) กรณีไมมีสูติบัตร 
หมายเหตุ (กรณีไมมีสูติบัตร ใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน
 (1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกใหในลักษณะเดียวกัน
 (2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดา มารดา หรือผูปกครองทําบันทึกแจงประวัติบุคคลตาม
แบบฟอรมที่ทางองคกรปกครองสวนทองถิ่น
 (3) นักเรียนจะตองมีหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน

คาธรรมเนียม
 ไมเสียคาธรรมเนียม

กองการศึกษา
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 นอกเหนือจากรายละเอียดขางตน เทศบาลตําบลสันโปง ยังมีกระบวนงานที่อํานวย
ความสะดวกใหกับประชาชนดังตอไปนี้

 1. การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง
 2. การขอเปล่ียนผูควบคุมงาน
 3. การขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร
 4. การขออนุญาตกอสรางอาคาร  ตามมาตรา ๒๑
 5. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  ตามมาตรา ๒๑
 6. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถท่ีกลับรถ และ ทางเขา-ทางออก
   ของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา ๓๔
 7. การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา ๓๓
 8. การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๒๒
 9. การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ
 10. การแจงเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ
 11. การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา๓๙ ทวิ
 12. การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ
 13. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน
 14. การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน 
   (ระยะที่ ๑ ขั้นตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต)
 15. การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน 
   (ระยะ ๒ ขั้นตอนออกใบอนุญาต)
 16. การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน
 17. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบสถานีบริการนํ้ามัน
 18. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน 
   (ระยะที่ ๑ ขั้นตอนออคําสั่งรับคําขอใบอนุญาต)
 19. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน
   (ระยะที่๒ ขั้นตอนออกใบอนุญาต)
 20. การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายสุขภาพ
 21. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง
   สวนทองถ่ิน
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 22. การลงทะเบยีนเลอืก/เปลีย่นหนวยบรกิารประจาํในระบบหลกัประกนัสขุภาพแหงชาติ
 23. การขอรับบําเหน็จตกทอด  (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จ
  พิเศษรายเดือนถึงแกกรรม)
 24. การออกใบรับแจงการประกอยกิจการสถานีบริการนํ้ามัน (ค ลักษณะ ๑ , ง และ จ 
  ลักษณะ ๑)
 25. การออกใบรับแจงการประกอบกิจการ  สถานที่เก็บรักษานํ้ามัน ลักษณะที่สอง
 26. การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครอง
  สวนทองถิ่น
 27. การขอรับบาํเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  ถึงแกกรรม)
 28. การขอรับบาํเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจางประจําหรือชัว่คราวขององคกรปกครอง
  สวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากจากการปฏิบัติงานในหนาที่
 29. การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง
  สวนทองถิ่น
 30. การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจํา องคกรปกครองสวนทองถิ่น

ซึ่งกระบวนงานดังกลาวสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมไดที่  ณ สํานักงานเทศบาลตําบลสันโปง
200 ม.3 ต.สันโปง อ.แมริม จ.เชียงใหม 50180  โทร.053-299169 

เว็บไซตเทศบาลตําบลสันโปง www.sanpong.go.th



สํานักงานเทศบาลตําบลสันโปง
200 ม.3 ต.สันโปง อ.แมริม จ.เชียงใหม 50180

www.sanpong.go.th   Facebook :เทศบาลตําบลสันโปง
ID line :sanpong58

โทรศัพท/โทรสาร. 053-299169,  053-299169  ตอ  11
  - นายกเทศมนตรี  ตอ 18
  -  เลขาฯ หนาหอง นายกเทศมนตรี  ตอ 15
  - ปลัดเทศบาล ตอ  12
  -  งานธุรการ ตอ 10
  -  หัวหนาสํานักปลัด ตอ 13
  - กองคลัง ตอ  22
  -  กองชาง ตอ 40
  -  กองการศึกษา ตอ 30
  -  กองสาธารณสุข และสิ่งแวดลอม ตอ  50

ศูนย อปพร.  กูชีพ  กูภัย
053-299785 , 053-299169 ตอ 17

ตลอด 24 ชั่วโมง
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