
 

คูมือสําหรับประชาชน 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลตนไทร   

อําเภอบาเจาะ  จังหวัดนราธิวาส 

 

โทรศัพท /โทรสาร ๐๗๓-๕๖๓๑๗๐  ตอ ๑๐๑ 

 



คํานํา 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  ตามมาตรา ๗       

ไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาต  จะตองจัดทําคูมือ    

สําหรับประชาชน ” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดระยะของ  ประชาชนและเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลยพินิจ      

ของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ ดังนั้น เพ่ือใหประชาชนเขาใจ  และทราบข้ันตอน   

การติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติการ  อํานวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  เทศบาลตําบลตนไทรจึง  ไดจัดทําคูมือสําหรับประชาชนข้ึน 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการติดตอกับเทศบาลตําบลตนไทรตอไป 
 

 

        สํานักปลัดเทศบาล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
การขอขอมูลขาวสาร           ๑  

รับเรื่องรองเรียน รองทุกข          ๓  

จดทะเบียนพาณิชย           ๕  

ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ               ๑๐ 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                ๑๕  

รับลงทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ                ๑๖  

รับลงทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ                ๒๑  

รับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก                ๒๕  

การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี                  ๒๗ 

การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน                 ๒๙  

การจัดเก็บภาษีปาย                   ๓๑  

การขออนุญาตกอสราง/ดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนยายอาคาร              ๓๓  

การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน                  ๓๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑- 

 

 

 

 
      สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     ระยะเวลาเปดใหบริการ 
      สํานักงานเทศบาลตําบลตนไทร     วันจันทร  ถึง  วันศุกร  
      โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐ ตอ  ๑๐๑    ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  
      โทรสาร  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑ 

 

      ประชาชนจะขอขอมูลขาวสารของราชการไดโดยตองยื่นคําขอ  การเขียนคําขอ  ควรเขียนใหถูกตองครบถวน  
      ในรายละเอียดเก่ียวกับผูขอขอมูล  และรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลท่ีขอใหชัดเจน  
 
 

       ๑.  ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน     ใชเวลา  ๒  นาที  
       ๒.  เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน   ใชเวลา  ๒  นาที  
       ๓.  เสนอใหผูบริหารอนุมัติ     ใชเวลา  ๒  นาที  
 

     
      ๑.  สําเนาบัตรประชาชน  หรือ 
      ๒.  สําเนาบัตรท่ีสวนราชการออกใหโดยมีรูปถายและปรากฏเลขประจําตัว  ๑๓  หลัก 
 

 

    ไมเสียคาธรรมเนียม 

 

 

    ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  เทศบาลตําบลตนไทร  
โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑  หรือเวปไซต  www.tonsaicity.go.th  
 

 

 

 

งานที่ใหบริการ    การขอขอมูลขาวสาร  

หนวยงานที่รับผิดชอบ   สํานัก ปลัด  เทศบาลตําบลตนไทร 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 



-๒- 

 

 

                                                แบบคําขอขอมูลขาวสาร 
                                                  เทศบาลตําบลตนไทร 

เขียนท่ีเทศบาลตําบลตนไทร 
    วันท่ี………….เดือน……………………….พ.ศ………… 

 เรื่อง ขอสําเนาขอมูลขาวสารของทางราชการ  

 เรียน นายกเทศมนตรีตําบลตนไทร 

ขาพเจา………………………………………………………..…………อายุ………..ปอยูบานเลขท่ี.................  
ตรอก/ซอย........................................................หมูท่ี..............ถนน.......................................................................... 
ตําบล/แขวง………………..……….………….อําเภอ/เขต……………………….…………….….จังหวัด…………………….……….. 
รหัสไปรษณีย.................................................โทรศัพท........................................................  
มีความประสงคขอสําเนาขอมูลขาวสารของราชการดังนี้ 
๑............................................................................................................................................................................ 
๒............................................................................................................................ ................................................  
๓............................................................................................................................ ................................................  
เพ่ือใชประโยชน (ถามี)..........................................................................................................................................  

จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการ 

  ขอแสดงความนับถือ  

(ลงชื่อ)………….………………..……………………ผูยื่นคําขอ 

       (…………………..………………………………) 
 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 



-๓- 

๑ ราง คูมือสําหรับประชาชน เทศบาลตําบลตนไทรอ าเภอหนองใหญ จังหวัดชลบุรี โทรศัพทติดตอ ๐ – ๓๘๑๑ 

– ๐๐๕๘ โทรสารติดตอ ๐ – ๓๘๑๑ – ๐๐๕๘ ๒ ค าน า พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน 

 

 
 
 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ      ระยะเวลาเปดใหบริการ 
      สํานักงานเทศบาลตําบลตนไทร     วันจันทร  ถึง  วันศุกร  
      โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐ ตอ  ๑๐๑    ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  
      โทรสาร  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑ 
 
 

     ๑.  มีชื่อและท่ีอยูของผูรองเรียน ซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได 
     ๒.  ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข/รองเรียน  พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติการณ  เก่ียวกับเรื่องนั้นตาม  
สมควร 
     ๓.  ใชถอยคําสุภาพ 
     ๔.  มีลายมือชื่อของผูรอง  ถาเปนการรองทุกข/รองเรียนแทนผูอ่ืนตองแนบใบมอบอํานาจดวย  
     ๕.  ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล(ถามี) 
 

       ๑.  ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน       ใชเวลา  ๑  นาที  
       ๒.  เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน     ใชเวลา  ๒  นาที  
       ๓.  เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง  ณ  สถานท่ีท่ีกอใหเกิดปญหาขอรองเรียน ใชเวลา  ๓๐ นาที  
       ๔.  รายงานผูบริหารเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง  ใชเวลา  ๕  นาที  
       ๕.  ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา    ใชเวลา  ๑๐ นาที  
       ๖.  แจงใหผูประกอบการดําเนินการแกไขตามคําแนะนําของเจาหนาท่ี  ใชเวลา  ๒  วัน  
        
     
      ๑.  สําเนาบัตรประชาชน  หรือ 
      ๒.  สําเนาบัตรท่ีสวนราชการออกใหโดยมีรูปถายและปรากฏเลขประจําตัว  ๑๓  หลัก 
      ๓.  รูปถาย (ถามี) 
 
 
    ไมเสียคาธรรมเนียม 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  เทศบาลตําบลตนไทร  
โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑  หรือเวปไซต  www.tonsaicity.go.th  

งานที่ใหบริการ    รับเร่ืองรองเรียน  รองทุกข 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   สํานัก ปลัด  เทศบาลตําบลตนไทร 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ขอบเขตการใหบริการ 

http://www.tonsaicity.go.th/


-๔- 

                                                คํารองทั่วไป 

                            เขียนท่ีเทศบาลตําบลต้นไทร  

วนัท่ี………….เดือน……………………….พ.ศ…………  

เร่ือง ..............................................  

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลต้นไทร 

ข้าพเจ้า……………………อาย…ุ……..ปีอยูบ้่านเลขท่ี................. ตรอก/ซอย

........................................................หมูท่ี่..............ถนน..................................... ..................................         

ตําบล/แขวง………………..……….………….อําเภอ/เขต……………………….…………….….......

จงัหวดั…………………….…  รหสัไปรษณีย์....................................โทรศพัท์........................................  

 ด้วยข้าพเจ้ามีความประสงค์

.......................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ  

                                                                ขอแสดงความนบัถือ  

(ลงช่ือ)………….………………..……………………ผู้ยื่นคําร้อง 

           (…………………..………………………………) 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 



-๕- 

 

 

 

 

 

      สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     ระยะเวลาเปดใหบริการ 
      กองคลัง        วันจันทร  ถึง  วันศุกร  
      โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๓๓๕      ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  
      โทรสาร  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑ 
 
 
     ๑.  จดทะเบียนพาณิชย  (ตั้งใหม) 
          ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน  ๓๐  วัน  นับตั้งแตวันเริ่มประกอบพาณิชย  
          กิจ 
     ๒.  จดทะเบียนแกไขเปล่ียนแปลงรายการ 
           ถาผูประกอบพาณิชยกิจ  มีการเปลี่ยนแปลงรายการท่ีจดทะเบียนไวตามรายการขางลางนี้  
           ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง  ภายใน  ๓๐  วัน  นับตั้งแตวันท่ีมีการ 
           เปลี่ยนแปลงรายการท่ีจดทะเบียนไวเดิม 
           รายการท่ีตองย่ืนจดทะเบียนเปล่ียนแปลง  มีดังนี้ 
      ๑. เลิกชนิดประกอบกิจการบางสวนและ/หรือเพ่ิมใหม 
      ๒. เปลี่ยนชื่อท่ีใชในการประกอบกิจการ   
     ๓. ยายสํานักงานใหญ   
     ๔. เปลี่ยนผูจัดการ  
     ๕. เจาของหรือผูจัดการยายท่ีอยู  
     ๖. เพ่ิมหรือลดเงินทุน  
    ๗. ยาย เลิก หรือ เพ่ิมสาขา โรงเก็บสินคา หรือตัวแทนคาตาง   
     ๘. รายการอ่ืน ๆ เชน เจาของหรือผูจัดการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล เปนตน  
   ๓. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
      ในกรณีท่ีมีผูประกอบพาณิชยกิจเลิกประกอบกิจการ ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจด  ทะเบียนเลิก 
      ประกอบกิจการ ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ใหบริการ    จดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง  เทศบาลตําบลตนไทร 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 



-๖- 
 
 
๑. กรอกแบบฟอรมคําขอจดทะเบียนตาง ๆ     ใชเวลา ๓ นาที  
๒. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการจดทะเบียน     ใชเวลา ๑ นาที 
๓. ออกใบทะเบียนพาณิชย       ใชเวลา ๒ นาที  
๔.  ออกใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย   ใชเวลา ๑ นาที  
 
 

กรณีจดทะเบียนพาณิชย ( ตั้งใหม ) 
 ๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนา อยางละ ๑ ฉบับ หรือ  
 ๒. หนังสือมอบอํานาจ ( กรณีผูประกอบการพาณิชย ไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง ) ติดอากร แสตมป  
    ๑๐  บาท  
๓. พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
   อยางละ ๑ ฉบับ  
๔. สําเนาสัญญาเชา หรือหนังสือยินยอมใหใชสถานท่ี ( กรณีไมใชบานของตนเอง ) ( ถามี ) พรอมสําเนาบัตร  
   ประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูใหความยินยอมใหใชสถานท่ี ๑ ฉบับ 
กรณีจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย 
๑. ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย ( ตัวจริง ) หรือ  
๒. เอกสารการแจงความ ( กรณีใบสําคัญสูญหาย ) 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนา อยางละ ๑ ฉบับ หรือ 
๔. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผูประกอบการไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง) ติดอากรแสตมป ๑๐ บาท  
   พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
   อยางละ  ๑  ฉบับ  
เอกสารกรณีการเปล่ียนแปลงตาง ๆ ดังนี้  
กรณีเปล่ียนแปลงช่ือ - สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.มีเอกสารเพ่ิมเติมท่ีตองยื่น) 
 - สําเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ - สกุล  
กรณีเปล่ียนแปลงช่ือ ( ช่ือราน ) กรอกเอกสารคําขอ( แบบ ทพ. ) ไมตองใชเอกสารเพ่ิมเติม  
กรณีเปล่ียนแปลงชนิดแหงพาณิชยกิจ ( วัตถุประสงคของราน ) 
 - กรอกเอกสารคําขอไมตองใชเอกสารเพ่ิมเติม  
กรณีเปล่ียนแปลงจํานวนเงินทุนท่ีนําใชในการประกอบพาณิชยกิจเปนประจํา(เงินหมุนเวียน ตอเดือน )  
- กรอกเอกสารคําขอไมตองใชเอกสารเพ่ิมเติม  
กรณีเปล่ียนแปลงท่ีตั้งสํานักงานแหงใหม ( ท่ีตั้งราน ) หรือเพ่ิมสาขา กรอกเอกสารคําขอมี เอกสารเพ่ิมเติม  
- สําเนาสัญญาเชา หรือหนังสือยินยอมใหใชสถานท่ี ( กรณีไมใชบานของตนเอง ) ( ถามี ) พรอมสําเนา            
บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูใหความยินยอมใหใชสถานท่ี อยางละ ๑ ฉบับ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



-๗- 
กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย กรอกเอกสารคําขอพรอมยื่นเอกสารท่ีตองใชในการจดทะเบียนพาณิชย ไดแก  
๑. ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย ( ตัวจริง ) หรือ 
๒. เอกสารการแจงความ ( กรณีใบสําคัญใบทะเบียนสูญหาย )  
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนา อยางละ ๑ ฉบับ หรือ  
๔. หนังสือมอบอํานาจ ( กรณีผูประกอบการพาณิชย ไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง ) ติดอากร  รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบ  ๗ แสตมป ๑๐ บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมอบ
อํานาจและ ผูรับมอบอํานาจ อยางละ ๑ ฉบับ  
 
 
๑. จดทะเบียนตั้งใหม        จํานวน ๕๐ บาท  
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ      จํานวน ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบียนยกเลิก       จํานวน ๒๐ บาท 
๔. ขอตรวจคนเอกสาร        จํานวน ๒๐ บาท 
๕. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย      จํานวน ๓๐ บาท 
๖. ขอคัดสําเนาเอกสาร        จํานวน ๓๐ บาท  
 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  เทศบาลตําบลตนไทร  
โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑  หรือเวปไซต  www.tonsaicity.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.tonsaicity.go.th/


-๘- 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม(คําขอจดทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



-๙- 
 
 

 
 

ตัวอยางแบบฟอรม(คําขอจดทะเบียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



-๑๐- 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     ระยะเวลาเปดใหบริการ  
     สํานักงานเทศบาลตําบลตนไทร    วันจันทร  ถึง  วันศุกร  
      โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐ ตอ  ๑๐๔   ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  
      โทรสาร  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑  
 

 
 
๑. สถานประกอบกิจการตองตั้งอยูหางจากชุมชน วัด ศาสนสถาน โบราณสถาน โรงเรียน  

สถาบันการศึกษา โรงพยาบาล หรือสถานท่ีอ่ืน ๆ ตามกฎหมายวาดวยโรงงานและกฎหมายอ่ืน ท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้ใน
กรณีท่ีสถานประกอบกิจการท่ีไมเขาขายเปนโรงงานสถานประกอบกิจการนั้น  จะตองมีสถานท่ีตั้งตามท่ีเจา
พนักงานทองถ่ิน โดยคําแนะนําของเจาพนักงานสาธารณสุขประกาศ  กําหนดโดยคํานึงถึงลักษณะ และประเภท
ของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ  นั้น ๆ ซ่ึงอาจกอใหเกิดอันตรายตอสุขภาพอนามัยของ
ประชาชน หรือกอเหตุรําคาญดวย 

๒. สถานประกอบกิจการใดท่ีการประกอบกิจการอาจกอใหเกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน  
มลพิษทางอากาศ มลพิษทางน้ํา ของเสียอันตราย หรือมีการใชสารเคมีหรือวัตถุอันตราย  จะตองดําเนินการ
ควบคุม และปองกันมิใหเกิดผลกระทบจนเปนเหตุรําคาญ หรือเปนอันตราย  ตอสุขภาพ ของคนงาน และผูอยู
อาศัยบริเวณใกลเคียง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจาพนักงานทองถ่ินอาจกําหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะ ใหผูรับใบอนุญาตปฏิบัติ    
เพ่ือปองกันอันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดไวโดยท่ัวไปก็ได  

๔. ใบอนุญาตใหใชไดสําหรับกิจการประเภทเดียว และสําหรับสถานท่ีแหงเดียว  
๕. ใบอนุญาตท่ีออกให มีอายุหนึ่งปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต และใหใชไดเพียงในเขตอํานาจของ  

เทศบาลตําบลตนไทรเทานั้น  
๖. การขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับ             

เสียคาธรรมเนียมแลว ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมตออายุ ใบอนุญาต  
๗. ผูไดรับใบอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ สถานท่ีประกอบกิจการ  

ตลอดเวลาท่ีประกอบกิจการ  
 
 

 
 
 
 
 
 

งานที่ใหบริการ    ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เทศบาลตําบลตนไทร 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 



-๑๑- 
 
 
 
๑. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พรอมเอกสาร 
                                                                                      ใชเวลา ๒ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน      ใชเวลา ๒ นาที  
๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานประกอบการ    ใชเวลา ๓๐ นาที  
๔. ออกใบอนุญาต        ใชเวลา ๑ นาที  
๕. ชําระคาธรรมเนียม        ใชเวลา ๑ นาที 
 
 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. สําเนาทะเบียนบาน  
๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท หรือหางหุนสวนจํากัด กรณีเปน นิติบุคคล 
๔. หนังสือมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานท่ีรับรองความ  

ถูกตอง ของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ กรณีผูขอใบอนุญาตไมสามารถยื่นคําขอไดดวยตนเอง  
๕. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ  
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีตออายุใบอนุญาต  
๗. อ่ืนๆ ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินเห็นสมควร  
 
 

อัตราคาธรรมเนียมทายขอบัญญัติเทศบาลตําบลตนไทร   เรื่อง การควบคุมกิจการท่ีเปนอันตราย         
ตอสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 

        
        ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี               
เทศบาลตําบลตนไทร  โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑  หรือเวปไซต  www.tonsaicity.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.tonsaicity.go.th/


-๑๒- 
แบบคํารองขอใบอนุญาต / ตอใบอนุญาต  

ประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
เลขท่ี............... / ...............       เขียนท่ีเทศบาลตําบลตนไทร 

      วันท่ี…………..เดือน…………….…..…..……พ.ศ…………..….  
เรียน เจาพนักงานทองถ่ิน  

        ขาพเจา  บุคคลธรรมดา  นิติบุคคล  ชื่อ-  สกุล...............................................  
อายุ……..……...ปสัญชาติ…...………...….เลขบัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี .........................................................  
อยูบานเลขท่ี……..….…หมูท่ี……….ตําบล………..…………. อําเภอ……….……..………… จังหวัด………………………..  
รหัสไปรษณีย.....................................โทรศัพท……..…...............................โทรสาร……………………………....  
                  ขอยื่นคํารองขอรับใบอนุญาต / ตอใบอนุญาต ประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  
ประเภท……………………….................................ลําดับท่ี.....................คาธรรมเนียม.......................... บาท ตอ 
เจาพนักงานทองถ่ิน ดังตอไปนี้  
๑. ชื่อสถานประกอบการวา…………………………………………………………………………………………………….………….. 
๒. สถานท่ีตั้งเลขท่ี…..……หมูท่ี……………..…ตําบล…………... อําเภอ……………………จังหวัด…..…………..…………  
รหัสไปรษณีย....................................  
๓. พ้ืนท่ีประกอบการ.................... ตารางเมตร กําลังเครื่องจักร ...............แรงมา จํานวนคนงาน ...............คน  
๔. ผูจัดการสถานประกอบการ ……………………………………..………..อายุ ................ปสัญชาต…ิ….................... 
 อยูบานเลขท่ี……..…หมูท่ี………..…ตําบล…………... อําเภอ….…………………จังหวัด…..………..………..…………  
รหัสไปรษณีย....................................โทรศัพท……........................โทรสาร………..……….........................  
พรอมคําขอนี้ขาพเจาไดแนบเอกสาร หลักฐานตาง ๆ มาดวยดังนี้  

 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ จํานวน ๑ ฉบับ 
 สําเนาทะเบียนบานของผูขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ จํานวน ๑ ฉบับ  
 หลักฐานอ่ืนๆ เก่ียวของ คือ……………………………..…………………………………………………………..….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  

ขอรับรองวาจะปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย กฎ ขอบัญญัติ/ขอบังคับ เง่ือนไข ตลอดจน พ.ร.บ. การ  
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ ทุกประการ  

ท้ังนี้ขาพเจาขอรับรองวา ขอความในคํารองขอใบอนุญาต/ตอใบอนุญาตนี้เปนความจริงทุกประการ   
ลงชื่อ………….…………………………………..………….ผูขอใบอนุญาต / ตอใบอนุญาต 
           (…………………….………………………..)  

 
 

 
 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 



-๑๓- 

ความเห็นของเจาพนักงานสาธารณสุข ประจําปพ.ศ. ๒๕๕....  ควรอนุญาต  ไมควรอนุญาต 
 ลงชื่อ……………………….…….……………… 
           (……………………………..….)  

ความเห็นของหัวหนาสวนงานคลัง ประจําปพ.ศ. ๒๕๕...ควรอนุญาต คาธรรมเนียม……บาท  ไมควรอนุญาต 
 ลงชื่อ………………………………….…………  
           (…………………………………..)  

ความเห็นของปลัดเทศบาล ประจําปพ.ศ. ๒๕๕.....  ควรอนุญาต  ไมควรอนุญาต  
ลงชื่อ……………………………………………….. 
           (………………………………………)  

คําสั่งของเจาพนักงานทองถ่ิน ประจําปพ.ศ. ๒๕๕....  อนุญาต  ไมอนุญาต  
ลงชื่อ……………………………………………….. 
          (………………………………………)  

หมายเหตุ 

ไดออกใบเสร็จรับเงิน เลมท่ี……..…..เลขท่ี………….ลงวันท่ี……….เดือน……..…….……….พ.ศ…………….…  
ไดออกใบอนุญาต  
 ประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพประเภท……………………………………………….......... 

               ลําดับท่ี...................................คาธรรมเนียม...........................................................บาท  
    เลมท่ี………..เลขท่ี……….ลงวันท่ี………..เดือน………….………………พ.ศ……..…….….  

 
 
หมายเหตุ : ใหใสเครื่องหมาย √ ในชอง  หนาขอความท่ีตองการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



-๑๔- 
 

แบบคํารองขอรับใบแทนใบอนุญาต 
 กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  

เลขท่ี............... /...............                        เขียนท่ีเทศบาลตําบลตนไทร 
                                                                   วันท่ี………….เดือน………………….…………พ.ศ……….… 

เรียน เจาพนักงานทองถ่ิน  
๑.ขาพเจา/บริษัท……………………………………………………..………………………………………………………….   
  ๑.๑ เปนบุคคลธรรมดา อายุ………..ปสัญชาติ………….บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืน 

(ระบุ)……………………………..…เลขท่ี…………………………….................ออกให  ณ อําเภอ/เขต…………………………. 
จังหวัด………………………อยูบานเลขท่ี…………หมูท่ี…………...ตรอก/ซอย…………..…….ถนน……….……................. 
ตําบล/แขวง…………………………อําเภอ/เขต….….……..…………..จังหวัด..…………..……รหัสไปรษณีย………………… 
โทรศัพท…………………………………โทรสาร………………………………..   

 ๑.๒ เปนนิติบุคคลประเภท………………………………..จดทะเบียนไว ณ …………………………………. 
วันท่ี …….. เดือน ……………....… พ.ศ………… เลขทะเบียนท่ี………………………..มีสํานักงานใหญตั้งอยูท่ี…………  
หมูท่ี….…ตรอก/ซอย……………….ถนน……………….ตําบล/แขวง……..………….อําเภอ/เขต……….………………..… 
จังหวัด……………………รหัสไปรษณีย………….…....โทรศัพท……………………………. โทรสาร……………...…………..…  
โดยมี(นาย/นาง/นางสาว)……………………… …………………………………………เปนผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล 

๒.ขาพเจาเปนผูรับใบอนุญาต………………………………………………….……….เลขท่ี………………….………… 
ออกใหเม่ือวันท่ี ……. เดือน…………………พ.ศ. ……..….และใบอนุญาตจะสิ้นอายุวันท่ี …… เดือน………………… 
พ.ศ.…......  

๓.ขาพเจามีความประสงคจะขอรับใบแทนใบอนุญาตดังกลาว  
๔.เหตุผลท่ีขอรับใบแทนใบอนุญาต.…………………………………………………………………………………..…….  
๕.พรอมกับคําขอนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลวคือ  
    ๕.๑ หลักฐานการแจงความใบอนุญาตสูญหาย  

 ๕.๒ ใบอนุญาตท่ีชํารุด/สําเนาใบอนุญาต 
 ๕.๓ เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ไดแก………………….………………………………..…………….. 

ลายมือชื่อ…………………………………..……….ผูยื่นคําขอ 
            (……………………………………….……)  

สําหรับเจาหนาท่ี 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ .. 
หมายเหตุ : ใหใสเครื่องหมาย √ ในชอง  หนาขอความท่ีตองการ 
 
 

 

 

 

 



-๑๕- 

 
 
 
 
 
 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     ระยะเวลาเปดใหบริการ  
     สํานักงานเทศบาลตําบลตนไทร    ทุกวัน  
      โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐ ตอ  ๑๐๑   ตลอด  ๒๔  ชั่วโมง  
      โทรสาร   ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐ ตอ  ๑๐๑  
 

 
 

๑. เม่ือประสบภัยสามารถติดตอขอความชวยเหลือทันที (กรณีฉุกเฉิน) 
 
 
๑. รับแจงเหตุ        ปฏิบัติงานทันที 
๒. ใหความชวยเหลือผูประสบเหตุ      ปฏิบัติงานทันที  
๓. แจงผูประสานงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ    ปฏิบัติงานทันที  
 
 
๑. ภาพถาย (กรณีท่ีไมใชกรณีฉุกเฉิน) 
 
  

ไมมีคาธรรมเนียม 

  
 
สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี เทศบาลตําบลตนไทร  โทรศัพท ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑         

หรือ เวปไซต www.tonsaicity.go.th 
 
 - ไมมี –  
 
 
                       
 
 
 
 
 

งานที่ใหบริการ    งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   สํานัก ปลัด  เทศบาลตําบลตนไทร 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ขอบเขตการใหบริการ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.tonsaicity.go.th/


     -๑๖- 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     ระยะเวลาเปดใหบริการ  
     สํานักงานเทศบาลตําบลตนไทร    เดือนพฤศจิกายนของทุกป  
      โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐ ตอ  ๑๐๑   วันจันทร  ถึง  วันศุกร  
      โทรสาร   ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐ ตอ  ๑๐๑   ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  

 
 

ผูมีคุณสมบัติไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้   
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุ ๖๐ ป บริบูรณข้ึนไป และเปนผูท่ียังไมเคยลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพมากอน (ในกรณีท่ี  ใน
ทะเบียนราษฎรไมปรากฏวันท่ี เดือนเกิดใหถือวาบุคคลนั้นเกิดในวันท่ี ๑ มกราคมของปนั้น)  
(๓) ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินไดแก ผูรับเงินบํานาญ ผูรับเงินเบี้ยยังชีพตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทย  หรือ
กรุงเทพมหานคร ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูท่ี  ไดรับ
เงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกร  ปกครองสวน
ทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการ และผูปวยเอดส ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทย วาดวยการจาย
เบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘  
 
 
๑. กรอกขอมูลในแบบฟอรม       ใชเวลา ๕ นาที  
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน      ใชเวลา ๒ นาที  
๓. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ     ภายใน ๑๕ ธ.ค. 
 
 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย  
๒. สําเนาทะเบียนบาน 
๓. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  
 
 

 
 
 
 
 
 

งานที่ใหบริการ    รับลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลตําบลตนไทร 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



-๑๗- 
 
 
 
ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 

สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี เทศบาลตําบลตนไทร  โทรศัพท ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑       
หรือ เวปไซต www.tonsaicity.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.tonsaicity.go.th/


-๑๘- 
 
 
 

แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
เฉพาะกรณีผูสูงอายุมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนมายื่นคําขอลงทะเบียนแทน  
ผูยื่นคําขอฯ แทนตามหนังสือมอบอํานาจ  เก่ียวของเปน................................................กับผูสูงอายุท่ีขอลงทะเบียน      
ช่ือ-สกุล(ผูรับมอบ..................................................................................................เลขประจําตัว  ประชาชนผูรับมอบอํานาจ  
---- ท่ีอยู
...............................................................................................................................โทรศัพท 

ขอมูลผูสูงอายุ  
เขียนท่ี................................................  

วันท่ี...............เดือน...........................พ.ศ. ......... 
ดวยขาพเจา ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................นามสกุล......................................  
เกิดวันท่ี.................เดือน....................................พ.ศ. ............... อายุ...................ป สัญชาติ...................................... มีช่ืออยูใน
สําเนา ทะเบียนบานเลขท่ี..............................หมูท่ี/ชุมชน............ตรอก/ซอย............................................ ถนน...........................
ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด................................ รหัสไปรษณีย
.......................................โทรศัพท..................................... 
 หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของ ผูสูงอายุท่ียื่นคําขอ  ---- 
สถานภาพสมรส  โสด  สมรส  หมาย   หยาราง   แยกกันอยู   อ่ืน ๆ .................. 
รายไดตอเดือน...............................บาท อาชีพ...............................................................................  
ขอมูลท่ัวไป : สถานภาพการรับสวัสดิการภาครัฐ   
  ไมไดรับการสงเคราะหเบ้ียยังชีพ   ไดรับการสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส  
  ไดรับการสงเคราะหเบ้ียความพิการ   ยายภูมิลําเนาเขามาอยูใหม เมื่อ......................................... 
 มีความประสงคขอรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ โดยวิธี ดังตอไปน้ี (เลือก ๑ วิธี)  
 รับเงินสดดวยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ   
 โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ    โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคลท่ีไดรับ  
มอบอํานาจจากผูมีสิทธิพรอมแนบเอกสาร ดังน้ี  
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรอ่ืน ท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย   
 สําเนาทะเบียนบาน   
 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผูขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผาน ธนาคาร)   
 หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ  ขาพเจาขอรับรองวาขาพเจา
เปนผูมีคุณสมบัติครบถวน ไมไดเปนผูรับบํานาญหรือสวัสดิการเปนรายเดือนจาก  หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ  

 
(ลงช่ือ)............................................    (ลงช่ือ).....................................................        
(.........................................................)                     (.....................................................) 

            ผูยื่นคําขอ/ ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ                เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน   
หมายเหตุ : ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออก และทําเครื่องหมาย √ ในชอง  หนาขอความท่ีตองการ 

 
 

                                              
 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 



-๑๙- 
 

ความเห็นเจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 
 เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  
ไดตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย/นาง/นางสาว/ 
..................................................................................................... 
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน  
---- แลว 
 เปนผูมีคุณสมบัติครบถวน 
 เปนผูท่ีขาดคุณสมบัติเนื่องจาก 
.................................................................................................... 
.................................................................................................... 
(ลงชื่อ).................................................................. 
(............................................................)  
     เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  
เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลตนไทร 
        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติไดตรวจสอบแลว 
มีความเห็นดังนี้   
 ไมสมควรรับลงทะเบียน สมควรรับลงทะเบียน
กรรมการ (ลงชื่อ) ..........................................................  
                          ( ...................................... ) 
กรรมการ (ลงชื่อ) .......................................................... 
                          ( .......................................... )  
กรรมการ (ลงชื่อ) ........................................................ 
                          ( ......................................... ) 

 คําสั่ง  
      รับลงทะเบียน ไมรับลงทะเบียนอ่ืนๆ.......................................................................................................  
                                                       
                                                      (ลงชื่อ)........................................................... 
                                                                   นายกเทศมนตรีตําบลตนไทร 

 
ยื่นแบบคําขอลงทะเบียนเม่ือวันท่ี..................................เดือน..............................พ.ศ. ..........................  

การลงทะเบียนครั้งนี้ เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ โดยจะเริ่ม
รับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตั้งแตเดือนตุลาคม ๒๕๕๘ ถึงเดือนกันยายน ๒๕๕๙ ในอัตราแบบข้ันบันได ภายในวันท่ี ๑๐  
ของทุกเดือน กรณีผูสูงอายุยายท่ีอยูไปอยูท่ีอ่ืน (ตั้งแตวันท่ี ๑ ธันวาคม ๒๕๕๗ ถึง วันท่ี ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๘)  
จะตองไปลงทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ณ ท่ี ทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมภายในเดือน  
พฤศจิกายน ๒๕๕๘ ท้ังนี้เพ่ือการรักษาสิทธิใหตอเนื่องยื่นคําขอกอนสิ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



-๒๐- 

หนังสือมอบอํานาจ 
                                                                                       ท่ี........................................................     
                                                          วันท่ี................เดือน...............................พ.ศ. ........................ 

   โดยหนังสือฉบับนี้ขาพเจา ........................................................ซ่ึงเปนผูถือบัตร...................................... 
เลขท่ี............................................................ออกให ณ.....................................เม่ือวันท่ี.......................................  
อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี..........ตรอก/ซอย........................ถนน............,................แขวง/ตําบล........................ 
เขต/อําเภอ....................................จังหวัด .......................................... รหัส ไปรษณีย .............................  

   ขอมอบอํานาจให ............................................................................ซ่ึงเปนผูถือบัตร................. .... 
เลขท่ี ......................................................... ออกให ณ ..................................เม่ือวันท่ี ........................................ 
อยูบานเลขท่ี.............หมูท่ี ..........ตรอก/ซอย ........................ถนน ........................ แขวง/ตําบล ...................... 
เขต/อําเภอ .................................. จังหวัด .............................................. รหัส ไปรษณีย ................................. 

เปนผูมีอํานาจ...................................................................................................แทนขาพเจาจนเสร็จการ 
ขาพเจาขอรับผิดชอบในการท่ีผูรับมอบอํานาจไดกระทํา ไปตามหนังสือมอบอํานาจนี้เสมือนวาขาพเจา   

ไดกระทําดวยตนเองท้ังสิ้น  
เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือชื่อ / ลายพิมพนิ้วมือไวเปนสําคัญตอหนาพยานแลว   

 
ลงชื่อ.........................................................ผูมอบอํานาจ 
      (............................................................)  
 
ลงชื่อ.........................................................ผูรับมอบอํานาจ  
      (............................................................) 

          
          ลงชื่อ............................................................พยาน 
                (............................................................) 
 
          ลงชื่อ............................................................พยาน  
                (............................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                
 
 
 
 
 



 -๒๑- 
 
 
 
 
  
 
 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     ระยะเวลาเปดใหบริการ  
     สํานักงานเทศบาลตําบลตนไทร    เดือนพฤศจิกายนของทุกป  

โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐ ตอ  ๑๐๑                         วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
โทรสาร  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑       ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  

       
 
  

๑. มีสัญชาติไทย 
๒.  มีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลตําบลตนไทรตามทะเบียนบาน 
๓.  มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.  ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
 

 
๑.  กรอกขอมูลในแบบฟอรม    ใชเวลา  ๕ นาที  
๒.  เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน   ใชเวลา  ๒ นาที  
๓. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูพิการ   ภายใน ๑๕ ธ.ค.  
 
 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ  
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย  
๓. สําเนาทะเบียนบาน  
๔. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  

 

ไมมีคาธรรมเนียม  

 

 

 

 

 

งานที่ใหบริการ    รับลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบ้ียยังชีพผูพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลตําบลตนไทร 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

คาธรรมเนียม 



-๒๒- 

 
 
สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี เทศบาลตําบลตนไทร   โทรศัพท ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑                  
หรือ เวปไซต www.tonsaicity.go.th 
 
 

 
แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอํานาจหรือดูแลคนพิการลงทะเบียนแทน ผูยื่นคําขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอํานาจ  
เก่ียวของกับคนพิการท่ีขอข้ึนทะเบียน โดย บิดา -  มารดา สามี - ภรรยาผูดูแลคนพิการตาม        
ระเบียบฯ                                                                                                                       
ชื่อ – สกุล (ผูรับมอบอํานาจ/ผูดูแลคนพิการ)....................................................................................................... 
เลขประจําตัวประชาชน ----ท่ีอยู.................................................... 
.............................................................................................................................โทรศัพท.................................... 

 ขอมูลคนพิการ  

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

คํานําหนานาม  เด็กชาย  เด็กหญิง  นาย  นาง  นางสาว  อ่ืนๆ(ระบุ).................................................ช่ือ
................................ นามสกุล..................................เกิดวันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ..................... อายุ...................ป
สัญชาติ..................มีช่ืออยูในสําเนาทะเบียนบานเลขท่ี...........................หมูท่ี....................... ตรอก / ซอย...................................
ถนน................................ตําบล........................... อําเภอ............................. 
จังหวัด..................................รหัสไปรษณีย.................................. โทรศัพท.................................................. หมายเลขบัตรประจําตัว
ประชาชนของคนพิการท่ียื่นคําขอ---- 

ประเภทความพิการ  ความพิการทางการเห็น     ความพิการทางออทิสติก  
      ความพิการทางการไดยินหรือสื่อความหมาย   ความพิการทางสติปญญา  
     ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางรางกาย ความพิการทางการเรียนรู  
      ความพิการทางจิตใจหรือพิการ  

สถานภาพสมรส  โสด  สมรส หมาย  หยาราง  แยกกันอยู  อ่ืน ๆ...........................  
บุคคลอางอิงท่ีสามารถติดตอได.................................................................................โทรศัพท............................ เก่ียวของโดยเปน 
 บิดา - มารดา  บุตร  สามี- ภรรยา  พ่ีนอง  อ่ืน ๆ.................................  
ขอมูลท่ัวไป : สถานภาพการรับสวัสดิการภาครัฐ  ยังไมเคยไดรับเบ้ียยังชีพ  เคยไดรับ(ยายภูมิลําเนา) 
เขามาอยูใหม เมื่อ ............................................... 
 ไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ไดรับการสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส    อ่ืน ๆ ระบุ............................... 
 ไมสามารถใชชีวิตประจําวันดวยตัวเอง    มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ 
 ไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได  มีอาชีพ (ระบุ).............................................................  
รายไดตอเดือน(ระบุ)...................................(บาท) 
 

 

 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.tonsaicity.go.th/


-๒๓- 
มีความประสงคขอรับเงินเบี้ยคนพิการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙  โดยวิธีดังตอไปนี้(เลือก ๑ วิธี) 
  รับเงินสดดวยตนเอง      รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ  
  โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ       โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบ 
อํานาจจากผูมีสิทธิธนาคาร..............................................................สาขา............................................................ 
เลขท่ีบัญชี............................................................................ 

พรอมแนบเอกสาร ดังนี้  
 สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ หรือ สําเนาบัตรอ่ืน ท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย 
 สําเนาทะเบียนบาน  
 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการขอรับเงินผานธนาคาร) 
 หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (ในกรณียื่น   
คําขอฯ แทน) 

 ขาพเจาขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนและขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุก  
ประการ  
(ลงชื่อ)........................................ผูยื่นคําขอ       (ลงชื่อ)...............................................เจาหนาท่ีผูรับจดทะเบียน  
   (..................................................)                        (..................................................) 
หมายเหตุ : ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออก และทําเครื่องหมาย √ ในชอง  หนาขอความท่ีตองการ  
ความเห็นเจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน                                
 เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ
        ไดตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย/นาง/นางสาว/ 
.............................................................................................. 
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน   
----  แลว 
 เปนผูมีคุณสมบัติครบถวน 
 เปนผูท่ีขาดคุณสมบัติดังน้ี
............................................................................................ 
............................................................................................ 
 (ลงช่ือ).................................................................. 
             (............................................................)  
                เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน)  

ความเห็น คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ          
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลตนไทร 
       คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติไดตรวจสอบแลวมี
ความเห็นดังน้ี   
สมควรรับข้ึนทะเบียน ไมสมควรรับข้ึนทะเบียน   
 
(ลงช่ือ) ..........................................กรรมการ 
             (......................................) 
 
(ลงช่ือ) ............................................กรรมการ 
            ( .................................... )    
 
(ลงช่ือ) ............................................กรรมการ 
            ( .................................... ) 

คําสั่ง   
 ไมรับข้ึนทะเบียน  รับข้ึนทะเบียน อ่ืนๆ………………………………………………………………………………………….. 
                                        ลงช่ือ) ..........................................................  
                                                     นายกเทศมนตรีตําบลตนไทร  
 
ยื่นแบบคําขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี...................เดือน..............................พ.ศ. ................................... ..... 
  การลงทะเบียนครั้งน้ี เพ่ือรับเงินเบ้ียความพิการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ โดยจะ เริ่มรับเงิน เบ้ียความพิการ
ต้ังแตเดือนตุลาคม ๒๕๕๘ ถึงเดือนกันยายน ๒๕๕๙ ในอัตราเดือนละ ๘๐๐ บาท 

 
 
 
 



-๒๔- 

ภายในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือนกรณีคนพิการยายท่ีอยูไปอยูท่ีอ่ืน (ตั้งแตวันท่ี ๑ ธันวาคม ๒๕๕๗ ถึง วันท่ี ๓๐ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๘) จะตองไปลงทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ ณ ท่ีองคกรปกครองสวน  ทองถ่ินแหง
ใหมภายในเดือนพฤศจิกายน ๒๕๕๘ ท้ังนี้เพ่ือรักษาสิทธิใหตอเนื่อง  

 
หนังสือมอบอํานาจ 

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

 
โดยหนังสือฉบับนี้ขาพเจา .............................................................ซ่ึงเปนผูถือบัตร................................ 

เลขท่ี.......................................................................ออกให ณ.....................................เม่ือวันท่ี...........................  
อยูบานเลขท่ี................หมู...........ตรอก/ซอย...................ถนน.......................แขวง/ตําบล.................................. 
เขต/อําเภอ.....................................จังหวัด .......................................... รหัส ไปรษณีย ..................................... 

 ขอมอบอํานาจให ............................................................................ซ่ึงเปนผูถือบัตร............................... 
เลขท่ี.......................................................................ออกให ณ.....................................เม่ือวันท่ี........................... 
อยูบานเลขท่ี................หมู...........ตรอก/ซอย...................ถนน.......................แขวง/ตําบล.................................. 
เขต/อําเภอ.....................................จังหวัด .......................................... รหัส ไปรษณีย .....................................  

เปนผูมีอํานาจ...................................................................................................แทนขาพเจาจนเสร็จการ 
ขาพเจาขอรับผิดชอบในการท่ีผูรับมอบอํานาจไดกระทํา ไปตามหนังสือมอบอํานาจนี้เสมือนวาขาพเจา  

ไดกระทําดวยตนเองท้ังสิ้น 
 เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือชื่อ / ลายพิมพนิ้วมือไวเปนสําคัญตอหนาพยานแลว  

  
ลงชื่อ............................................................ผูมอบอํานาจ 
      (............................................................)  
 
ลงชื่อ........................................................ผูรับมอบอํานาจ 
      (............................................................)  
 
ลงชื่อ............................................................พยาน 
      (............................................................)  
 
ลงชื่อ............................................................พยาน 
      (............................................................) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๕- 
 
 
 
 
 ๒๕ สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ  
 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     ระยะเวลาเปดใหบริการ  
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลตนไทร   กําหนดการับสมัครตามท่ีเทศบาลกําหนด
โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐ ตอ  ๑๐๕                         วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
โทรสาร  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑       ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  

 
 

๑. เด็กท่ีสมัครตองมีภูมิลําเนาหรืออาศัยอยูในเขตเทศบาลตําบลตนไทร  
๒. เด็กท่ีสมัครตองมีอายุครบ ๓  ปบริบูรณ นับถึงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๕๘ (เกิดระหวางวันท่ี 
๑๗ พฤษภาคม ๒๕๕๔ ถึง วันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๕)  
๓. เด็กท่ีสมัครตองเปนเด็กท่ีมีสุขภาพแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอรายแรง หรือโรคอ่ืนๆ ท่ีจะทําใหเปน  
อุปสรรคตอการเรียน 
 
 
 ๑. กรอกขอมูลในใบสมัคร      ใชเวลา ๕ นาที  
 ๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน    ใชเวลา ๒ นาที 
 
 
 ๑. ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกขอความสมบูรณแลว  
 ๒. สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับจริง) พรอมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๓. สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ  
 ๔. ตองนําเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร  
 ๕. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย  
 
 
ไมมีคาธรรมเนียม  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

งานที่ใหบริการ    รับสมัครเด็กเพื่อเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็กงาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองการศึกษา  เทศบาลตําบลตนไทร 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

คาธรรมเนียม 



-๒๖- 
 
 
 
สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี เทศบาลตําบลตนไทร  โทรศัพท ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑          
หรือ เวปไซต www.tonsaicity.go.th 
 
 
 

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

ขอมูลเด็ก  
๑. เด็กช่ือ – นามสกุล.......................................................................เช้ือชาติ...........................สัญชาติ..................................... 
๒. เกิดวันท่ี...........................เดือน........................................พ.ศ. .......................อายุ......................ป...............................เดือน 
    (นับตั้งแตวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๔) โรคประจําตัว......................................................................................................... 
๓. ท่ีอยูตามสําเนาทะเบียนบาน บานเลขท่ี ...........................ถนน...............................ตําบล................................................... 
    อําเภอ..................................................จังหวัด....................................................................................................................... 
๔. ท่ีอยูอาศัยจริงในปจจุบัน   บานเลขท่ี..........................ถนน....................................ตําบล.....................................................  
    อําเภอ..........................................................จังหวัด.........................................โทร.(ถามี)...................................................... 
    บิดาช่ือ ........................................................................อาชีพ................................................................................................ 
    มารดาช่ือ ....................................................................อาชีพ............................................................................................... 
    มีพ่ีนองรวมบิดา – มารดาเดียวกัน จํานวน .................................คน เปนบุตรลําดับท่ี.......................................................  
ขอมูลบิดา – มารดาหรือผูดูแลอุปการะ 
๑. ปจจุบันเด็กอยูในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ  
    ๑.๑ ...................................บิดา........................................มารดา.......................................................ท้ังบิดา – มารดารวมกัน 
    ๑.๒ ...................................ญาติ (โปรดระบุความเก่ียวของ)...................................................................................................... 
   ๑.๓ ................................... อ่ืนๆ (โปรดระบุ)............................................................................................................................. 
๒. อาชีพบิดา มารดา หรือผูอุปการะ................................................................................................................................................  
๓. ผูดูแลอุปการะเด็กตามขอ 1. มีรายไดในครอบครัวตอเดือน.................................................................................................บาท  
๔. ผูนําเด็กมาสมัครช่ือ ..................................................................เก่ียวของเปน.................................................................ของเด็ก  
๕. ผูท่ีจะรับสงเด็ก (นาย/นาง/นางสาว)......................................................นามสกุล...................................................................... 
    โดยเก่ียวของเปน.......................................................เบอรโทรศัพทติดตอ...........................................................  
คํารับรอง 
๑. ขาพเจาขอรับรองวาไดอานประกาศรับสมัครเทศบาล   เขาใจแลว เด็กท่ีนํามาสมัครมีคุณสมบัติครบถวน  ถูกตอง ตรงตาม
ประกาศ และหลักฐานท่ีใชสมัคร เปนหลักฐานท่ีถูกตองจริง  
๒. ขาพเจามีสิทธิถูกตองในการจะใหเด็กสมัครเขารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ทต.ตนไทร ของเทศบาลตําบลตนไทร 
๓. ขาพเจายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ขอกําหนดของเทศบาลตําบลตนไทรและยินดีปฏิบัติตามคําแนะนํา  เก่ียวกับการพัฒนาความ
พรอมตามท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กกําหนด 

ลงช่ือผูนําเด็กมาสมัคร 
 (................................................................) 

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

 
 
 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.tonsaicity.go.th/


 
-๒๗- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     ระยะเวลาเปดใหบริการ  
กองคลัง       มกราคม ถึง  เมษายน  ของทุกป  
โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๓๓๕    วันจันทร  ถึง  วันศุกร  
โทรสาร  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑       ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  

 
 

๑. เจาของท่ีดิน ซ่ึงเปนบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซ่ึงมีกรรมสิทธิ์     
ในท่ีดิน หรือครอบครองอยูในท่ีดินท่ีไมเปนกรรมสิทธิ์ของเอกชนเชน ผูเชาท่ีดินของรัฐ   
๒. ผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันท่ี ๑ มกราคมของปใด มีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีสําหรับปนั้น  
 
 
กรณีชําระภาษีประจําป 
๑. นําใบเสร็จรับเงินปกอนมายื่นชําระภาษี     ใชเวลา ๒ นาที 
๒. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายชื่อจากทะเบียน ภ.บ.ท.๖  ใชเวลา ๒ นาที 
๓. ออกใบเสร็จรับเงิน      ใชเวลา ๑ นาที  
กรณีสํารวจภาษีใหม  
๑. ยื่นแบบ ภ.บ.ท.๕ พรอมหลักฐาน    ใชเวลา ๒ นาที  
๒. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามขอมูลเพ่ิมเติม คํานวณภาษี  ใชเวลา ๒ นาที  
๓. ออกใบเสร็จรับเงิน      ใชเวลา ๑ นาที  
 
 
๑. ใบเสร็จรับเงินปท่ีผานมา (กรณียื่นปกติ)  
๒. หลักฐานท่ีแสดงถึงการเปนเจาของท่ีดิน เชน สําเนาโฉนดท่ีดิน น.ส.3 สําเนา ภบท.๕  
๓. สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน (รายใหม)  
 
 
 
 

 
 
 

งานที่ใหบริการ    การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง  สํานักงานเทศบาลตําบลตนไทร 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 
-๒๘- 

 
 
 
1. อัตราภาษีบํารุงทองท่ีกําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี แบงเปน ๓๔ อัตรา 
๒. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไรละ ๓๐,๐๐๐ บาทใหเสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของท่ีดิน ๓๐,๐๐๐ บาท
แรก เสียภาษี ๗๐ บาท 
๓. สวนท่ีเกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี  ๑๐,๐๐๐ บาท ตอ ๒๕ บาท เศษของ  ๑๐,๐๐๐  บาท           
ถาถึง  ๕,๐๐๐  บาท  ใหถือ  ๑๐,๐๐๐  บาท  ถาไมถึง  ๕,๐๐๐  บาท  ใหปดท้ิง 
 

 
 

สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี เทศบาลตําบลตนไทร  โทรศัพท ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑        
หรือ เวปไซต www.tonsaicity.go.th 

 

                                - ไมมี -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.tonsaicity.go.th/


 

-๒๙- 

 

 

 

 

 

 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     ระยะเวลาเปดใหบริการ  
กองคลัง       ภายในเดือนกุมภาพันธ ของทุกป  
โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๓๓๕    วันจันทร  ถึง  วันศุกร  
โทรสาร  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑       ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  

 

๑. เปนผูรับประเมินรายเกา (หมายถึงไดชําระคาภาษีโรงเรือนและท่ีดินของปกอนแลว)  
๒. ผูรับประเมินมายื่นแบบดวยตนเองหรือมอบอํานาจ  
๓. ไมมีการเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนจากปกอน  
 
 
กรณีชําระภาษีประจําป(รายเกา) 
๑. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ยื่นแบบ ภ.ร.ด. ๒ พรอมหลักฐาน  ใชเวลา ๒ นาที 
๒. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามขอมูลเพ่ิมเติม     ใชเวลา ๒ นาที 
๓. ออกใบเสร็จรับเงิน        ใชเวลา ๑ นาที 
กรณีสํารวจภาษีใหม  
๑. ยื่นแบบประเมินภาษี        ใชเวลา ๒ นาที 
๒. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามขอมูลเพ่ิมเติม คํานวณภาษี   ใชเวลา ๒ นาที  
๓. ออกใบแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘)      ใชเวลา ๒ นาที 
๔. ออกใบเสร็จรับเงิน        ใชเวลา ๑ นาที  
 
 
กรณีโรงเรือนรายเกา ใหยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.2) พรอมใบเสร็จรับเงินการเสีย ภาษีครั้ง
สุดทาย (ถามี)  
กรณีโรงเรือนรายใหม ใหเจาของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางท่ียังไมเคยยื่นแบบแจง รายการเสีย
ภาษีโรงเรือนและท่ีดินมากอน ยื่นแบบแจงรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ ของปถัดจากปท่ีไดมี 
 

 
 
 

งานที่ใหบริการ    การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง  สํานักงานเทศบาลตําบลตนไทร 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 
 

-๓๐- 

การใชประโยชนในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้น โดยยื่นแบบแจงรายการเสีย ภาษี (ภ.ร.ด.2) 
ตอพนักงานเจาหนาท่ี พรอมหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาดังนี้  
 - สําเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสรางโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน\ 
 - สําเนาหนังสือสัญญาซ้ือขาย หรือสัญญาใหท่ีดินพรอมสิ่งปลูกสราง 
 - หลักฐานการเปดดําเนินกิจการ เชน หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย หนังสือรับรองการ        
จดทะเบียนหางหุนสวน/บริษัท  
 - ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน  
 - สัญญาเชาบาน 
 - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถยื่นแบบไดดวยตนเองพรอมติดอากรแสตมป)  
 
 
 อัตราภาษีใหเสียในอัตรารอยละ ๑๒.๕ ของคาเชารายป  
 
 
สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี เทศบาลตําบลตนไทร  โทรศัพท ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑         
หรือ เวปไซต www.tonsaicity.go.th 
 
                                   - ไมมี -  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.tonsaicity.go.th/


 
 

-๓๑- 
 
 
 
 
 
 
 
 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     ระยะเวลาเปดใหบริการ  
กองคลัง       มกราคม ถึง มีนาคม ของทุกป  
โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๓๓๕    วันจันทร  ถึง  วันศุกร  
โทรสาร  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑       ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  
 
 
๑. ใหเจาของปายหรือผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายแจงขนาดและยื่นภาพถายหรือภาพสเก็ตของปายและ  
แผนผังบริเวณท่ีติดตั้งปายนั้นมาพรอมกับคําขออนุญาตติดตั้งปายหรือแบบ แสดงรายการภาษีปาย  
แลวแตกรณีเพ่ือประโยชนในการสํารวจตรวจสอบ 
๒. ในการติดตั้งปายตองไมมีลักษณะท่ีจะเปนอันตรายตอชีวิต และทรัพยสินของประชาชน และ  บริเวณท่ี
ไมอนุญาตใหติดตั้งปาย ไดแก บริเวณครอมถนน หรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย สะพาน 
สะพานลอย คนเดินขามถนน เกาะกลางถนน สวนหยอม สวนสาธารณะ ถนน ตนไม และ เสาไฟฟา     
ซ่ึงอยูในท่ีสาธารณะ  
 
 
กรณีสํารวจภาษี (รายใหม )  
๑. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑)พรอมเอกสารประกอบ  

ใชเวลา ๒ นาที  
๒. พนักงานประเมินรับแบบแสดงรายการ ตรวจเอกสาร/หลักฐาน และดําเนินการประเมินภาษี  
                                                                                                        ใชเวลา ๒ นาที 
๓. ออกใบแสดงรายการประเมิน       ใชเวลา ๒ นาที  
๔. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗)    ใชเวลา ๑ นาที  

กรณีการชําระภาษี (รายเกา)  
๑. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย     ใชเวลา ๒ นาที 
๒. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามขอมูลเพ่ิมเติม คํานวณภาษี   ใชเวลา ๒ นาที  
๓. ออกใบเสร็จรับเงิน        ใชเวลา ๑ นาที  
 
 

 
 
 
 

งานที่ใหบริการ    การจัดเก็บภาษีปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง  สํานักงานเทศบาลตําบลตนไทร 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 



 
 

-๓๒- 
 
 
 
๑. ใบเสร็จรับเงินปท่ีผานมา (กรณียื่นปกติ) 
๒. สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน (รายใหม)  
๓. รายละเอียดเก่ียวกับปาย ท้ังลักษณะขอความ ภาพขนาดรูปราง และรูปตัวของปาย (ถามี)   
 
 
๑. ปายท่ีมีอักษรไทยลวน คิดภาษี ๕๐๐ ตร.ซม. ตอ ๓ บาท  
๒. ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมาย คิดภาษี ๕๐๐ ตร.
ซม. ตอ ๒๐ บาท  
๓. (ก) ปายท่ีไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ   
    (ข) ปายท่ีมีอักษรท้ังหมด หรือบางสวนอยูใตและหรืออยูต่ํากวาอักษรตางประเทศ คิดภาษี  ๕๐๐ ตร.
ซม. ตอ ๔๐ บาท  
ปายเม่ือคํานวณพ้ืนท่ีจํานวนเงินภาษีไมถึงปายละ ๒๐๐ บาท ใหเสียภาษีปายละ ๒๐๐ บาท  
 
 

สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี เทศบาลตําบลตนไทร  โทรศัพท ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑         
หรือ เวปไซต www.tonsaicity.go.th 

                                   - ไมมี -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

http://www.tonsaicity.go.th/


 

-๓๓- 

 

 

 

 

 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     ระยะเวลาเปดใหบริการ  
กองชาง       วันจันทร  ถึง  วันศุกร  
โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๓๕๘    ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  
โทรสาร  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑        
 

 
การกอสราง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนยายการใชสอยภายในเขตเทศบาลตําบลตนไทร 
ตองไดรับอนุญาตจาก เทศบาลตําบล เสียกอนจึงจะดําเนินการได ท้ังนี้เพราะ เทศบาลตําบล                   
มีหนาท่ีควบคุมใหเปนไปตามพระราชบัญญัติควบคุมการกอสรางอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ซ่ึงมีวัตถุประสงค    
เพ่ือประโยชนแหงความม่ันคงแข็งแรง ความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย การรักษา  คุณภาพสิ่งแวดลอม 
การผังเมือง การสถาปตยกรรมและการอํานวยความสะดวกในการจราจร  
 
 
๑. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสารใหเจาหนาท่ีตรวจสอบเบื้องตน  

ใชเวลา ๕ นาที 
๒. นายชางโยธา ตรวจเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน/ผังเมือง/สภาพพ้ืนท่ี และตรวจสอบแบบแปลน  

ใชเวลา ๑๕ วัน 
๓. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาต     ใชเวลา ๕ นาที 
๔. ผูขออนุญาต ชําระคาธรรมเนียมพรอมรับใบอนุญาต    ใชเวลา ๒ นาที  
 
 
กรณีอาคารท่ีอยูอาศัยท่ัวไปของประชาชน  
๑. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน    จํานวน ๓ ชุด  
๒. สําเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน ทุกหนา      จํานวน ๑ ชุด  
๓. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต     จํานวน ๑ ชุด  
๔. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต    จํานวน ๑ ชุด  
 

 
 
 
 

งานที่ใหบริการ   การขออนุญาตกอสราง/ดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนยายอาคาร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ  กองชาง  สํานักงานเทศบาลตําบลตนไทร 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



 
 

-๓๔- 
 
กรณีอาคารท่ีอยูอาศัยท่ัวไปของประชาชนท่ีเกิน ๒ ช้ัน หรือมีพ้ืนท่ีเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร  
๑. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน     จํานวน ๓ ชุด 
๒. สําเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดินทุกหนา        จํานวน ๑ ชุด  
๓. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต        จํานวน ๑ ชุด  
๔. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต      จํานวน ๑ ชุด  
๕. หนังสือรับรองของผูออกแบบและควบคุมงาน      จํานวน ๑ ชุด  
๖. ตองจัดใหมีวิศวกรหรือสถาปนิก ออกแบบและควบคุมงาน คุณสมบัติตามท่ีสภาวิศวกรกําหนด 

กรณีกอสรางอาคารในท่ีดินของผูอ่ืน ตองแนบเอกสารดังตอไปนี้ ประกอบดวย  
๑. สําเนาทะเบียนของเจาของท่ีดิน        จํานวน ๑ ชุด 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของท่ีดิน       จํานวน ๑ ชุด  
๓. หนังสือยินยอมใหทําการปลูกสรางอาคารท่ีดิน      จํานวน ๑ ชุด  

กรณีท่ีเปนอาคารโรงงาน หรืออาคารประเภทควบคุมการใชงาน ตองแนบเอกสารดังตอไปนี้  
๑. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน      จํานวน ๕ ชุด  
๒. รายการคํานวณ          จํานวน ๑ ชุด  
๓. สําเนารายการคํานวณ           จํานวน ๑ ชุด  
๔. หนังสือแสดงถึงความเปนตัวแทนของเจาของอาคาร กรณีตัวแทนเจาของอาคารเปนผูขออนุญาต 

   จํานวน ๑ ชุด  
๕. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขอ  อนุญาตท่ี   

ออกใหไมเกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขออนุญาต)        จํานวน ๑ ชุด  
๖. สําเนาทะเบียนบาน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูท่ีมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล  

 จํานวน ๑ ชุด  
๗. หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผูออกแบบและคํานวณอาคาร พรอมท้ังสําเนา  ใบอนุญาต

เปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปน  อาคารมีลักษณะ       
ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตยกรรม ควบคุม แลวแตกรณี)  จํานวน ๑ ชุด  

๘. สําเนาหรือภาพถายโฉนดท่ีดิน เลขท่ี/น.ส. ๓ เลขท่ี/ ส.ค.๑      จํานวน ๑ ชุด  
๙. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานตามขอ ๓.       จํานวน ๑ ชุด  
๑๐. สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปตยกรรม  
ควบคุม(เฉพาะกรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือ  
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม แลวแตกรณี)         จํานวน ๑ ชุด  

กรณีตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคาร โดยวิธีทําผนังรวมกันกับบุคคลอ่ืน มีหลักเกณฑดังตอไปนี้  
๑. หนังสือตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคาร โดยมีวิธีทําผนังรวมกัน      จํานวน ๑ ชุด  
๒. สําเนาทะเบียนบาน ผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดิน         จํานวน ๑ ชุด 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูถือกรรมสิทธิ์        จํานวน ๑ ชุด  
 

 
 
 



 
 

-๓๕- 
 
 
 
อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาต ตางๆ ดังนี้  
๑. ใบอนุญาตกอสราง       ฉบับละ ๒๐ บาท  
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนยาย    ฉบับละ ๑๐ บาท  
๓. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช      ฉบับละ ๒๐ บาท  
๔. ใบรับรอง        ฉบับละ ๑๐๐ บาท  
๕. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรอง     ฉบับละ ๕ บาท  

คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร ดังนี้ 
๑. อาคารสูงไมเกิน ๒ ชั้น หรือสูงไมเกิน ๑๒  เมตร    ต.ร.ม. ละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงไมเกิน ๒ ชั้น แตไมเกิน ๓ ชั้น     ต.ร.ม. ละ ๒. ๐๐ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงไมเกิน ๑๕  เมตร   ต.ร.ม. ละ ๒. ๐๐ บาท 
๔  อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร    ต.ร.ม. ละ ๔.๐๐ บาท  
๕. อาคารประเภทตองมีพ้ืนรับน้ําหนักตั้งแต  ๕๐๐ ก.ก./ตร.ม.  ต.ร.ม. ละ ๔.๐๐ บาท 
๖. ปายคิดตามพ้ืนท่ีของปาย     ต.ร.ม. ละ ๔.๐๐ บาท  
๗. เข่ือน, ทางหรือทอระบายน้ํา รั้ว หรือกําแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑.๐๐ บาท  
 

 

สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี เทศบาลตําบลตนไทร   โทรศัพท ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑         
หรือ เวปไซต www.tonsaicity.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.tonsaicity.go.th/


 

-๓๖- 

 

                 แบบ ข.๑  
คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 

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

ขาพเจา....................................................................................เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร  

 เปนบุคคลธรรมดา บานเลขท่ี........ตรอก/ซอย .......................................ถนน...................... 
หมูท่ี.........ตําบล/แขวง............................อําเภอ/เขต...................................จังหวัด.................. .........................  
 เปนนิติบุคคลประเภท..................................................................จดทะเบียนเม่ือ.......................              . 
เลขทะเบียน..............................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขท่ี........................ตรอก/ซอย.............................. 
ถนน....................................หมูท่ี..........ตําบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต..................... .......................  
จังหวัด.......................................โดยมี....................................................................ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคลผู 
ขออนุญาต อยูบานเลขท่ี........................ตรอก/ซอย........................ถนน..........................................................    
หมูท่ี.......ตําบล/แขวง.............................อําเภอ/เขต...................................จังหวัด..............................................  

ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาต......................................................................................ตอเจาพนักงานทองถ่ิน 
ดังตอไปนี้  

ขอ ๑ ทําการกอสรางอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ท่ีบานเลขท่ี.........ตรอก/ซอย..................... 
ถนน...................................หมูท่ี.......ตําบล/แขวง...........................อําเภอ/เขต......................จังหวัด.................. 
โดย.............................................................................................เปนเจาของอาคาร ในท่ีดินโฉนดท่ีดิน เลขท่ี / น.ส. 
๓ เลขท่ี/ส.ค. ๑ เลขท่ี.........................................เปนท่ีดินของ....................................................................  

ขอ ๒ เปนอาคาร  
(๑) ชนิด............................................................จํานวน.............เพ่ือใชเปน............................... .................. 

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จํานวน.......................คัน 
(๒) ชนิด...........................................................จํานวน...............เพ่ือใชเปน................................................ 

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จํานวน.......................คัน 
(๓) ชนิด............................................................จํานวน..............เพ่ือใชเปน............................................... 

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จํานวน.......................คัน  
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการคํานวณท่ีแนบมาพรอมนี้  
ขอ ๓ มี .....................................................เปนผูควบคุมงาน..............................................เปนผูออกแบบ 

และคํานวณ  
ขอ ๔ กําหนดแลวเสร็จใน......................................วัน นับตั้งแตวันท่ีไดรับใบอนุญาต  
 
 

 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 



 
 

-๓๗- 
ขอ ๕ พรอมคําขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลวคือ 
(๑) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จํานวน..............ชุด ชุดละ....................แผน  
(๒) รายการคํานวณหนึ่งชุด จํานวน.......................แผน (กรณีท่ีเปนอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ     

หรืออาคารท่ีกอสรางดวยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเปนสวนใหญ) 
(๓) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของเจาของอาคาร ( กรณีท่ีตัวแทนเจาของอาคารเปนผูขอ  อนุญาต ) 
(๔) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาต       

ท่ีออกใหไมเกิน ๖ เดือน  
(๕) หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือผูแทนซ่ึงเปนผูดําเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผู  

ขออนุญาต)  
(๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผูออกแบบและคํานวณอาคาร จํานวน….………ฉบับ    

พรอมท้ังสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ สถาปตยกรรมควบคุม  
จํานวน…….…..ฉบับ( กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ
วิชาชีพ สถาปตยกรรมควบคุม แลวแตกรณี ) 
(๗) สําเนาหรือภาพถายโฉนดท่ีดินเลขท่ี /น.ส.๓ เลขท่ี /ส.ค.๑ เลขท่ี………………...จํานวน………..ฉบับ 

หรือหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินจํานวน……………ฉบับ 
(๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานตามขอ ๓ จํานวน…...ฉบับ 
(๙) สําเนา หรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปตยกรรมควบคุม

ของผูควบคุมงาน จํานวน…………..ฉบับ ( เฉพาะกรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปน 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม แลวแตกรณี )  
( ๑๐ ) เอกสารอ่ืน ๆ ( ถามี )……………………………………………………………………………………..……………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 (ลายมือชื่อ)…………………………………………… 
              (……………………………………………) 
                          ผูขออนุญาต  

หมายเหตุ ( ๑ ) ขอความใดท่ีไมใชใหขีดฆา  
   ( ๒ ) ใสเครื่องหมาย / ในชองหนาขอความท่ีถูกตอง 

หมายเหตุเจาหนาท่ี  
จะตองแจงใหผูขออนุญาตทราบวา จะอนุญาตหรือไมอนุญาตหรือขยายเวลาภายใน วันท่ี…………

เดือน……….........……….พ.ศ…………………..  
ผูขออนุญาตไดชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต…….……............……………เปนเงิน……………….บาท และ

คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน……………………………………..เปนเงิน……………บาท………สตางค รวมท้ังสิ้นเปน
เงิน………………บาท……..สตางค (……………………………………….) ตามใบเสร็จรับเงิน       เลมท่ี……………………
เลขท่ี………………ลงวันท่ี………..เดือน……………………….พ.ศ……………………….  

ออกใบอนุญาตแลว เลมท่ี…………….ฉบับท่ี……………ลงวันท่ี……เดือน………………..พ.ศ………. 

     ( ลงช่ือ )…………………………………………  
           ตําแหนง………………………………………….  

 
 
 
 



 
 
-๓๘- 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     ระยะเวลาเปดใหบริการ  
กองชาง       วันจันทร  ถึง  วันศุกร  
โทรศัพท  ๐  ๗๓๕๖  ๓๓๕๘    ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  
โทรสาร  ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑        
 

 
เพ่ือประโยชนในการปองกันการพังทลายของดินหรือ สิ่งปลูกสราง ตลอดจนการอ่ืนท่ีจําเปนเพ่ือปฏิบัติ 
ตามพระราชบัญญัตินี้  
๑. บริเวณหามขุดดินหรือถมดิน  
๒. ความสัมพันธของความลาดเอียงของบอดินหรือเปนดินตามชนิดของดินความลึก และขนาดของบอ    
ดินหรือเปนดินถึงเขตท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางของบุคคลอ่ืน  
๓. วิธีการปองกันการพังทลายของดินหรือสิ่งปลูกสราง 
๔. วิธีการใหความคุมครอง และความปลอดภัยแกคนงานและบุคคลภายนอก  
๕. หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขอ่ืนในการขุดดินหรือถมดิน  
การขุดดิน  
ผูใดประสงคทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนท่ีเกิน ๓ เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปากบอดิน เกิน  ๑๐,๐๐๐ 
ตารางเมตร ตองแจงและยื่นเอกสารการขออนุญาตกับเทศบาลตําบลตนไทร  
การถมดิน  
ผูใดมีความประสงคทําการถมดินโดยมีความสูงขอบเนินดินเกินเกณฑระดับท่ีดินตางเจาของท่ีดิน  
ขางเคียงและมีพ้ืนท่ีของดินไมเกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตร ตองจัดใหมีการระบายน้ําเพียงพอท่ีจะไม
กอใหเกิด ความเดือดรอนแกเจาของท่ีดินท่ีอยูขางเคียงหรือบุคคลอ่ืน   
การถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีเกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตร นอกจากจะตองจัดใหมีการระบายน้ําแลวตองแจงและยื่น 
เอกสารการขออนุญาตกับเทศบาลตําบลตนไทร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

งานที่ใหบริการ   การขออนุญาตขุดดิน  ถมดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ  กองชาง  สํานักงานเทศบาลตําบลตนไทร 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 



 
 

-๓๙- 
 
 
 
๑. ยื่นคําขออนุญาตพรอมเอกสาร/หลักฐาน    ใชเวลา ๒ นาที  
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ี      ใชเวลา ๑ ชั่วโมง 
๓. ออกใบอนุญาต       ภายใน ๑๕ วัน 
๔. ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต      ใชเวลา ๒ นาที  
 
 
๑. ใบแจงการขุดดินหรือถมดิน (แบบ ขถด.๑)  
๒. สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของผูแจง 
๓. สําเนาภาพถายโฉนดท่ีดิน/น.ส.๓/ส.ค. ๑  
๔. หนังสือยินยอมใหขุดดิน/ถมดินในท่ีดิน  
๕. หนังสือรับรองผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผูทํารายการคํานวณ/ออกแบบ  
๖. หนังสือยินยอมวิศวกรผูควบคุมงาน (แบบ ขถด.๗)  
๗. แบบแปลน แผนผังบริเวณ รายการประกอบแบบ  
๘. รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรงโครงสราง  
๙. หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผูมีอํานาจลงนาม  
๑๐. หนังสือมอบอํานาจใหผูอ่ืนทําการแทน  
๑๑. หนังสือหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ  
 
 

๑. คาธรรมเนียมใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ ๕๐๐ บาท  

 

 
สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี เทศบาลตําบลตนไทร  โทรศัพท ๐  ๗๓๕๖  ๓๑๗๐  ตอ  ๑๐๑        
หรือ เวปไซต www.tonsaicity.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.tonsaicity.go.th/


 
 

-๔๐- 
 

แบบ ขถด.๑ 
 

ใบแจงการขุดดินหรือถมดิน  
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 

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

ขาพเจา........................................................................................ เจาของท่ีดิน/ผูครอบครองท่ีดิน/ตัวแทน  
 เปนบุคคลธรรมดา อยูบานเลขท่ี.................. ตรอก/ซอย.................................. ถนน.................... 

หมูท่ี.................... ตําบล/แขวง....................... อําเภอ/เขต................................... จังหวัด............................... . 
           เปนนิติบุคคลประเภท............................................ จดทะเบียนเม่ือ.................................................  
เลขทะเบียน.................................................................... มีสํานักงานตั้งอยูเลขท่ี................................................... . 
ตรอก/ซอย.................................. ถนน....................................................... หมูท่ี.................................................. . 
ตําบล/แขวง................................... อําเภอ/เขต............................................... .จังหวัด........................................ . 
โดย.................................................................................................................... ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูแจง 
อยูบานเลขท่ี............................... ตรอก/ซอย......................................... ถนน....................................................... . 
หมูท่ี.......................... ตําบล/แขวง................................ อําเภอ/เขต........................... จังหวัด............................. . 

 มีความประสงคจะทําการ ขุดดิน/ถมดิน จึงขอแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน ดังตอไปนี้   

ขอ ๑  ทําการขุดดิน/ถมดิน ณ............................................ ตรอก/ซอย...................................................... 
ถนน........................ หมูท่ี.................... ตําบล/แขวง............................. อําเภอ/เขต........................................... . 
จังหวัด........................................... ในโฉนดท่ีดิน เลขท่ี/น.ส.๓ เลขท่ี/ส.ค.๑ เลขท่ี/อ่ืน ๆ..................................... . 
เปนท่ีดินของ......................................................................................................................................................... . 

ขอ ๒  ทําการขุดดิน/ถมดิน โดยมีความลึก/ความสูง จากระดับดินเดิม............................................ เมตร 
พ้ืนท่ี...................................... ตารางเมตร เพ่ือใชเปน................................................ โดยมีสิ่งกอสรางขางเคียงดังนี้ 

ทิศเหนือ............................................. . หางจากบอดิน/เนินดิน........................................................ เมตร  
ทิศใต.................................................. . หางจากบอดิน/เนินดิน........................................................ เมตร 
ทิศตะวันออก....................................... .หางจากบอดิน/เนินดิน........................................................ เมตร 
ทิศตะวันตก......................................... .หางจากบอดิน/เนินดิน......................................................... เมตร 

ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณท่ีแนบมาพรอมนี้   
 
ขอ ๓ โดยมี.............................................................. เลขทะเบียน................................... เปนผูควบคุมงาน 
ขอ ๔  กําหนดแลวเสร็จภายใน................................... วัน โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน  
วันท่ี................เดือน.................. พ.ศ............และจะแลวเสร็จวันท่ี.......... เดือน................. พ.ศ.............. . 
 
 

 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 



 
 

-๔๑- 
 
ขอ ๕  พรอมหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา ไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลว คือ   
 แผนผังบริเวณท่ีจะทําการขุดดิน/ถมดิน และแผนผังบริเวณแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณขางเคียง 

พรอมท้ังวิธีการขุดดินหรือถมดิน และการรมดิน จํานวน.................. ชุด ชุดละ...................... ........................แผน 
 รายการท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงท่ีออกตามมาตรา ๖ แหงพระราชบัญญัติการขุดดิน  และถมดิน 

พ.ศ.๒๕๔๓  
           ภาระผูกพันตางๆ ท่ีบุคคลอ่ืนมีสวนไดเสียเก่ียวกับท่ีดินท่ีจะทําการขุดดิน/ถมดิน 
           สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาทะเบียนบานของผูแจง ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว 
จํานวน............................ ฉบับ   
           สําเนาหนังสือรับรองจากการจดทะเบียนนิติบุคคล ซ่ึงแสดงวัตถุประสงค ท่ีตั้งสํานักงาน และผูมี  
อํานาจ ลงชื่อแทนนิติบุคคลผูแจงท่ีหนวยงานซ่ึงมีอํานาจรับรอง (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูแจง)   

 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูจัดการหรือผูแทนนิติบุคคลผูแจง ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตอง      
แลวจํานวน .......................ฉบับ (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูแจง)   

 หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของผูแจง สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน
ของตัวแทนผูแจง ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองเรียบรอยแลว (กรณีมีการมอบอํานาจใหผูอ่ืนแจงแทน)   

 รายการคํานวณ ๑ ชุด จํานวน.............................................. แผน 
 หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบและคํานวณการขุดดิน/ถมดิน จํานวน ................................  ฉบับ 

พรอมท้ังสําเนาบัตรอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว จํานวน ............  
ฉบับ (กรณีท่ีงานมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)   

 สําเนาโฉนดท่ีดิน เลขท่ี/ น.ส.๓ เลขท่ี/ ส.ค.๑ เลขท่ี......................................................................... . 
ท่ีจะทําการขุดดิน/ถมดิน ขนาดเทาตนฉบับจริง ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว จํานวน....................................... ฉบับ  
   หนังสือสําเนายินยอมของเจาของท่ีดิน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือรับรอง    
การจดทะเบียนนิติบุคคล ซ่ึงแสดงวัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจาของท่ีดิน ท่ีหนวยงาน      
ซ่ึงมีอํานาจรับรอง สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูจัดการหรือผูแทน  นิติบุคคล 
เจาของท่ีดิน ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตอง จํานวน..................................... ฉบับ (กรณีท่ีเปนท่ีดินของ บุคคลอ่ืน) 

 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานตามขอ ๓ จํานวน...................................................  ฉบับ
 สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตอง 

จํานวน........................ ฉบับ (เฉพาะกรณีท่ีงานมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
          เอกสารและรายละเอียด อ่ืน ๆ 
          ขอ ๖ ขาพเจาขอชําระคาธรรมเนียมและคาใชจาย ตามกฎกระทรวงซ่ึงออกตามมาตรา ๑๐ แหง 
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 

 (ลงลายมือชื่อ)................................................ ผูแจง  
               (……………………………………. ) 

   หมายเหตุ (1) ขอความใดไมใชใหขีดฆา (2) ใสเครื่องหมาย    ในชอง   ท่ีตองการ  


