
 



 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายอำนวยการ  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลบ่อพลับ 
โทร   034-257098 

 วันจันทร์ถึงวันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นคำขอ 
     หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ  แผนงาน  โครงการงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ของปีที่กำลังดำเนินการ  คู่มือ   คำสั่งเกี่ยวกับวิธกีารปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐและข้อมูลข่าวสารอื่นตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีค่ณะกรรมการกำหนด 
     บุคคลใดประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการต้องแจ้งให้เทศบาลตำบลบ่อพลับทราบเป็น 
ลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มคำขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร ตาม พรบ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๐    
           
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (๕ นาที)  ฝ่ายอำนวยการ  สำนักปลัด เทศบาลตำบลบ่อพลับ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (๕ นาที)  ฝ่ายอำนวยการ  สำนักปลัด เทศบาลตำบลบ่อพลับ 
๓. เสนอผู้มีอำนาจอนุมตัิ (๑๐ นาที)  ฝ่ายอำนวยการ  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลบ่อพลับ 
๔. เตรียมข้อมูลที่ผู้ยื่นคำร้องขอ (๕ นาที) 
- กรณีที่ข้อมูลข่าวสารทีข่อมีจำนวนมากหรือไม่
สามารถดำเนินการแล้วเสร็จภายใน ๓๐ นาที  
เทศบาลฯ จะแจ้งให้ทา่นทราบภายใน ๑๕ วัน  
พร้อมทั้งกำหนดวันที่จะดำเนินการแล้วเสรจ็ 

  
 
ฝ่ายอำนวยการ  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลบ่อพลับ 

๕. แจ้งต่อผู้ยื่นคำร้องเพือ่รับเอกสาร (๕ นาที)  ฝ่ายอำนวยการ  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลบ่อพลับ 
 

ระยะเวลา 
       ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ๓๐  นาที  หรือ ไม่เกิน 15 วัน กรณีที่ข้อมูลข่าวสารมจีำนวนมาก 

 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช ้
๑.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  ๑  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถร้องเรียนได้ที่สำนักงานปลัด เทศบาลตำบลบ่อพลับ 
โทรศัพท์ 034-257098 หรือเว็บไซต์ www.borplub.go.th  หรือ 
https://www.facebook.com/borplubnews 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

  

http://www.borplub.go.th/
https://www.facebook.com/borplubnews


 

 

 
 

 
แบบฟอร์มคำขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

ตาม พรบ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

วันที่...๑..เดือน...กรกฎาคม.....พ.ศ..๒๕65 
            ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว).....นายสนใจ.....ขา่วสาร.........อาย.ุ..๓๐.......ป.ี............อาชีพ.......รับจ้าง..... 

หน่วยงาน...............-..........อยู่บ้านเลขที่........๒๒๒๒......หมู่ที่.....๒๒........ตำบล....บ่อพลับ....อำเภอ...เมืองนครปฐม         
จังหวัด....นครปฐม.....โทรศพัท์.....034-976090.....หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 1-2345-67890-123 
มีความประสงค์ขอขอ้มูลเก่ียวกับ..ขอข้อมูลการรับสมัครงาน 
...................................................................................................................................................................................... 
เพื่อวัตถุประสงค์...... นำไปประกอบการสมัครงาน ................................ 
ต้องการข้อมูลภายใน.......วันที่ 2 กรกฎาคม 2565.................โดยข้าพเจ้ายินยอมเสียค่าธรรมเนียมตามระเบียบฯ 
              

ลงชื่อ......สนใจ    ข่าวสาร........ผู้ขอข้อมูล 
                                                (.....นายสนใจ     ข่าวสาร........) 
                                     ตำแหน่ง..............-........................... 
 

 ความเห็นผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น 
ผลพิจารณา (  ) อนุญาต.............................. 
               (  ) ไม่อนุญาต........................... 

 
ปรีชา  เสียงเจริญ 

(นายปรีชา  เสียงเจริญ) 
ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลบ่อพลับ 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด 
ผลพิจารณา (  ) อนุญาต.............................. 
              (  ) ไม่อนุญาต........................... 

 
ปิยศักดิ์  จรรยาสวย 

(นายปิยศักดิ์  จรรยาสวย) 
ตำแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลบ่อพลับ 

           
 
 
 
 
 
   

        หมายเหตุ ๑. กรณีที่ท่านขอข้อมูลข่าวสารจากเทศบาล ฯ และข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
                         มีมูลข่าวสารพร้อมที่จะจัดหาให้ได้ จะดำเนินการให้แล้วเสร็จ โดยเร็วหรือภายใน ๑๕-๓๐ นาท ี
                     ๒. ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจำนวนมากหรือไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  
                         ๑๕ วัน เทศบาลตำบลบ่อพลับให้ท่านทราบภายใน ๑๕ วัน พร้อมท้ังกำหนดวันที่จะดำเนินการ 
                         แล้วเสร็จ 
                     ๓. ในกรณีเทศบาลตำบลบ่อพลับ ไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอเนื่องจากมีคำส่ัง 
                         เป็นการเฉพาะกรมฯ  จะแจ้งให้ท่านทราบผลพร้อมเหตุผลภายใน ๑๕  วัน  นับจากวันที่ได้ 
                         รับคำขอ 

 
 
 

 ตวัอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 



 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ งานร้องเรียน รอ้งทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายปกครอง  สำนักปลดัเทศบาลตำบลบ่อพลับ 

  

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายปกครอง  สำนักปลดัเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
โทร   034-257098 

 วันจันทร์ถึงวันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นคำขอ 
      ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   พ.ศ . 2546              
ได้กำหนดให้หน่วยงานของราชการดำเนินการ   เพื่อประโยชน์ของประชาชนอย่างถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  
ควบคู่กับการพัฒนา  บำบัดทุกข์ บำรุงสุข  ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนให้มี
ความเป็นอยู่ที่ดี  มีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  เทศบาลตำบลบ่อพลับ จึงได้ดำเนินการให้มีการรับ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ข้ึนเพื่อให้บริการประชาชนในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีการแก้ไขปัญหาได้อย่าง
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ และประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน
ตามคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน       
           
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนแจ้ง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
    ดว้ยตนเอง / ทางโทรศัพท์ / สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 งานกฎหมายและคดี  ฝ่ายปกครอง สำนักปลัด 
 

2.เจ้าหนา้ที่รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร 
(ระยะเวลา  ๓  นาที ) 

 งานกฎหมายและคดี  ฝ่ายปกครอง สำนักปลัด 

๓. เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ตามลำดับ  (ระยะเวลา ๑ วัน ) 

 งานกฎหมายและคดี  ฝ่ายปกครอง สำนักปลัด 

๔. เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์    (ระยะเวลาไม่เกิน ๑-๓ วัน ) 

 ๑. สำนักปลัด    ๒. กองคลัง    
๓. กองชา่ง       ๔. กองสาธารณสุขฯ  
(เฉพาะหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ) 

๕. แจ้ง แนะนำผู้ถูกร้องเรียนให้ดำเนินการแก้ไข
ระงับเหตุร้องเรียน/ร้องทุกข์  
(ระยะเวลาไม่เกิน ๗ วัน)   

 ฝ่ายปกครอง สำนักปลัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจ 

๖. แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทกุข์ (ระยะเวลา ๑ วัน )      ฝ่ายปกครอง สำนักปลัด   หรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจ 

 



 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช ้
๑. แบบคำร้อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอืน่ที่
หน่วยงานของรัฐออกให ้

 จำนวน  ๑  ฉบับ 

๓. เอกสารหลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น 
รูปถ่าย 

  
จำนวน ๑ ชุด 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถร้องเรียนได้ที่ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาลตำบลบ่อ
พลับ โทรศัพท์ 034-257098 หรือเว็บไซต์ www.borplub.go.th, หรือ 
https://www.facebook.com/borplubnews 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ระยะเวลา 

http://www.borplub.go.th/
https://www.facebook.com/borplubnews


 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

  



 

 

 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 



 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ งานสวัสดิการ (เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ฝ่ายสวัสดิการสังคมและสังคม  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายสวัสดิการและสังคม  สำนักปลัด   
เทศบาลตำบลบ่อพลับ  โทร   034-257098 

 ภายในเดือนมกราคม - พฤศจิกายน ของทุกปี 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นคำขอ 
  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2552 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ.2561  ได้กำหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเบี้ย
ผู้สูงอายุ ดังนี ้
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. เป็นผู้มีช่ือตามทะเบียนบ้านอยู่ในเขตเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
  3. เป็นผู้ท่ีมีอายุ 59 ปี และจะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์นับจนถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปีนั้น (ในกรณีท่ี
ในทะเบียนราษฎรไม่ปรากฏวันท่ี  เดือนเกิด  ให้ถือว่าบุคคลนั้นเกิดในวันท่ี 1 มกราคมของปีนั้น 
  4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  ได้แก่ ผู้รับเงินบำนาญ  เบ้ียหวัด  บำนาญพิเศษ    หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุ
ท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ท่ีได้รับเงินเดือน   ค่าตอบแทน รายได้
ประจำ  หรือผลประโยชน์ค่าตอบแทนอื่นท่ีจัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์   

        
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้สูงอายุนำเอกสารมายื่นให้เจ้าหน้าท่ี พร้อมท้ัง
กรอกข้อมูล (๒ นาที) 

 ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม   สำนักปลัด 
 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ( ๗ นาที )  ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม   สำนักปลัด 
3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองต้น (1นาที)  ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม   สำนักปลัด 
4. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ ( 1 วัน )    ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม   สำนักปลัด 
5. จัดทำบัญชีรายช่ือ และประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์
รับเงิน ตามท่ีระเบียบกำหนด         

 ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม   สำนักปลัด 

๖. จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ภายในวันท่ี 10 ของทุก
เดือน เมื่อดำเนินการลงทะเบียนถูกต้องตาม
ระเบียบแล้ว 

 ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม   สำนักปลัด  และ 
ฝ่ายบริหารงานคลัง  กองคลัง จ่ายผ่าน
กรมบัญชีกลาง  



  

ระยะเวลา 
ในขั้นตอนลงทะเบียนรายช่ือไม่เกินรายละ 10 นาที     
การตรวจสอบและประกาศรายช่ือไม่เกิน 2 วัน ทำการนับแต่วันสุดท้ายของการลงทะเบียน 
ในขั้นตอนการจ่ายเบี้ยความพิการเป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออก
โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย และเลขประจำตัว 
13 หลัก พร้อมสำเนา 

  
จำนวน  ๑  ฉบับ 

2. ทะเบียนบ้าน(ท่ีเป็นปัจจุบัน) พร้อมสำเนา  จำนวน  ๑  ฉบับ 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสำเนา สำหรับ
ในกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียผู้สูงอายุ  ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 

  
                                         จำนวน  ๑  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  

การรับร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามท่ีระบุไว้ข้างต้น  สามารถร้องเรียนได้ท่ี ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม      
สำนักปลัด เทศบาลตำบลบ่อพลับ โทรศัพท์ 034-257098 
 หรือเว็บไซต์  www.borplub.go.th,   https://www.facebook.com/borplubnews 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ งานสวัสดิการ (เบ้ียความพิการ)  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ฝ่ายสวัสดิการสังคมและสังคม  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายสวัสดิการและสังคม  สำนักปลัด   
เทศบาลตำบลบ่อพลับ  โทร   034-257098 

 ในวันเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นคำขอ 
  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2553 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ.2561 ได้กำหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ
ได้รับเบ้ียความพิการ ดังนี้ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. เป็นผู้มีช่ือตามทะเบียนบ้านอยู่ในเขตเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
  3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ   

        
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้พิการนำเอกสารมายื่นให้เจ้าหน้าท่ี 
 ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม   สำนักปลัด 

 
 พร้อมท้ังกรอกข้อมูลในแบบคำขอ (๒ นาที)  ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม   สำนักปลัด 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ( ๗ นาที )  ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม   สำนักปลัด 
3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองต้น ( 1 นาที )  ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม   สำนักปลัด 
4. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ ( 1 วัน )  ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม   สำนักปลัด 
๖. จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ภายในวันท่ี 10 ของทุก
เดือน เมื่อดำเนินการลงทะเบียนถูกต้องตาม
ระเบียบแล้ว 

 ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการและสังคม   สำนักปลัด  และ 
ฝ่ายบริหารงานคลัง กองคลัง จ่ายผ่านกรมบัญชีกลาง 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 



ระยะเวลา 
ในขั้นตอนลงทะเบียนรายช่ือไม่เกินรายละ 10 นาที  
การตรวจสอบและประกาศรายช่ือไม่เกิน 2 วัน ทำการนับแต่วันสุดท้ายของการลงทะเบียน 
ในขั้นตอนการจ่ายเบี้ยยังชีพเป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
 1. บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ พร้อมสำเนา 

  
จำนวน  ๑  ฉบับ 

2. ทะเบียนบ้าน(ท่ีเป็นปัจจุบัน) พร้อมสำเนา  จำนวน  ๑  ฉบับ 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสำเนา สำหรับ
ในกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียความพิการผ่านธนาคาร 

  
จำนวน  ๑  ฉบับ 

4. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ 
กรณีเป็นผู้ยื่นคำขอแทนคนพิการ 

  
จำนวน  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามท่ีระบุไว้ข้างต้น  สามารถร้องเรียนได้ท่ีฝ่ายส่งเสริ มสวัสดิการและสังคม      
สำนักปลัด เทศบาลตำบลบ่อพลับ โทรศัพท์ 034-257098 
 หรือเว็บไซต์  www.borplub.go.th,   https://www.facebook.com/borplubnews 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบการกรอกแบบฟอร์ม 



 

 
คู่มือส าหรับบริการประชาชน 

งานทะเบียนราษฎร 
 

 
งานที่ให้บริการ 

 
งานทะเบียนราษฎร 
 

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ่อพลับ 
 

 

 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

 
 

การให้บริการประชาชนด้านงานทะเบียนราษฎร การรับแจ้งการเกิด การรับแจ้งการตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ 
ย้ายเข้า/ย้ายออก แจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ การก าหนดเลขหมายประจ าบ้าน การแก้ไขรายการบ้าน การแจ้งรื้อ
ถอนบ้านหรือบ้านถูกท าลาย การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร การเพ่ิมชื่อ และการจ าหน่าย
ชื่อบุคคลในทะเบียนบ้าน การตรวจสอบและคัดรับรองรายการทะเบียนคนและบ้าน การเปรียบเทียบคดีความผิด
เกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 

 

 
สถานที่  ช่องทางการให้บริการ 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
 

งานทะเบียนราษฎร ส านักงานทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลบ่อพลับ อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าร้อง 

การให้บริการงานทะเบียนราษฎร 
 

 

บ้านและทะเบียนบ้าน  

หลักเกณฑ์  

บ้าน หมายความว่า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างส าหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครองและให้
หมายความรวมถึงแพ หรือเรือ ซึ่งจอดเป็นประจ าและใช้เป็นที่อยู่ประจ า หรือสถานที่หรือยานพาหนะอ่ืน ซึ่งใช้เป็นที่
อยู่อาศัยประจ าได้ด้วย  

- ทะเบียนบ้าน หมายความว่า ทะเบียนประจ าบ้านแต่ละบ้าน ซึ่งแสดงเลขประจ าบ้านและรายการของคน
ทั้งหมดผู้อยู่ในบ้านแยกเป็นหลายลักษณะ คือ ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ใช้ส าหรับลงรายการ ของคนที่มีสัญชาติไทย
และคนต่างด้าว ที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว  

- ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ใช้ลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมายแต่อยู่ใน  ลักษณะ
ชั่วคราว หรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  

- ทะเบียนบ้านกลาง มิใช่ทะเบียนบ้าน แต่เป็นทะเบียน ซึ่งผู้อ านวยการทะเบียนกลางก าหนดให้ จัดท าขึ้น 
ส าหรับลงรายการบุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน  

- ทะเบียนบ้านชั่วคราว เป็นทะเบียนประจ าบ้านที่ออกให้กับบ้านที่ปลูกสร้างในที่สาธารณะ หรือ โดยบุกรุก
ป่าสงวน หรือโดยมิได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร  หรือตามกฎหมายอ่ืน ทั้งนี้
ทะเบียนบ้านชั่วคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้เหมือนทะเบียนบ้าน และผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านชั่วคราวคงมีสิทธิและ
หนา้ที่เช่นเดียวกับบุคคลที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน  

- ทะเบียนบ้านชั่วคราวของส านักทะเบียน เป็นทะเบียนบ้านที่ผู้อ านวยการทะเบียนกลางก าหนดให้ ทุกส านัก
ทะเบียนจัดท าขึ้น เพ่ือใช้ลงรายการของบุคคลซึ่งขอแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) เพ่ือเดินทางไป
ต่างประเทศ ให้ทุกบ้านมีเลขประจ าบ้าน บ้านใดยังไม่มีเลขประจ าบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง เพ่ือ
ขอเลขประจ าบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ 
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เจ้าบ้าน  

เจ้าบ้านคือ คนที่เป็นหัวหน้าครอบครัวในบ้านหลังนั้น ซึ่งการครอบครองนี้อาจจะครอบครองในฐานะ  เป็น
เจ้าของบ้าน ผู้เช่าบ้าน หรือในฐานะอ่ืนๆ ก็ได้ คนที่เป็นเจ้าบ้านไม่อยู่ ตาย สูญหาย หรือไม่สามารถปฏิบัติ  หน้าที่ได้ 
คนที่ดูแลบ้าน หรือที่อยู่ในบ้านขณะนั้นเป็นเจ้าบ้าน 

 

เจ้าของกรรมสิทธิ์กับเจ้าบ้านต่างกันอย่างไร  

บางท่านอาจเข้าใจผิดว่าเจ้าบ้านหมายถึงเจ้าของบ้าน ซึ่งเจ้าบ้านตามความหมายทะเบียนราษฎรมี 
จุดประสงค์เพ่ือท าหน้าที่แจ้งเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร อาจจะเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ในบ้าน หรือไม่ก็ได้ 
การจะดูว่าใครเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ ให้ดูที่หลักฐานการได้มาของกรรมสิทธิ์ เช่น หนังสือสัญญา  ซื้อขาย หรือ
พินัยกรรม เป็นต้น 

 

หน้าที่ของเจ้าบ้าน  

กฎหมายทะเบียนราษฎร ได้ก าหนดให้เจ้าบ้านมีหน้าที่ต้องแจ้งต่อนายทะเบียน ในเรื่องต่อไปนี้ หากไม่แจ้งจะ
ถือว่ามี ความผิดทางกฎหมาย คือ  

1. มีคนเกิดในบ้าน  
2. มีคนตายในบ้าน  
3. มีคนย้ายออก - ย้ายเข้ามาบ้านหลังนั้น  
4. มีสิ่งปลูกสร้างบ้านใหม่ หรือรื้อถอน 
 

การมอบหมาย  
กรณีท่ีมีชื่อรายการในทะเบียนบ้าน ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน ไม่ได้ไปแจ้งด้วยตนเอง หรือไม่ได้ให้คนที่มีชื่อ ใน

ทะเบียนบ้านเดียวกันไปแจ้ง แต่มอบหมายให้บุคคลอื่นไปแจ้งแทน ก็จะต้องให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายน าเอกสาร ต่อไปนี้ 
แสดงต่อนายทะเบียนด้วย คือ  

1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน ผู้มอบหมาย รับรองส าเนาบัตร  
ประจ าตัวประชาชนไว้ด้วย  

2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง (ผู้รับมอบหมาย)  
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน  
4. หนังสือมอบหมายของเจ้าบ้าน 
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การแจ้งเกิด 
 

การบริการ  
1. เมื่อมีคนเกิดในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือบิดามารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียน  ผู้รับ

แจ้งแห่งท้องที่ท่ีเกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด  
2. เมื่อมีคนเกิดนอกบ้าน ให้บิดาหรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่ง

ท้องที่ที่เกิด หรือแห่งท้องที่ที่พึงแจ้งได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด หรือในกรณีจ าเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามก าหนดให้
แจ้งภายหลัง ได้แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน  

 
หลักฐานประกอบการแจ้ง  

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)  
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดามารดา (ถ้ามี)  
3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี)  
4. หนังสือยินยอมให้บุตรใช้ชื่อสกุลของบิดา (กรณีไม่จดทะเบียนสมรส)  
 

ขั้นตอนการติดต่อ  
1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ้านและลงรายการในสูติบัตร แล้วเพ่ิมชื่อเด็กในทะเบียน 

และส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว จึงมอบสูติบัตร ตอนที่ 1 และส าเนาทะเบียนบ้าน 
ให้กับผู้แจ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-5- 

 

การแจ้งเกิดเกินก าหนด  

เป็นการแจ้งการเกิดเมื่อเวลาผ่านพ้นไปจากท่ีกฎหมายก าหนดภายใน 15 วัน ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 
1,000 บาท  

 

หลักฐานประกอบการแจ้ง  

1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดามารดา  
2. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล หรือใบรับแจ้งการเกิด  
3. ส าเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิด  
4. ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ที่ตรวจพิสูจน์จากหน่วยงานของรัฐหรือ สถาบัน

ที่มีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การเป็นบิดา มารดา ของเด็กท่ีเกิด  
5. พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน หนังสือ

มอบหมาย (ถ้ามี)  
6. หนังสือยินยอมให้บุตรใช้ชื่อสกุลของบิดา (กรณีไม่จดทะเบียนสมรส)  
 
 

ขั้นตอนการติดต่อ  

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล้วเปรียบเทียบคดี ความผิด และสอบสวนผู้แจ้ง บิดามารดา ให้ ทราบ

สาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิดภายในเวลาที่ก าหนด ในกรณีท่ีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยค าในการสอบสวนได้ ไม่ว่าจะ
ด้วยกรณีใดๆ นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกล่าวไว้ และน าเสนอนายอ าเภออนุมัติออกสูติบัตร ต่อไป 
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การแจ้งตาย 

การบริการ  
1. เมื่อมีคนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียน ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตายภายใน  24 

ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย ในกรณีไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพ จะต้องแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาพบศพ  
2. เมื่อมีคนตายนอกบ้านให้ผู้ที่ไปกับผู้ตาย หรือผู้พบศพ เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ตาย 

หรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ท่ีพึงแจ้งได้ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาตาย หรือพบศพ ในกรณีนี้จะแจ้งต่อพนักงานฝ่าย
ปกครอง หรือต ารวจก็ได้ 

  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  

1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ที่ผู้ตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ้ามี)  
2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง  
3. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ตาย  
4. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ท.ร.4/1) หรือใบแจ้งความการตายจากสถานีต ารวจ  
5. ใบรับแจ้งการตายตามแบบ ท.ร.4 ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อก านัน ผู้ใหญ่บ้าน)  
6. รายงานผลชันสูตรของเจ้าหน้าที่ต ารวจหรือหน่วยนิติเวช (กรณีตายโดยไม่ทราบสาเหตุ)  
 

กรณีตายผิดธรรมชาติ  
การตายที่ผิดธรรมชาติ ที่ในบ้าน นอกบ้าน เช่น ถูกฆ่าตาย ตกจากที่สูง อุบัติเหตุ งูกัด เป็นต้น ต้องมี 

หลักฐานการชันสูตรพลิกศพจากเจ้าหน้าที่ต ารวจ  
 

การแจ้งตายเกินก าหนด  
หมายถึง กรณีคนตายแต่ไม่ได้แจ้งการตายในเวลาที่กฎหมายก าหนด กรณีนี้ให้ผู้แจ้งการตายยื่นค าร้อง ต่อ

นายทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ ที่มีการตาย หรือพบศพ โดยด าเนินการ ดังนี้  
1. เมื่อนายทะเบียนได้รับค าร้องแล้ว ตรวจสอบค าร้อง และเอกสารที่ผู้แจ้งน าไปแสดง แล้วด าเนินการ 

เปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายก าหนดไว้  
2. สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคล เพ่ือให้ทราบถึงวัน เวลา สถานที่ และสาเหตุการตาย และผู้รู้เห็นการ

ตาย ตลอดจนสาเหตุที่ไม่มาแจ้งตายภายในเวลาทีก่ าหนด 
 3. รวบรวมหลักฐาน และพิจารณา เมื่อเห็นว่าเชื่อถือได้ สั่งอนุญาตให้รับแจ้ง และด าเนินการต่อไป  
4. ผู้ใดไม่มาแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือพบศพ ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท  

 
ขั้นตอนการติดต่อ  

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสาร และหลักฐานต่อนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร  
2. จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับค าว่า "ตาย" สีแดงไว้หน้ารายการคนตาย  
3. มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 ทะเบียนบ้าน และบัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 
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การแจ้งย้ายเข้า 

การบริการ  
เมื่อมีผู้ย้ายเข้า หรือย้ายออกให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายเข้า 

โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใดๆ ทั้งสิ้น  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)  
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง  
3. หนังสือมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน พร้อมบัตรประจ าตัวประชาชน  
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน  
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6) ตอนที่ 1 และ 2  

กรณีที่ใบแจ้งยา้ยที่อยู่สูญหาย หรือช ารุด  
ผู้ย้ายเข้าสามารถขอใบแทนได้ที่นายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ โดยยื่นค าร้อง

พร้อมส าเนารายงานประจ าวันรับแจ้งเป็นหลักฐานของสถานีต ารวจแห่งท้องที่ที่เอกสารหาย เพื่อประกอบเรื่องหรือน า
ใบแจ้งย้ายที่อยู่ซึ่งช ารุดไปแสดง  

การแจ้งย้ายออก 
การบริการ  

เมื่อมีผู้ย้ายเข้า หรือย้ายออกให้เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออก โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใดๆ ทั้งสิ้น  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน)  
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (กรณีย้ายบุคคลในบ้านออก)  
3. หนังสือมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน  
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบอ านาจ) 
5. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง  

ขั้นตอนการติดต่อ  
1. ยื่นเรื่องต่อนายทะเบียนท้องที่ท่ีมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าของบ้านไม่สามารถไปแจ้งย้ายออกให้

ได้ ผู้ที่อยู่สามารถขอท าหน้าที่เจ้าบ้าน เพ่ือย้ายชื่อตนเองออกได้)  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และ

จ าหน่ายรายการบุคคล ที่ย้ายออกในทะเบียนบ้าน และส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะประทับ ค าว่า 
“ย้าย” สีน้ าเงินไว้หน้ารายการ และระบุว่าย้ายไปที่ใด  

3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผู้แจ้งพร้อมทั้งใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 และ 2 เพ่ือน าไปแจ้ง
ย้ายเข้าต่อไป 
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การแจ้งย้ายเข้าปลายทางโดยอัตโนมัติ  
การบริการ  

การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายความว่า การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้ายสามารถไปขอแจ้งย้ายออก 
และขอแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ท่ีไปอยู่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางกลับไปขอแจ้งย้ายออก ณ ส านัก
ทะเบียนเดิมที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน กรณีผู้ย้ายที่อยู่เป็นผู้เยาว์  ให้บิดา มารดา หรือ ผู้ปกครองโดยชอบด้วย
กฎหมายเป็นผู้แจ้ง 
หลักฐานประกอบการแจ้ง  

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ของบ้านที่จะย้ายเข้า  
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย  
3. เจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่  
4. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่  
5. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม่ (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถไปด าเนินการแจ้งย้าย    
    ได้)  

ขั้นตอนในการติดต่อ  
1. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะย้ายเข้า  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.6 ตอน 1) โดยให้ผู้แจ้งลง

ลายมือชื่อในช่องผู้แจ้งย้ายออก และช่องผู้แจ้งย้ายเข้า เสนอนายทะเบียนเซ็นอนุมัติ แล้วคืนทะเบียนบ้าน  ฉบับเจ้า
บ้านและบัตรฯ แก่ผู้แจ้ง  

3. เสียค่าธรรมเนียม 20 บาท  
4. ให้ผู้แจ้งย้ายเข้า แจ้งเจ้าบ้านที่ย้ายออกน าส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านไปด าเนินการจ าหน่ายชื่อออก

จากทะเบียนบ้าน ณ ส านักทะเบียนต้นทาง ภายใน 15 วัน นับแต่วันย้ายออก  
 

การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
หลักฐานประกอบการแจ้ง  

- กรณีมีเอกสารหลักฐานมาแสดง ตรวจสอบหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่า ผู้แจ้งย้ายเป็นคนเดียวกันกับบุคคลที่มี
ชื่อและรายการในทะเบียนบ้านกลาง  

- กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง ให้สอบสวนพยานบุคคล เพ่ือให้ยืนยันรับรองว่าผู้ขอแจ้งย้ายออกจาก
ทะเบียนบ้านกลาง เป็นบุคคลคนเดียวกันกับชื่อและรายการท่ีปรากฏในทะเบียนบ้านกลาง  

- เมื่อตรวจสอบหลักฐาน หรือสอบพยานบุคคลเป็นที่น่าเชื่อถือก็ให้ด าเนินการแจ้งย้ายออก  
- กรณีรายการบุคคลที่จะย้ายออกเป็นผู้เยาว์ให้ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมายเป็นผู้แจ้ง

ย้าย โดยเรียกบัตรประจ าตัวผู้แจ้งและหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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การขอหมายเลขประจ าบ้าน  

การบริการ  
บ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ส าหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย หรือสถานที่ประกอบการ ซึ่งมีเจ้าบ้าน

ครอบครอง ให้ทุกบ้านมีเลขหมายประจ าบ้าน บ้านใดที่ยังไม่มีเลขหมายประจ าบ้านให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนเพ่ือ
ขอเลขหมายประจ าบ้าน ภายใน 15 วัน นับแต่บ้านสร้างเสร็จ  
หลักฐานประกอบการแจ้ง  

1. บัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นค าร้อง  
2. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร/หรือหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง (กองช่างออกให้)  
3. แบบแปลนอาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง  
4. หลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ปลูกสร้าง เช่น โฉนดที่ดิน/สัญญาซื้อขาย สัญญาเช่า  
5. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน (กรณีสิ่งปลูกสร้างตั้งอยู่บนที่ดินของผู้อื่น) โดยแนบส าเนาบัตร ประจ าตัว

ประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกรรมสิทธิ์  
6. ภาพถ่ายโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง กรณีเจ้าของบ้านไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเองได้ ให้มีหนังสือ

มอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย  
ขั้นตอนการติดต่อ  

1. ยื่นเอกสารหลักฐาน  
2. ตรวจสอบเอกสาร  
3. ลงทะเบียนรับค าร้อง  
4. ออกตรวจสภาพบ้าน  
5. ก าหนดเลขท่ีบ้าน  
6. บันทึกรายการในฐานข้อมูล  
7. จัดท าทะเบียนบ้าน  
8. นายทะเบียนลงนาม มอบเอกสารทะเบียนบ้าน  

ข้อควรรู้เกี่ยวกับการขอเลขท่ีบ้าน  
1. บ้านที่ปลูกสร้างไว้นานแล้วแต่ยังไม่มีเลขที่บ้าน เจ้าบ้านสามารถขอเลขที่บ้านและสมุดทะเบียนบ้านได้  
2. การปลูกสร้างบ้านในเขตท้องที่ท่ีประกาศใช้กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร จะต้องแจ้งขอ

อนุญาตปลูกสร้างอาคาร กรณีไม่ขออนุญาตปลูกสร้าง นายทะเบียนจะก าหนดเลขที่บ้าน และจัดท าทะเบียนบ้าน
ชั่วคราวให้ ซึ่งการแก้ไขทะเบียนบ้านชั่วคราวให้เป็นทะเบียนบ้านปกตินั้น สามารถท าได้โดย เจ้าของบ้านจะต้องไปท า
เรื่องการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารให้เรียบร้อยแล้ว จึงน าหลักฐานไปยื่นค าร้องต่อ นายทะเบียนเพ่ือขอแก้ไข
ทะเบียนบ้าน  

3. บ้านที่ปลูกสร้างโดยการบุกรุกที่สาธารณะ หรือปลูกในพ้ืนที่ป่าสงวน สามารถขอเลขที่บ้านและสมุด
ทะเบียนบ้านได้แต่จะเป็นทะเบียนบ้านชั่วคราว  

4. การไม่แจ้งขอเลขที่บ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ปลูกสร้างบ้านเสร็จเป็นความผิด มีโทษปรับไม่เกิน 
1,000 บาท 
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การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  
หลักเกณฑ์  

เอกสารการทะเบียนราษฎร ที่นายทะเบียนหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากนายทะเบียนจัดท าขึ้น หาก
จ าเป็นต้องมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงใหม่ จะเป็นเพราะเขียนผิด หรือผิดพลาดเพราะเหตุอ่ืนใดก็ตาม จะลบ ขูด หรือท า
ด้วยประการใดๆ ให้เลือนหายไปไม่ได้ แต่ให้ใช้วิธีขีดฆ่าค า หรือข้อความเดิม แล้วเขียนค า หรือข้อความที่ถูกต้องแทน
ด้วยหมึกสีแดง พร้อมทั้งลงชื่อนายทะเบียน และวันเดือนปี ก ากับไว้  

 
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ มี 3 กรณี  

1. กรณีท่ีมีเอกสารราชการมาแสดง ไม่ว่าเอกสารนั้นจะจัดท าก่อนหรือหลังการจัดท าทะเบียนราษฎร เช่น 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ. 2499 , พ.ศ. 2515 หรือ ฉบับปี พ.ศ. 2526 หรือ ใบส าคัญ 
การเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือหลักฐานการสมรส หรือการหย่า เป็นต้น  

2. กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง  
3. กรณีแก้ไขรายการสัญชาติผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน บิดามารดา ผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน หรือผู้

ที่เป็นเจ้าของประวัติ  
 

สถานที่ย่ืนค าร้องขอแก้ไขรายการ  
1. การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนบ้าน สูติบัตร และมรณบัตร ให้ยื่นค าร้องที่ ส านัก

ทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่ผู้นั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน  
2. การแก้ไขรายการในทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่นค าร้องที่ ส านัก

ทะเบียนท้องที่ที่จัดท าทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตาย หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่  
 

หลักฐานประกอบการแจ้ง  
กรณีที่มีเอกสารราชการมาแสดง  
1. เอกสารราชการที่มาแสดงประกอบหลักฐานในการแก้ไขรายการ  
2. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหรือเจ้าของประวัติหรือบิดามารดา)  
3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
4. สูติบัตร หรือมรณบัตร 
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ขั้นตอนในการติดต่อ  

1. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นว่าเอกสารเชื่อถือได้ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการ 

ทะเบียนราษฎรให้ตรงกับหลักฐานแล้วมอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน สูติบัตร หรือมรณบัตร คืนผู้แจ้ง  
 

กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง  
1. ผู้ร้องยื่นค าร้องพร้อมหลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชน  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
3. พยานบุคคลและบัตรประจ าตัวประชาชน  
4. พยานหลักฐานต่างๆ ที่ม ี 
5. นายทะเบียนสอบสวนพยานหลักฐานและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ แล้วรวบรวมเสนอนายอ าเภอพร้อม 

ด้วยความเห็น เมื่อนายอ าเภอเห็นว่าพยานหลักฐานดังกล่าวเชื่อถือได้ นายอ าเภอจะอนุมัติ แล้วสั่งนายทะเบียนให้
แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 

 
การแก้ไขสัญชาติ  

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการเกี่ยวกับสัญชาติ มี 2 กรณี คือ  
1. กรณีแก้ไขจากสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย ให้เสนอนายอ าเภอพิจารณาอนุมัติ (เป็น 

อ านาจเฉพาะตัวนายอ าเภอ)  
2. กรณีแก้ไขจากสัญชาติไทย หรือสัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติอ่ืน นายทะเบียนอ าเภอ หรือนาย

ทะเบียนท้องถิ่นเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
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การคัดรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร  
หลักฐานประกอบการแจ้ง 

การตรวจ คัด และรับรองส าเนารายการทะเบียนราษฎร  
ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535  หมายถึง  
1. เจ้าบ้าน  
2. ผู้ที่มีรายชื่อปรากฏในเอกสารที่จะขอตรวจ หรือคัดและรับรองส าเนา  
3. บุคคล หรือนิติบุคคล ที่มีส่วนได้เสีย เกี่ยวกับเอกสารทะเบียนราษฎร ไม่ว่าจะโดยตรงหรือทางอ้อม  

 
หลักฐานประกอบการแจ้ง  

1. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ยื่นค าร้อง  
2. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ที่มีส่วนได้เสีย  
3. หากผู้ร้องเป็นผู้ที่มีส่วนได้เสียทางอ้อม นายทะเบียนจะสอบสวนบันทึกปากค าเพ่ือยืนยันความเป็นผู้ที่มี

ส่วนได้เสียไว้เป็นหลักฐาน เพื่อให้เกิดความรับผิดชอบทางอาญา ถ้าเป็นผู้ที่ไม่มีส่วนได้เสีย ก็ไม่จ าเป็นต้องสอบสวนแต่
อย่างใด  

4. เอกสาร "การตรวจ คัด และรับรองส าเนารายการทะเบียนราษฎร"  
 
ขั้นตอนการติดต่อ  

1. ยื่นหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่จะขอเอกสาร การตรวจ คัด และรับรองส าเนารายการทะเบียน
ราษฎร  

2. นายทะเบียนจะตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในการขอเอกสาร โดยให้ผู้ขอลงลายมือชื่อในค าขอ 
พร้อมเอกสารที่เตรียมมาท้ังหมด 
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การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
 

หลักเกณฑ์  
การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่  
1. ผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านถึงแก่ความตาย  
2. กรณีบุคคลมีชื่อซ้ าในทะเบียนบ้านเกินกว่า 1 แห่ง  
3. กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ  
 

เอกสารประกอบการแจ้ง  
1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่มีรายการบุคคลชื่อซ้ าเกินกว่า 1 แห่ง หรือบุคคลที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน

โดยมิชอบ หรือบุคคลที่ตายไปนานแล้ว หรือบุคคลที่ตายในต่างประเทศ  
2. บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง  
3. ใบมรณบัตร (ถ้ามี)  
4. หลักฐานการตายซึ่งออกโดยสถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ หรือหลักฐานการ ตายที่

ออกโดยรัฐบาลของประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ  
 

ขั้นตอนในการติดต่อ  
1. ยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ปรากฏรายการบุคคลที่ต้องการจ าหน่ายชื่อออกจาก 

ทะเบียนบ้าน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานสอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง  
3. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติแล้วจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน  
4. คืนหลักฐานแก่ผู้แจ้ง 
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การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 

หลักเกณฑ์  
การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่  
1. กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 (จะต้องเป็นผู้เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 

2499)  
2. กรณีเพ่ิมชื่อตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยังไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน ได้แก่ สูติบัตร ใบแจ้ง

การย้ายที่อยู่ และทะเบียนบ้าน  
3. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทางกลับเข้ามา  ใน

ประเทศไทย ทั้งท่ีมีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนไทยและไม่มีหลักฐาน  
4. กรณีอ้างว่าเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง  
5. กรณีเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐ  
6. กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้านว่า "ตาย" หรือ "จ าหน่าย" มาขอเพ่ิมชื่อ  
7. กรณีคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว  
8. กรณีคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย  
9. กรณีท่ีไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รับสัญชาติไทย  
10. กรณีคนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได้รับการผ่อนผันเป็นกรณีพิเศษ หรือไม่ได้รับอนุญาต

ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง รวมทั้งผู้เกิดในราชอาณาจักรไทย ซึ่งไม่ได้สัญชาติไทย ผู้มีหน้าที่แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน 
หรือผู้ขอเพ่ิมชื่อ บิดา หรือมารดา กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อเป็นผู้เยาว์ หรือผู้อุปการะเลี้ยงดู กรณีเด็กอนาถา สถานที่ยื่น 
ค าร้อง ได้แก่ ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือส านักทะเบียนท้องถิน่ที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน เว้นแต่  

1. กรณีเพ่ิมชื่อตามสูติบัตรแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ออกสูติบัตรฉบับนั้น  
2. กรณีเพ่ิมชื่อตามแบบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ให้ยื่นค าร้องทีส่ านักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ  
3. กรณีเพ่ิมชื่อตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านครั้ง

สุดท้าย  
4. กรณีเพ่ิมชื่อของผู้ที่ลงรายการจ าหน่ายหรือตายไว้แล้ว ให้ยื่นค าร้องที่ส านักทะเบียนที่ผู้นั้นเคยมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านก่อนถูกจ าหน่ายรายการ  
หลักฐานประกอบการแจ้ง แบ่งเป็น 2 กรณี  

กรณีมีหลักฐานมาแสดง  
1. บัตรประจ าตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
3. รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปี)  
4. ทะเบียนบ้านหรือส าเนาทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ. 2499, พ.ศ. 2515 หรือ พ.ศ. 2526  
5. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซึ่งไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน)  
6. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (แบบเดิมซ่ึงไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน) 
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กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดง  

1. บัตรประจ าตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
3. รูปถ่ายของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 1 รูป (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปี)  
4. บัตรประจ าตัวบิดา มารดา (ถ้ามี)  
5. บัตรประจ าตัวพยานบุคคลที่ให้การรับรอง  
6. เอกสารประกอบ เช่น หลักฐานการศึกษา (ถ้ามี)  ส.ด.9 (ถ้ามี)  
 

ขั้นตอนในการติดต่อ  
1. การยื่นเอกสารและหลักฐาน  
    - กรณีมีหลักฐานมาแสดง ให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อปรากฏรายการในเอกสารนั้นๆ  
    - กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดงให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ผู้ร้องอาศัยอยู่ในปัจจุบัน  
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  
3. ตรวจสอบรายการในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร  
4. สอบสวนพยานบุคคลที่ให้การรับรอง  
5. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ ผู้แจ้ง และพยานบุคคลที่ให้การรับรองและให้บุคคลดังกล่าวลง

ลายมือชื่อ หรือพิมพ์ลายนิ้วมือ ตามแบบ ท.ร.25  
6. รวบรวมหลักฐานเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติในการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  
7. คืนหลักฐานให้แก่ผู้แจ้ง 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 
ที ่

 
งานบริการที่เลือก 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
ระยะเวลาที่ 
ให้บริการ 

 
1. 

 
การแจ้งเกิด 

 
1.) รับค าร้อง  
2.) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3.) ลงรายการในสูติบัตร พิมพ์สูติบัตรและทะเบียนบ้าน  
4.) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5.) มอบสูติบัตร พร้อมหลักฐานการแจ้ง คืนผู้แจ้ง 
 

 
 
 

15 นาท ี

 
2. 

 
การแจ้งตาย 

 
1.) รับค าร้อง  
2.) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3.) ลงรายการในมรณบัตร  
4.) ประทับตราค าว่า“ตาย”สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย
จ าหน่ายชื่อผู้ตายออกจากทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
5.) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6.) มอบมรณบัตรพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 
 

 
 
 
 

15 นาท ี

 
3. 

 
การแจ้งย้ายเข้า 

 
1.) รับค าร้อง  
2.) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และรายการในใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 และตอนที่ 2  
3.) เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน  
4.) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5.) มอบทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง  
6.) ส่งใบย้ายตอนที่ 2 ไปส านักทะเบียนต้นทาง 
 

 
 
 
 

10 นาท ี
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4. 

 
การแจ้งย้ายออก 

 
1.) รับค าร้อง  
2.) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3.) ลงรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่  
4.) จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลที่ย้ายออกจาก ทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับตราค าว่า “ย้าย” สีน้ าเงิน ไว้
หน้ารายการคนย้ายออก  
5.) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6.) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอนที่ 1,2 พร้อมหลักฐาน 
การแจ้งคืนผู้แจ้งให้น าไปย้ายเข้าต่อไป 
 

 
 
 
 
 

10 นาที 

 
5. 

 
การแจ้งย้ายเข้ปลายทาง 
อัตโนมัติ 

 
1.) รับค าร้อง  
2.) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3.) เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน  
4.) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5.) เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท  
6.) มอบทะเบียนบ้าน ใบเสร็จรับเงินพร้อมหลักฐานคืนผู้
แจ้ง 
 

 
 
 
 

10 นาที 

 
6. 

 
การแจ้งย้ายออกจาก 
ทะเบียนบ้านกลาง 

 
1.) รับค าร้อง  
2.) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3.) ลงรายการในใบแจ้งย้ายที่อยู่  
4.) จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลที่ย้ายออกจากทะเบียน
บ้านกลาง  
5.) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6.) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอนที่ 1,2 พร้อมหลักฐาน 
การแจ้งคืนผู้แจ้งให้น าไปย้ายเข้าต่อไป 
 

 
 
 
 
 

10 นาที 
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7. 
 
การขอเลขหมายประจ าบ้าน 

 
1.) รับค าร้อง  
2.) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3.) ออกตรวจสภาพบ้าน  
4.) ลงรายการจัดท าทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
5.) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6.) มอบทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 
 

 
 
 
 

15 นาท ี

 
8. 

 
การขอแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงรายการ 
ในเอกสารทะเบียนบ้าน 

 
1.) รับค าร้อง  
2.) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3.) ลงรายการแก้ไขเปลี่ยนแปลงในฐานข้อมูล  
4.) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5.) มอบทะเบียนบ้าน บัตรประชาชนคืนผู้แจ้ง 
 

 
 
 

10 นาที 

 
9. 

 
การตรวจคัดและรับรอง 
รายการทะเบียนจาก 
ฐานข้อมูล 

 
1.) รับค าร้อง  
2.) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3.) ค้นหาและตรวจคัดรายการจากฐานข้อมูล  
4.) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
5.) เก็บค่าธรรมเนียม  
6.) มอบเอกสารหลักฐานและใบเสร็จรับเงินคืนผู้แจ้ง 
 

 
 
 

 
10 นาที 

 
10. 

 
เพิ่มช่ือและรายการบุคลใน 
ทะเบียนบ้าน 

 
1.) รับค าร้อง  
2.) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง  
3.) สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้านความยินยอมในการเพ่ิมชื่อ  
4.) ลงรายการเพ่ิมชื่อในฐานข้อมูล พิมพ์ทะเบียนบ้าน 
5.) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6.) มอบเอกสารหลักฐานและใบเสร็จรับเงินคืนผู้แจ้ง 
 

 
 
 

20 นาที 
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11. 

 
การจ าหน่ายช่ือและรายการ 
บุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

 
1.) รับค าร้อง  
2.) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้ง/สอบสวน
ผู้ร้อง/เจ้าบ้าน ถึงสาในการจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
(กรณีไม่มีเอกสารมาอ้างอิง)  
3.) ลงรายการจ าหน่ายในฐานข้อมูล  
4.) พิมพ์บันทึกการจ าหน่ายในทะเบียนบ้าน  
5.) เสนอนายทะเบียนตรวจสอบลงนาม  
6.) มอบเอกสารหลักฐานคืนผู้แจ้ง 
 

 
 
 
 
 

20 นาท ี

 
 

อัตราค่าปรับความผิดตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
 

 
การแจ้งการเกิด ภายใน 15 วัน หากเกินก าหนดปรับไม่เกิน 1,000 บาท  
การแจ้งการย้ายเข้า ภายใน 15 วัน หากเกินก าหนดปรับไม่เกิน 1,000 บาท  
การแจ้งการย้ายออก ภายใน 15 วัน หากเกินก าหนดปรับไม่เกิน 1,000 บาท  
การแจ้งการตาย ภายใน 24 ชั่วโมง หากเกินก าหนดปรับไม่เกิน 1,000 บาท  
การแจ้งการเกิดต่างท้องที่ ค่าธรรมเนียม 20 บาท  
การแจ้งการตายต่างท้องที่ ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทางอัตโนมัติ ค่าธรรมเนียม 20 บาท  
การขอคัดส าเนา หรือคัดและรับรองส าเนารายการทะเบียน ฉบับละ 10 บาท  
การขอคัดส าเนา หรือคัดและรับรองส าเนารายการข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร ฉบับละ 20 บาท  
การขอรับส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) ฉบับละ 20 บาท 
 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 
 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ่อพลับ 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3425-7098 และส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลบ่อพลับ 0-3497-6091 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การแจ้งเด็กเข้าเรียน/การรับสมัครเรียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา  เทศบาลตำบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองการศึกษา  เทศบาลตำบลบ่อพลับ 
โทร   034-976090 

 เดือนกุมภาพันธ ์– เมษายน 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นคำขอ 
          ตามพระราชบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพทุธศักราช 2550 
และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 
กำหนดให้บุคคลมีสิทธิเสมอกันในการรับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ซึ่งรัฐต้องจดัให้อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  
กระจายอำนาจการจัดการศึกษาให้แก่ท้องถ่ิน  เพื่อพัฒนาคนไทยให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์  ทั้งร่างกาย  จิตใจ  
สังคม  สติปัญญา  มีคุณธรรมจริยธรรมในการดำรงชีวิต  สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสขุ                                                  
           
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  รับใบสมัคร  กรอกรายละเอียด 
 

 กองการศึกษาเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
 

2.  ยื่นเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ตรวจ                   กองการศึกษาเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
 

๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน   กองการศึกษาเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
 

๔. รับรายชื่อผู้สมัครเข้าในระบบ  รวบรวม                       กองการศึกษาเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกนิ 15 นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช ้
๑. สำเนาสูติบัตร/ทะเบียนบ้านของเด็ก  อย่างละ  ๑  ฉบับ 

 
๒.สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชนของผู้ปกครอง                                            อย่างละ  ๑ ฉบับ 

 
๓. รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว                                             จำนวน   ๒  รูป  

 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การติดตอ่สื่อสาร 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถร้องเรียนได้ทีก่องการศึกษาเทศบาลตำบล
บ่อพลับโทรศัพท ์ 034-216330 หรือเว็บไซต์ https://www.facebook.com/borplubnews หรือ 
www.borplub.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/borplubnews
http://www.borplub.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การออกใบรับรอง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา  เทศบาลตำบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองการศึกษา  เทศบาลตำบลบ่อพลับ 
โทร   034-976090 

 วันจันทร์ – วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นคำขอ 
          ตามพระราชบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพทุธศักราช 2550 
และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 
กำหนดให้บุคคลมีสิทธิเสมอกันในการรับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ซึ่งรัฐต้องจดัให้อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  
กระจายอำนาจการจัดการศึกษาให้แก่ท้องถ่ิน  เพื่อพัฒนาคนไทยให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์  ทั้งร่างกาย  จิตใจ  
สังคม  สติปัญญา  มีคุณธรรมจริยธรรมในการดำรงชีวิต  สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสขุ                                                  
           
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ผู้ขอรับคำร้อง  กรอกรายละเอียด (๓ นาที)  กองการศึกษาเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
2.  ยื่นเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ตรวจ 
    (๑ นาที)                       

  
กองการศึกษาเทศบาลตำบลบ่อพลับ 

๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (๑ นาท)ี  กองการศึกษาเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
๔. เจ้าหน้าทีพ่ิมพ์ใบรับรอง (๑๐ นาที)                    กองการศึกษาเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
๔. เสนอผู้มีอำนาจลงนามตามลำดับ (๑๐ นาที)                       กองการศึกษาเทศบาลตำบลบ่อพลับ 

 
 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกนิ 25 นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช ้
๑. แบบฟอร์มคำรอ้งทั่วไป  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขอ  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๓. เอกสารอื่นๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล                                            จำนวน   ๑  ฉบับ  

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การติดตอ่สื่อสาร 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถร้องเรียนได้ทีก่องการศึกษา 
เทศบาลตำบลบ่อพลับโทรศัพท0์34-216330 หรือเว็บไซต์ https://www.facebook.com/borplubnews  
หรือ www.borplub.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

คำร้องทั่วไป 
เขียนที่.......................................................... 

วันที่...........เดือน..............................พ.ศ............... 
 
 ข้าพเจ้า...................................................................อายุ.........ปี  เชื้อชาติ........................สัญชาติ.............................. 
อยู่บ้านเลขที่............................หมู่ที่......................ตรอก/ซอย..........................ถนน.................................................................. 
ตำบล.....................................อำเภอ.............................จังหวัด........................................... ......เบอร์โทรศัพท์........................... 
ทำคำร้องยื่นต่อนายกเทศมนตรีตำบลบ่อพลับ  ดังน้ี 
 ด้วยข้าพเจ้า................................................................................................................. ............................................ 
..................................................................................................................................................................... ........................ 
.......................................................................................................... ................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................................ 
 (ลงชื่อ.............................................ผู้ยื่นคำร้อง 
 (.......................................................) 
 (ลงชื่อ).............................................ผู้รับคำร้อง 
 (.......................................................) 
ความเห็น..................................................................................................................... ............................................................ 
 (ลงชื่อ).............................................  
 (.......................................................) 
ความเห็น..................................................................................................................... ............................................................ 
 (ลงชื่อ).............................................  
 (.......................................................) 
ความเห็น..................................................................................................................... ............................................................ 
 (ลงชื่อ).............................................  
           (นายปรีชา  เสียงเจริญ) 
        ปลัดเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
คำสั่ง....................................................................................................................... .......................................................... 
 (ลงชื่อ.............................................  
           (นายปิยศักดิ์  จรรยาสวย) 
         นายกเทศมนตรีตำบลบ่อพลับ 

https://www.facebook.com/borplubnews
http://www.borplub.go.th/
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
 

คำร้องทั่วไป 
เขียนที่......เทศบาลตำบลบ่อพลับ.......... 

วันที่....2...เดือน....กรกฎาคม....พ.ศ.2565 
 
 ข้าพเจ้า.....นายเรียนจบ  ครบจริง............อาย.ุ..18..ปี  เชื้อชาติ.......ไทย......สัญชาติ.......ไทย............ 
อยู่บ้านเลขท่ี......333...........หมู่ที่........3........ตรอก/ซอย..........-................ถนน.......................-..................................... 
ตำบล.........บ่อพลับ..............อำเภอ......เมืองนครปฐม  จังหวัด.....นครปฐม...................เบอร์โทรศัพท์..0-0000-1111 

ทำคำร้องยื่นต่อนายกเทศมนตรีตำบลบ่อพลับ  ดังนี้ 
 ด้วยข้าพเจ้า....นายเรียนจบ ครบจริง ขอหนังสือรับรอบการเรียนจบจากโรงเรียนอนุบาลเทศบาลตำบลบ่อพลับ. 
เพื่อนำไปสมัครเรียนต่อ...................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
 (ลงชื่อ   เรียนจบ  ครบจริง  ผู้ยื่นคำร้อง 
     (.....นายเรียนจบ  ครบจริง..........) 
 (ลงชื่อ).............................................ผู้รับคำร้อง 
 (.......................................................) 
ความเห็น................................................................................................................................................................................. 
 (ลงชื่อ).............................................  
 (.......................................................) 
ความเห็น................................................................................................................................................................................. 
 (ลงชื่อ).............................................  
 (.......................................................) 
ความเห็น................................................................................................................................................................................. 
 (ลงชื่อ).............................................  
            (นายปรีชา  เสียงเจริญ) 
        ปลัดเทศบาลตำบลบ่อพลับ 
คำส่ัง................................................................................................................................................................................. 
 (ลงชื่อ.............................................  
           (นายปิยศักดิ์  จรรยาสวย) 
         นายกเทศมนตรีตำบลบ่อพลับ 

 
 
 
 
 



๑ 

 คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงท้องที่ และภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลัง เทศบาลตำบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายพัฒนารายได้กองคลัง เทศบาลตำบลบ่อพลับ 
โทรศัพท์ : 034-976090 
โทรสาร : 034-257098 

 วันจันทร์ถึงวันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นคำขอ 
       การติดต่อยื่นแบบแสดงรายการและชำระคา่ภาษีช่วงระยะเวลาเดือนมกราคม-เมษายน ของทุกปี จะเป็น
ช่วงเวลาการยื่นแบบแสดงรายการแห่งทรพัย์สินเพื่อเสียภาษี เจ้าของทรัพย์สินที่มทีรพัย์สินอยู่ในข่าย        
ต้องยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีและชำระภาษีโดยติดต่อกับพนักงานเจ้าหน้าที่ ดังนี้  

1. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆทั้งสิ้นให้เช่าทีท่ำการค้าขายที่ไว้สินค้าที่
ประกอบการอุตสาหกรรม ตั้งแต่เดือนมกราคม – กุมภาพันธ์ของทุกปี   

2. ภาษีบำรุงท้องที ่ ให้เจ้าของที่ดินซ่ึงมีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ยื่นแบบ  แสดงรายการทีด่ินเป็นราย
แปลงตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยโดยยื่นในระยะเวลาทุก 4 ป ีภายในเดือนมกราคม   ของปีแรก
ที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน  บุคคลใดเป็นเจ้าของที่ดินข้ึนใหม่หรือจำนวนเนื้อที่ดินเดิมของเจ้าของ
ที่ดินผู้ใดได้เปลี่ยนแปลงไปให้เจ้าของที่ดินนั้น  ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในสามสิบวันนับแต่วนัที่เป็นเจ้าของที่ดินข้ึนใหม ่  

3. ภาษีป้าย ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีตามแบบและวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยกำหนดภายในเดือนมีนาคม ของทุกปี  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นแบบแสดงรายการพร้อมเอกสารหลักฐาน        
    (๒ นาที) 

 
ฝ่ายพัฒนารายได ้ กองคลัง 

๒. เจ้าหน้าทีร่ับแบบตรวจสอบความถูกต้อง          
    (๒นาที) 

 
ฝ่ายพัฒนารายได ้ กองคลัง 

 ๓. เจ้าพนักงานประเมินภาษีและแจ้งการประเมิน   
    (๓ นาที) 

 
ฝ่ายพัฒนารายได ้ กองคลัง 

๔. รับชำระภาษีและออกใบเสร็จ                           
    (๓ นาที) 

 
ฝ่ายพัฒนารายได ้ กองคลัง 

 



๒ 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   10   นาท ี
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช ้
ภาษีบำรุงท้องที ่

1. สำเนาโฉนดที่ดินหรือ น.ส. 3 ก 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
4. ใบเสร็จรับเงินปีสุดท้าย (เฉพาะผู้เคย

ชำระภาษี) 

  
จำนวน  ๑  ฉบับ 
จำนวน  1  ฉบับ 
จำนวน  1  ฉบับ 
จำนวน  1  ฉบับ 

ภาษีป้าย 
1. รูปถ่ายและขนาดป้าย 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
4. ใบเสร็จรับเงินปีสุดท้าย (เฉพาะผู้เคย

ชำระภาษี) 

  
จำนวน  1  ฉบับ 
จำนวน  1  ฉบับ 
จำนวน  1  ฉบับ 
จำนวน  1  ฉบับ 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
1. สำเนาโฉนดที่ดินหรือ น.ส. 3 ก 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

4. ทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์หรือ
ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 

5. ใบเสร็จรับเงินปีสุดท้าย (เฉพาะผู้เคย
ชำระภาษี) 

  
จำนวน  1  ฉบับ 
จำนวน  1  ฉบับ 
จำนวน  1  ฉบับ 
จำนวน  1  ฉบับ 

 
จำนวน  1  ฉบับ 

 
จำนวน  1  ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม แต่เสียภาษีต่างๆ ตามประเภท ดังนี้ 

อัตราค่าภาษี 

ภาษีบำรุงท้องที ่
 

หน่วยที่ 1 ภาษีไร่ละ 
หน่วยที่ 2 ภาษีไร่ละ 
หน่วยที่ 3 ภาษีไร่ละ 
หน่วยที่ 4 ภาษีไร่ละ 
 

หมายเหตุ 1.ที่ดินที่ใช้ประกอบการกสิกรรมเฉพาะ
ประเภทไม้ล้มลุกให้เสียกึ่งอัตรา แต่ถ้าเจ้าของที่ดิน
ประกอบการกสิกรรมประเภทไม้ล้มลุกนั้นด้วยตัวเอง    
ให้เสียอย่างสูงไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
               2 .ที่ ดินที่ทิ้ งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ ได้ทำ
ประโยชน์ตามควรแก่สภาพของที่ดินให้เสียเพิ่มขึ้นอีก
เท่าหนึ่ง 
 

 
 

   150        บาท 
     65        บาท 
     55        บาท 
     13        บาท 
 

 

ภาษีป้าย 
1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วนให้คิดอัตรา 3 บาท : 

500 ตร.ซม. 
2. ป้ายที่มีมีอักษรไทยปนอักษรต่างประเทศหรือ

ปนกับภาพหรือเครื่องหมายอื่นให้คิดอัตรา         
20 บาท : 500 ตร.ซม. 

3. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่มีภาพหรือเครื่องหมาย
ใดหรือป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมด
อยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศคิดอัตรา          
40 บาท : 500 ตร.ซม. 

ป้ายตามข้อ 1,2,3, เมื่อคำนวณพื้นที่ของป้ายแล้วถ้ามี
อัตราที่ต้องชำระต่ำกว่าป้ายละ       200 บาท  ให้
เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

 

 

 



๔ 

 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
ค่าภาษี 

1. ผู้รับประเมินชำระภาษีปีล่ะครั้งตามคา่รายปี 
2. อัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี  

ค่าภาษี = คา่รายปี x 12.5% 
ค่ารายปี 
          คือ จำนวนเงินซ่ึงทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้      
ในปีหนึ่งๆ กรณีให้เช่าให้ถือค่าเช่าคือค่ารายปี กรณีมี
เหตุ 

- ค่าเช่ามิใช่จำนวนเงินอันสมควร 

- หาค่าเช่าไม่ได้ เนื่องจากดำเนินกิจการเอง
หรือด้วยเหตุประการอื่นให้พนักงานเจ้าหน้าที่
มีอำนาจประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่ 
รมว.มท.กำหนด 

 

 

 

การรับร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถร้องเรียนได้ที่งานพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบล
บ่อพลับ โทรศัพท์ 034 – 216330 ต่อ 13 หรือเว็บไซต์ www.borplub.go.th, หรือ  
https://www.facebook.com/borplubnews 
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๕ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

 

 

 

 



๖ 

 

 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 



๗ 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขายเอกสารการจดัซื้อ/จัดจ้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายบริหารงานคลัง  กองคลัง เทศบาลตำบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายบริหารงานคลัง กองคลัง  
เทศบาลตำบลบ่อพลับ   
โทร  0-3497-6090 

 กำหนดตามวันที่ประกาศขายของแต่ละประกาศของ
เทศบาลตำบลบ่อพลับ 
ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.  

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นคำขอ 
         ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้กำหนดให้หน่วยงานของราชการ ดำเนินการเพื่อประโยชน์ของประชาชนอย่าง
ถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บำบัดทุกข์ บำรุงสุข  ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความ
เดือดร้อนของประชาชน  อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เทศบาลตำบลบ่อพลับ จึงได้ดำเนินการการขาย
เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง  เพื่อให้บริการประชาชนตามประกาศเทศบาลตำบลบ่อพลับที่มีการประกาศของ 
แต่ละโครงการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
           
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  เทศบาลตำบลบ่อพลบั ติดประกาศโครงการ
จัดซื้อ/จัดจา้ง 

 งานพัสด ุ ฝา่ยบริหารงานคลัง  กองคลัง 
 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร                 
(ระยะเวลา  ๑๐ – ๒๐ นาที )  

 งานพัสด ุ ฝา่ยบริหารงานคลัง  กองคลัง 
 

๓ . เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา ๕ - ๑๐ นาที )  

 งานจัดเก็บรายได้  ฝา่ยพัฒนารายได้ กองคลัง 
 

๔. ผู้ซื้อเอกสาร  รับเอกสารประกาศจัดซ้อ/จดัจา้ง
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องและใบเสร็จรับเงิน  
(ระยะเวลา ๑๐ – ๒๐ นาที )     

 งานพัสด ุ ฝา่ยบริหารงานคลัง  กองคลัง 
 

 

ระยะเวลา 
ไม่เกิน ๖๐ นาท ีหรือตามกฎหมายเฉพาะเรื่องกำหนด 



๘ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช ้
๑.  กรณีผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล 
     - ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัดให้ยื่น
สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ  ผู้มีอำนาจควบคุม
พร้อมรับรองสำเนาถูกตอ้ง 
     -  บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  ให้ยื่น
สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
หนังสือบริคณห์สนธิ  บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ  
ผู้มีอำนาจควบคุมและบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

 จำนวน  ๑  ชุด 

2.  ในกรณีเสนอราคาเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะ
บุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  ให้ยื่นสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้นั้น  สำเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการ
เข้าเป็นหุ้ นส่วน (ถ้ามี  ) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน  พร้อมทั้งรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 จำนวน  ๑  ชุด 

3.  ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นผู้เสนอราคาร่วมกันใน
ฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นสำเนาสัญญาของการเข้า
ร่วมค้าสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า
และในกรณีที่ผู้ เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล
ธรรมดาที่มิใช่สัญชาติไทยก็ให้ยื่นสำเนาหนังสือ
เดินทางหรือผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล ให้ยื่น
เอกสารตามที่ระบุไว้ใน (1) 

 จำนวน  ๑  ชุด 

4.  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุ้นส่วน
บริษัท  สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม สำเนาใบ
ทะเบียนพาณิชย์  สำเนาใบจดทะเบียนประกันสังคม
และเอกสารอื่นๆ ที่สำคัญ 

 จำนวน  ๑  ชุด 

๕.  สำเนาหนังสือรับรองผลงานก่อสร้างพร้อมทั้ง
รับรองสำเนาถูกต้อง (ในกรณีที่มีการกำหนดผลงาน) 

 จำนวน  ๑  ชุด 

๖.  บัญชีรายการก่อสร้าง  หรือใบแจ้งปริมาณงาน  
ซึ่งจะต้องแสดงรายการวัสดุ  อุปกรณ์  ค่าแรงงาน  
ภาษีประเภทต่าง ๆ  รวมทั้งกำไรไว้ด้วย 

 จำนวน ๑ ชุด 

 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมตามแต่ละประกาศการจดัซื้อ/จัดจ้าง 



๙ 

การขายเอกสารการจดัซื้อ/จัดจ้าง 
ผู้สนใจติดต่อขอซื้อเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างได้ที่กองคลัง เทศบาลตำบลบ่อพลับ หรือสามารถสอบถามได้ที่
กองคลัง เทศบาลตำบลบ่อพลับ  โทรศัพท์หมายเลข  0 -3421 -6330 ต่อ ๑๒  หรือ เว็บไซต์  
www.borplub.go.th, หรือ https://www.facebook.com/borplubnews 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ งานทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  สำนักปลัด  เทศบาลตำบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ฝ่ายปกครอง  สำนักปลดั  เทศบาลตำบลบ่อพลบั 
โทร   034-257098 

 วันจันทร์ถึงวันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นคำขอ 
      ตามแผนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 และแผนปฏิบัติการ
กำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) กำหนดให้กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา้ ถ่ายโอนงานทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  จากองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด (อบจ.) ให้แก่เทศบาลและองค์การบริหารสว่นตำบล (อบต.) ภายในปี พ.ศ.2553  โดยมี
วัตถุประสงค์ในการส่งเสริมการประกอบธุรกจิและธุรกิจพาณชิย์อิเล็กทรอนิกส์ ยกระดับมาตรฐานคุณภาพ
ธุรกิจและสร้างความเชื่อมั่นให้แก่ธุรกิจพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ไทย  เพื่อสรา้งความเข้มแข็งและการขยาย
โอกาสการตลาดระดับสากลของธุรกจิไทย  โดยผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ มีดังนี ้
      1.บุคคลธรรมดาคนเดียว(กิจการเจา้ของคนเดียว)  
      2.ห้างหุ้นส่วนสามญั  
      3.นิติบุคคลทีต่ั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย  
      4.ห้างหุ้นส่วนสามญันิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจำกัด  
      5.บริษัทจำกัด บริษทัมหาชนจำกดั 
 กิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
     1 บุคคลธรรมดา (กจิการเจา้ของคนเดียว) ห้างหุ้นส่วนสามัญ และนิตบิุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย
ต่างประเทศที่มาตั้งสำนกังานสาขาในประเทศไทย ตาม 1.1-1.3 ซึ่งประกอบกิจการดังต่อไปน้ี ตอ้งจด
ทะเบียนพาณิชย์  
          (1) ผู้ประกอบกจิการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร  
          (2) ผู้ประกอบกจิการขายสินคา้ไม่วา่อย่างใดๆ อยา่งเดียวหรือหลายอย่าง คดิรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งขาย
ได้เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพื่อขายมีคา่รวมทัง้สิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป  
          (3) นายหน้าหรอืตัวแทนค้าต่างซ่ึงทำการเกี่ยวกับสินค้าไม่วา่อย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็
ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึน้ไป  
          (4) ผู้ประกอบกจิการหตัถกรรมหรอือุตสาหกรรมไมว่่าอยา่งใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอยา่งก็ตาม 
และขายสินค้าที่ผลิตได ้คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหน่ึงวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไปหรือในวันหน่ึงวันใดมี
สินค้าที่ผลิตได้มีราคารวมทั้งสิ้นตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป  
          (5) ผู้ประกอบกจิการขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจำทาง การขนส่งโดย
รถไฟ การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนตป์ระจำทาง การขายทอดตลาด การรับซ้ือขายที่ดนิ การให้



กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราตา่งประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน 
การทำโรงรับ จำนำ และการทำโรงแรม  
          (6) ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผน่ซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีด ีหรอืแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง  
          (7) ขายอัญมณ ีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับด้วยอัญมณี  
          (8) ซื้อขายสินคา้หรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผา่นระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
          (9) บริการอินเทอร์เน็ต  
          (10) ให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอรแ์ม่ข่าย  
          (11) บรกิารเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สือ่อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
          (13) การให้บรกิารเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต  
          (14) การให้บรกิารฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ  
          (15) การให้บรกิารเครื่องเล่นเกมส์  
          (16) การให้บรกิารตู้เพลง  
          (17) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาชา้ง การคา้ปลีก การคา้ส่งงาช้างและ
ผลิตภัณฑ์จากงาชา้ง  
   2. ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกดั และบรษิัทมหาชนจำกดั   ซึ่งประกอบ
กิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
          (1) ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผน่ซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีด ีหรอืแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง  
          (2) ขายอัญมณ ีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับด้วยอัญมณี  
          (3) ซื้อขายสินคา้หรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผา่นระบบเครื่องข่ายอินเทอร์เน็ต  
          (4) บริการอินเทอร์เน็ต  
          (5) ให้เช่าพื้นทีข่องเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  
          (6)บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสนิค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สือ่อิเล็กทรอนิกส์ผา่นระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
          (7) การให้บริการเครื่องคอมพวิเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต  
          (8) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ  
          (9) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์  
          (10) การให้บรกิารตู้เพลง  
          (11) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทำหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีกการคา้ส่งงาช้าง และ
ผลิตภัณฑ์จากงาชา้ง  
พาณิชยกิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่  
            (1) การคา้เร่ การค้าแผงลอย  
          (2) พาณิชยกิจเพื่อการบำรุงศาสนาหรือเพื่อการกุศล  
          (3) พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได้มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งขึ้น  
          (4) พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม  
          (5) พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์  
          (6) พาณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกรที่ไดจ้ดทะเบียนตาม ปว.141 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2515    



           
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประกอบการเขียนคำรอ้งตามคำแนะนำ

ของเจ้าหน้าที่พร้อมยื่นเอกสาร (4 นาที) 
 กองคลัง สำนักปลัด 

 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (3 นาที)  กองคลัง สำนักปลัด 
3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (6 นาที) 
 กองคลัง สำนักปลัด 

 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องในการ

บันทึกข้อมูล (2 นาที) 
 กองคลัง สำนักปลัด 

 
5. ออกเอกสารใบทะเบียนพาณิชย ์/ อนุมัติ

ลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์  
พร้อมแนะนำข้อปฏิบัติ (3 นาที)  

 กองคลัง สำนักปลัด 
 

6. เก็บค่าธรรมเนียมและนำเอกสารไปออก
ใบเสร็จ (2 นาที) 

 กองคลัง สำนักปลัด และฝ่ายพัฒนารายได ้กองคลัง 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 20 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช ้
๑. สำเนาบัตรประชาชนผู้ประกอบพาณิชยกจิ                                                            จำนวน  ๑  ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ประกอบพาณิชยกิจ  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๓.สำเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ                                                                 
(กรณีที่ตั้งไม่ตรงกับสำเนาทะเบียนบ้านผู้ประกอบ
พาณิชยกจิ) 

  
 

                                         จำนวน  ๑  ชดุ 
๔. สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อสกุล (ถ้ามี)                                                                 จำนวน  ๑  ฉบับ 
๕. สำเนาสัญญาเช่าบ้าน อาคาร (ถ้ามี)  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๖. หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงาน  
    (กรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าบ้าน) 

  
จำนวน  ๑  ฉบับ 

จำนวน  ๑  ฉบับ 

 

 

 

 

 

 



ค่าธรรมเนียม 
 

การขอดำเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตาม
ประเภทของการดำเนินการดังต่อไปนี้  
        จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่    
        จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน    
        จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ    
        ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์    
        ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกจิรายหนึ่ง    
        ขอให้เจ้าหน้าที่คดัสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกจิ    
         (หนึ่งคำขอคิดเป็นหนึ่งฉบับ)  

 
 
50  บาท 
20  บาท 
20  บาท 
30  บาท 
30  บาท 
30  บาท   
  
   
 

 

การรับร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถร้องเรียนได้ที่กองคลังสำนักปลัดเทศบาลตำบลบ่อพลับ โทรศัพท์ 
034-257098 หรือเว็บไซต์  www.borplub.go.th, 
https://www.facebook.com/borplubnews 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.borplub.go.th/
https://www.facebook.com/borplubnews


ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 



 

 

 



๑ 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 
โทรศัพท์  034-216330 ต่อ 13 
โทรสาร  034-216330  ตอ่  104 

 วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นค าขอ 

    การขออนุญาตก่อสร้างดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    มาตรา 21 ผู้ใดจะก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น หรือแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น และด าเนินการตามมาตรา 39 ทวิ” (“มาตรา 21” แก้ไขโดย 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 มาตรา 7) 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้าของอาคารหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นเอกสาร
ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร ณ กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ                    
    (ระยะเวลา 5 นาที) 

 - กองช่าง  เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    (ระยะเวลา 5 นาที) 

 - กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจแบบ ตรวจสถานที่ ภายใน  
    2 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแบบแจ้ง  
     (ระยะเวลา 4 ชม.) 

 - นายตรวจ (ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร)  กองช่าง 
เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

4. เจ้าหน้าที่รวมเรื่องเสนอ ปลัดฯ , นายกฯ 
ภายใน 3 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง  

 - กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 



๒ 

    (ระยะเวลา 5 ชม.) 
5. ติดต่อเจ้าของอาคารเพ่ือให้เข้ามารับ ใบ อ.1 
พร้อมช าระค่าใบอนุญาตก่อสร้าง ภายใน 2 วัน    
    (ระยะเวลา 5 นาที) 

 - กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 
- ฝ่ายพัฒนารายได ้ กองคลัง 
เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 7 วัน    ส าหรับกรณบี้านพักอาศัย 1 ชั้น ไม่เกิน 150 ตร.ม. 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 

3. แบบแปลนพื้น  จ านวน  3  ชุด 

4. ผังบริเวณ  จ านวน  3  ชุด 

5. หากมิใช่เจ้าของเอกสารสิทธิ์ที่ดิน แนบส าเนา
บัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 

 อย่างละ จ านวน  1  ฉบับ 

6. หนังสือยินยอมการก่อสร้างอาคาร  จ านวน  1  ชุด 

7. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  จ านวน 1 ชุด 
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ค่าธรรมเนียม 

 
- ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
 1.ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ  20  บาท 
 2.ใบอนุญาตดัดแปลง      ฉบับละ  10  บาท 
 3.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ  10  บาท 
 4.ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย      ฉบับละ  10  บาท 
 5.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้      ฉบับละ  20  บาท 
 6.ใบรับรอง        ฉบับละ 100  บาท 
 7.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง    ฉบับละ    5  บาท 
- ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
 1.ใบอนุญาตก่อสร้าง      ฉบับละ 20 บาท 
 2.ใบอนุญาตดัดแปลง      ฉบับละ 10 บาท 
 3.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ 10 บาท 
 4.ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย      ฉบับละ 10 บาท 
- ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนและดัดแปลงอาคาร 
 1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร      ตารางเมตรละ 0.50 บาท  
 2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร   ตารางเมตรละ 2 บาท 
 3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร     ตารางเมตรละ 4 บาท 
 4. อาคารพิเศษ หรืออาคารที่จะต้องมีพ้ืนรับน้ าหนักบรรทุก 
    ชั้นใดชั้นหนึ่ง เกิน 500 กก./ตารางเมตร     ตารางเมตรละ 4 บาท 
 5. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถส าหรับอาคาร  ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
 6. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย       ตารางเมตรละ 4 บาท 
 7. ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตูรั้วหรือก าแพง   
    คิดตามความยาว       เมตรละ 1 บาท 

การรับร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถร้องเรียนได้ที่กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ  
โทรศัพท์ 034-216330 ต่อ 13  หรือเว็บไซต์ www.borplub.go.th, หรือ  
https://www.facebook.com/borplubnews 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.borplub.go.th/
https://www.facebook.com/borplubnews


๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 



๕ 

 

  

 



๖ 

 

 

 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 



๗ 

 

 

 



๘ 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งขุดดิน-ถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง 
เทศบาลต าบลบ่อพลับ   
โทร   034-216330 

 วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นค าขอ 
เทศบัญญัติเทศบาลต าบลบ่อพลับ เรื่อง การขุดดิน-ถมดิน พ.ศ. 2557  ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้ ดังนี้ 

การขุดดิน  
 ข้อ 5 ผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกินสามเมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อ
เกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามแบบที่ก าหนด จะต้องจัดแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน และรายการค านวณของผู้ได้รับใบอนุญาต ให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม หากปรากฏ ใน
ภายหลังว่าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องและเจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งแก่ผู้ขุดดินให้ท าการแก้ไขแล้วผู้ขุดดินต้อง
ด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้แจ้ง  
 การถมดิน 

ข้อ ๑๕  ผู้ใดประสงค์ที่จะถมดินที่มีพ้ืนที่สองพันตารางเมตรขึ้นไปต้องแจ้งแก่เจ้าพนักงานท้องถิ่น การ
ถมดินตามวรรคแรก หากมีความสูงเกินสองเมตรขึ้นไปต้องจัดท าแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนและ
รายการค านวณของผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าประเภท
สามัญวิศวกร  ตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบวิชาชีพวิศวกรรมแนบมาพร้อมกับเอกสารตาม ข้อ  ๒๓    

ข้อ ๑๖  ในการถมดินระยะห่างจากขอบล่างของลาดเนินดินถึงเขตที่ดินของบุคคลอ่ืนให้เป็นไปตาม
รายการค านวณทางวิศวกรรมแต่ต้องให้มีระยะไม่น้อยกว่าความสูงของดินถม 

ข้อ ๑๗   ในกรณีที่ผู้ถมดินจะท าการถมดินชิดที่ดินของบุคคลอ่ืนที่มีระยะห่างจากขอบล่างของลาด
เนินถึงที่ดินน้อยกว่า ๐.๕๐ เมตร ต้องได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากเจ้าของที่ดินข้างเคียง 

การถมดินตามวรรคหนึ่งหากจะต้องท าก าแพงกันดินหรือฐานรากเสริมเพ่ือป้องกันการพังทลายของ
ดินให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

ข้อ ๑๘   การถมดินในบริเวณที่ติดกับที่ติดต่อกับสาธารณะ ผู้ถมดินจะต้องจัดให้มีป้ายเตือนอันตราย 
กว้างไม่น้อยกว่า ๕๐ เซนติเมตร และยาวไม่น้อยกว่า ๑ เมตร ติดตั้งไว้ในต าแหน่งที่มองเห็นได้ง่ายตลอดเวลา 

ข้อ ๑๙  การถมดินที่มีพ้ืนที่ เนินดินเกินสองพันตารางเมตร จะต้องจัดให้มีการระบายน้ าให้เพียง
พอที่จะไม่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่เจ้าของที่ดินที่อยู่ข้างเคียง หรือบุคคลอื่น 

ข้อ ๒๐  การขุดดินและถมดินให้กระท าได้เฉพาะในช่วงเวลากลางวันระหว่างพระอาทิตย์ขึ้นถึง พระ
อาทิตย์ตก ถ้าจะกระท าในระหว่างพระอาทิตย์ตกถึงพระอาทิตย์ขึ้น ต้องได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

ข้อ ๒๑  ในระหว่างการขุดดินหรือถมดิน และหลังจากการขุดดินหรือถมดิน เจ้าของที่ดินหรือผู้แจ้ง 



๙ 

หรือผู้คุมงานต้องตรวจสอบเสถียรภาพของบ่อดินให้มีความมั่นคงปลอดภัยอยู่เสมอ 

การขุดดินหรือถมดินตามวรรคหนึ่ง ต้องไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สิน หรือสิ่งปลูกสร้างของ
บุคคลอื่น หรือทรัพย์สินอันเป็นสาธารณะประโยชน์ 
 ข้อ ๒๒ ห้ามกองดินและจอดเครื่องจักรหนักทิ้งไว้บนขอบบ่อดิน หรือเนินดิน ยกเว้นขณะท างาน  
ต าแหน่งขอบนอกของล้อเครื่องจักร ต้องอยู่ห่างจากขอบบ่อดินไม่น้อยกว่า ๑.๕๐ เมตร 
 ข้อ ๒๓ ใบแจ้งการขุด/ถมดิน ให้ใช้แบบ ด.๑ และใบรับแจ้งการขุด/ถมดิน ให้ใช้แบบ ด.๒  
 ข้อ ๒๔  ผู้ขุดดินหรือถมดินรายใดไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามเทศบัญญัตินี้หรือบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้แก้ไขหรือปฏิบัติให้
ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เจ้าของที่ดินหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นเอกสาร   
แจ้งขอขุดดิน-ถมดิน  ที่กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อ
พลับ   (ระยะเวลา 5 นาที) 

 กองช่าง  เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 5 นาที)  กองช่าง  เทศบาลต าบลบ่อพลับ 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจแบบ ตรวจสถานที่ ภายใน 2 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับแบบแจ้ง (ระยะเวลา 4 ชม.) 

 พนักงานเจ้าหน้าที่ (ตาม พ.ร.บ.ขุดดิน ถมดิน)   
กองช่าง  เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

4. เจ้าหน้าที่รวมเรื่องเสนอ ปลัดฯ , นายกฯ ภายใน 
3 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง (ระยะเวลา 5 ชม.) 

 กองช่าง  เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

5. ติดต่อผู้ขออนุญาตเพ่ือให้เข้ามารับ ใบแจ้ง
อนุญาต พร้อมช าระค่าใบรับแจ้งขุดดิน-ถมดิน 
ภายใน 2 วัน (ระยะเวลา 5 นาที) 

 กองช่าง  เทศบาลต าบลบ่อพลับ 
- ฝ่ายพัฒนารายได ้ กองคลัง 
เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 7 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
3. ผังบริเวณแสดงสถานที่ถมดิน  จ านวน  1  ฉบับ 
4. แผนที่บอกเส้นทาง สถานที่ตั้งท่ีดิน  จ านวน  1  ฉบับ 
5. รายการประกอบแบบแปลนและรายการ   
ค านวณของ วิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าสามัญวิศวกร 

  
จ านวน  1  ชุด 

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดิน-ถมดิน    500 บาท 

การรับร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถร้องเรียนได้ที่กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ โทรศัพท์ 
034-216330 ต่อ 13  หรอืเว็บไซต์ www.borplub.go.th, หรือ 
https://www.facebook.com/borplubnews 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.borplub.go.th/
https://www.facebook.com/borplubnews


๑๑ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 



๑๒ 

 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม

 



๑๓ 

 

 
 



๑๔ 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การให้บริการใช้น้ าประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณูปโภค กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณูปโภค  
กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 
โทรศัพท์  034-216330 ต่อ 13 
โทรสาร  034-216330  ตอ่  104 

 วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นค าขอ 
       เพ่ือให้การบริหารงานด้านกิจการประปา ของเทศบาลต าบลบ่อพลับเป็นไปตาม มาตรา 51 แห่ง
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 12 ) พ.ศ. 2546 และ เทศบัญญัติเทศบาลต าบล
บ่อพลับ เรื่อง การใช้น้ าประปาของเทศบาลต าบลบ่อพลับ พ.ศ.2556 หมวด 1 ข้อความทั่วไป ข้อ 5 การ
ขอรับการใช้น้ า ผู้ขอจะต้องยื่นค าขอตามแบบที่เทศบาลต าบลบ่อพลับก าหนด โดยยื่นต่อเจ้าหน้าที่เทศบาล 
ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ่อพลับ ในวันเวลาราชการ พร้อมทั้งช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่ก าหนดไว้ ใน
ประกาศแนบท้ายเทศบัญญัต ิ
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ใช้น้ ามาขอยื่นใบค าร้องขอใช้น้ าประปาของ
เทศบาลต าบลบ่อพลับ ณ กองช่าง หน่วยงาน      
กองงานกิจการประปา (ระยะเวลา 5 นาที) 
 

 กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
    (ระยะเวลา 5 นาที) 
 

 เจ้าพนักงานประปา กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

3. ผู้ใช้น้ าประปาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา         
ที่ก าหนดไว้ (ระยะเวลา 5 นาที) 
 

 ฝ่ายพัฒนารายได้ 
กองคลัง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

4.เจ้าหน้าที่น าเอกสารใบค าร้องขอใช้น้ าประปา 
ที่ผู้ใช้น้ าขออนุญาตยื่นเสนอขออนุมัติขั้นตอน
ต่อไป  
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
 

 - ผู้อ านวยการกองช่าง 
- ปลัดเทศบาลต าบลบ่อพลับ 
- นายกเทศมนตรีต าบลบ่อพลับ 

5.ติดตั้ง มาตรน้ าให้ผู้ยื่นค าขอใช้น้ าประปา  - พนักงานผลิตน้ าประปา ฝ่ายการโยธา 



๑๕ 

(ระยะเวลา 1 วัน) กรณีเมนประปาผ่านพ้ืนที่         
ที่ขออนุญาต 

กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๒ วัน 
 
หมายเหตุ    การติดตั้งมาตรน้ ากรณีท่อเมนประปาไม่ผ่านพ้ืนที่ที่ขออนุญาตระยะเวลาติดตั้งขึ้นอยู่กับ
ระยะทางและพ้ืนที่ เจ้าหน้าที่จะประสานกับผู้ใช้น้ าประปาต่อไป 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตร
ประจ าตัวข้าราชการ 

 จ านวน  1  ฉบับ 

2.ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
3. กรณีเป็นนิติบุคคลต้องมีหลักฐานการจด
ทะเบียนตามกฎหมาย 

 จ านวน  1  ฉบับ 

4.ส าเนาซื้อ – ขาย กรณีมีการซื้อขายที่อยู่อาศัย  จ านวน  1  ฉบับ 
5.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
 

 จ านวน  1  ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

 

ค่าธรรมเนียม 

บัญชีอัตราค่าจ าหน่ายน  าประปาต่อท้ายเทศบัญญัติเทศบาลต าบลบ่อพลับ 
เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียม การใช้น้ าประปาของเทศบาลต าบลบ่อพลับ 

อัตราค่าธรรมเนียมและบริการอื่น ๆ (ไม่รวมถึงค่าวัสดุอุปกรณ์ส าหรับการนั้นๆ) ให้เป็นไปตามนี้ 
1. ค่าธรรมเนียมการขอใช้น้ าประปา 

2. ค่าธรรมเนียมขอใช้น้ าประปา (ชั่วคราว)   600  บาท 
3. ค่าธรรมเนียมขอใช้น้ าประปาใหม่ (หลังจากถูกงดส่งน้ า) 500  บาท 
4. ค่าธรรมเนียมในการเปลี่ยนผู้ใช้น้ า (ยกเว้นกรณีทายาท) 100  บาท 
5. ค่าบ ารุงรักษามาตรวัดน้ าเดือนละ  

6. อัตราค่าจ าหน่ายน้ าประปา อัตราก้าวหน้า 

7. อัตราค่าน้ าประปา (ชั่วคราว) ลูกบาศก์เมตรละ  5  บาท 
8. ค่าปรับ (กรณีฝ่าฝืนเทศบัญญัติไม่เกิน)      1,000  บาท 

การรับร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถร้องเรียนได้ที่งานกิจการประปา กองช่าง เทศบาล
ต าบลบ่อพลับ โทรศัพท์ 034 – 216330 ตอ่ 13 หรือเว็บไซต์ www.borplub.go.th, หรือ  
https://www.facebook.com/borplubnews 
 

 

 

ขนาดมาตรวัดน  า ( นิ ว ) จ านวนเงิน ( บาท ) 
½ 
¾ 
1 

1 ½ 
2 

500 
700 

1,000 
1,500 
2,000 

ขนาดมาตรวัดน  า ( นิ ว ) อัตราค่าบ ารุงมาตรวัดน  า ( บาท ) 
½ 
¾ 
1 

1 ½ 
2 

10 
10 
10 
40 
50 

ล าดับที่ อัตราค่าน  าประปา 
1 
2 
3 
4 

ตั้งแต่ 1 – 300 ลูกบาศก์เมตร     หน่วยละ  4  บาท 
              ตั้งแต่ 301 – 400 ลูกบาศก์เมตร  หน่วยละ  5  บาท 
              ตั้งแต่ 401 – 500 ลูกบาศก์เมตร  หน่วยละ  6  บาท 
              ตั้งแต่ 501 ลูกบาศก์เมตร ขึ้นไป    หน่วยละ  7  บาท 

http://www.borplub.go.th/
https://www.facebook.com/borplubnews


๑๗ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

 



๑๘ 

 

 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 



๑๙ 

คูม่ือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขอต่อใบอนุญาตประจ าของผู้ประกอบกิจการน้ ามัน ประเภทที่ 3 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 
โทรศัพท์  034-216330 ต่อ 13 
โทรสาร  034-216330  ตอ่  104 

 วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นค าขอ 

การขอต่อใบอนุญาตประจ าของผู้ประกอบกิจการน  ามัน ประเภทท่ี 3 
1) เรื่องการถ่ายโอนภารกิจงานควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการ

กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2) การรับเรื่องขอต่อใบอนุญาต  
- ผู้ขอต่อใบอนุญาต ยื่นค าร้องขอต่ออายุใบอนุญาตตามแบบ ธพ.น 6 ภายใน 60 วัน ก่อนใบอนุญาต

สิ้นอายุ โดยยื่นค าขอที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เม่ือได้รับค าร้องขอต่ออายุใบอนุญาต ให้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ตามที่ก าหนดในรายการ
ประกอบแบบค าขอต่อใบอนุญาตให้ครบถ้วนถูกต้อง หากไม่ถูกต้องให้คืนเรื่องแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ภายใน 7 วัน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ประกอบการยื่นเอกสารขอต่อใบอนุญาต    
    ประกอบกิจการ กองช่าง  
    เทศบาลต าบลบ่อพลับ   (ระยะเวลา 5 นาที) 

 - กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
    (ระยะเวลา 10 นาที) 

 - นายช่างโยธา กองช่าง  
เทศบาลต าบลบ่อพลับ 



๒๐ 

3. เจ้าหน้าที่สอบสถานที่ประกอบการ  
    ภายใน 4 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแบบแจ้ง  
    (ระยะเวลา 4 ชม.) 

 - พนักงานเจ้าหน้าที่ (ตาม พ.ร.บ.ควบคุมน้ ามัน
เชื้อเพลิง) เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

4. เจ้าหน้าที่รวมเรื่องเสนอ ปลัดฯ , นายกฯ 
ภายใน 3 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง  

 - กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

5. ติดต่อเจ้าของอาคารเพ่ือให้เข้ามารับ ใบ ธพ.1 
พร้อมช าระค่าธรรมเนียม ภายใน 2 วัน 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

 - กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ 
- ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลัง 
เทศบาลต าบลบ่อพลับ 

 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 7 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. แบบฟอร์มค าขอต่อใบอนุญาต (แบบ ธพ.น.๓)  จ านวน  ๑  ฉบับ 

๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มีอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

  
จ านวน  ๑  ฉบับ 

๓. ส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 

  
จ านวน  ๑  ฉบับ 

๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออก
ไม่เกิน ๖ เดือน 

  
จ านวน  ๑  ฉบับ 

๕. ส าเนากรมธรรม์ประกันภัย   
จ านวน  ๑  ฉบับ 

๖. ทะเบียนผู้ประกอบการค้าน้ ามัน ตาม พรบ.
การค้าน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๓  

  
จ านวน  ๑  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมใบต่ออนุญาต    120 บาท 

การรับร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถร้องเรียนได้ที่กองช่าง เทศบาลต าบลบ่อพลับ  
โทรศัพท์ 034-216330 ต่อ 13  หรือเว็บไซต์ www.borplub.go.th, หรือ  
https://www.facebook.com/borplubnews 
 

http://www.borplub.go.th/
https://www.facebook.com/borplubnews


๒๑ 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

 



๒๒ 

 

 

 

 

 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 



๑ 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร กำรให้บริกำรเก็บขนขยะมูลฝอย 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนท่ี/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
เทศบาลต าบลบ่อพลับ 
โทรศัพท์  ๐๓๔ –257098  
โทรสาร  ๐๓๔ –257098 

 วันจันทร์ถึงวันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรยื่นค ำขอ 
ตำมพระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ.2496 และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2542 มำตรำ 50 (3) ก ำหนดให้
เทศบำลต ำบลมีหน้ำท่ีในกำรรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงเดิน และท่ีสำธำรณะ รวมทั้งก ำจัดขยะมูลฝอย
และส่ิงปฏิกูล  และตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2550 หมวด 3 “กำรจัดกำรส่ิง
ปฏิกูลและมูลฝอย” มำตรำ 18 ก ำหนดให้กำรเก็บ ขน หรือก ำจัดส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอยในเขตรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นใดให้เป็นอ ำนำจของรำชกำรส่วนท้องถิ่นนั้น ประกอบกับเทศบำลต ำบลบ่อพลับได้ออกเทศบัญญัติ
ต ำบล เรื่อง กำรก ำจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2556 ข้อ 5  ก ำหนดให้กำรเก็บ ขน หรือก ำจัดส่ิงปฏิกูล
หรือมูลฝอยในเขตเทศบำลต ำบลบ่อพลับให้เป็นอ ำนำจของเทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑.สถานประกอบการและประชาชนยื่นค าขอรับ
บริการเก็บขนขยะมูลฝอย  
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 
 

๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารค าขอ พร้อมแจ้ง
ค่าธรรมเนียมการให้บริการแก่สถานประกอบการ
และประชาชนท่ีขอรับบริการ 
 (ระยะเวลา ๕ นาที) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 
 
 

๓. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาด าเนินการ 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

๔. แจ้งพนักงานด าเนินการจัดวางถังรองรับขยะ 
ตามจุดท่ีระบุในค าขอ  
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลำท้ังส้ินไม่เกิน 2 วัน 



๒ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มค าขอ  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ๑  ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการให้บริการเก็บขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 

อัตราค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย 
ค่าเก็บและขนมูลฝอยประจําเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม่เกิน 500 ลิตร 

- วันหนึง่ไม่เกนิ 20 ลิตร     เดือนละ 65 บำท 
- วันหนึ่งเกิน 20 ลิตร แต่ไม่เกิน 40 ลิตร   เดือนละ 130 บำท 
- วันหนึ่งเกิน 40 ลิตร แต่ไม่เกิน 60 ลิตร   เดือนละ 195 บำท 
- วันหนึ่งเกิน 60 ลิตร แต่ไม่เกิน 80 ลิตร   เดือนละ 260 บำท 
- วันหนึ่งเกิน 80 ลิตร แต่ไม่เกิน 100 ลิตร  เดือนละ 325 บำท 
- วันหนึ่งเกิน 100 ลิตร แต่ไม่เกิน 200 ลิตร เดือนละ 390 บำท 
- วันหนึ่งเกิน 200 ลิตร แต่ไม่เกิน 300 ลิตร เดือนละ 455 บำท 
- วันหนึ่งเกิน 300 ลิตร แต่ไม่เกิน 400 ลิตร เดือนละ 520 บำท 
- วันหนึ่งเกิน 400 ลิตร แต่ไม่เกิน 500 ลิตร เดือนละ 585 บำท 
- (กรณีเกินทุกๆ 20 ลิตร  หน่วยละ 65 บำท) 

ค่าเก็บและขนมูลฝอยประจําเดือน ที่มีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งเกิน 500 ลิตรขึ้นไป 
 - วันหนึง่ไม่เกนิ 1 ลูกบำศก์เมตร     เดือนละ 3,250 บำท 

- วันหนึ่งเกิน 1 ลูกบำศก์เมตร แต่ไม่เกิน 2 ลูกบำศก์เมตร  เดือนละ  6,500 บำท 
- วันหนึ่งเกิน 2 ลูกบำศก์เมตร แต่ไม่เกิน 3 ลูกบำศก์เมตร เดือนละ  9,750 บำท 
- วันหนึ่งเกิน 3 ลูกบำศก์เมตร แต่ไม่เกิน 4 ลูกบำศก์เมตร เดือนละ  13,000 บำท 
- (กรณีวันหนึ่งเกิน 1 ลูกบำศก์เมตรให้คิดเป็นหนึ่งหน่วยทุกๆ 1 ลูกบำศกเ์มตร  
   หน่วยละ 3,250 บำท) 

ค่าเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปเป็นคร้ังคราว 
- ครั้งหนึ่งปริมำณไม่เกิน 500 ลิตร       ครั้งละ 125 บำท 
- ครั้งหนึ่งปริมำณเกิน  500 ลิตร แต่ไม่เกิน 1 ลูกบำศกเ์มตร   ครั้งละ 245 บำท 
- เกิน 1 ลูกบำศก์เมตร ค่ำเก็บและขนทุก ๆ ลูกบำศก์เมตรหรือเศษของลูกบำศก์เมตร  

         หน่วยละ  245 บำท 
อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 

1. รับท ำกำรเก็บ ขน ส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอย   ฉบับละ 5,000 บำท 
2. รับท ำกำรก ำจัดส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอย    ฉบับละ 7,500 บำท 
3. ให้บริกำรตั้งห้องสุขำภิบำลช่ัวครำว    ฉบับละ 5,000 บำท 
4. ให้บริกำรรถสุขำช่ัวครำว     ฉบับละ 5,000 บำท 
 

 



๓ 

กำรรับร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมท่ีระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถร้องเรียนได้ท่ีกองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม เทศบำลต ำบลบ่อพลับ โทรศัพท์ 034-257098  
 หรือเว็บไซต์ https://www.facebook.com/borplubnews  หรือ www.borplub.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.facebook.com/borplubnews
http://www.borplub.go.th/


๔ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 

  แบบค าร้องขอถังขยะ 
เขียนท่ี  เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

วันท่ี  ..................เดือน...............................พ.ศ. ...................... 
เรื่อง ขอถังขยะ 
เรียน นำยกเทศบำลต ำบลบ่อพลับ 
  ข้ำพเจ้ำ  นำย/นำง/นำงสำว......................................................................อำยุ..............ปี 
อยู่บ้ำนเลขท่ี...............หมู่ท่ี...........ต ำบลบ่อพลับ อ ำเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม โทรศัพท์..................... 
  มีควำมประสงค์ ขอให้เก็บขยะ              ขอถังขยะ  จ ำนวน............... ใบ 

- บ้ำนพักอำศัยเลขท่ี.................หมู่ท่ี.............ต ำบลบ่อพลับ อ ำเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
- สถำนประกอบกำรช่ือ................................................. 

เลขท่ี..................หมู่ท่ี.............ต ำบลบ่อพลับ อ ำเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
- ออกบิล เดือน....................................รำคำ............บำท .หมำยเลขถังขยะ..................................... 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดด ำเนินกำรให้ข้ำพเจ้ำด้วย 

ลงช่ือ.........................................................ผู้ยื่นค ำร้อง 
          (...............................................................) 

       ความเห็นของเจ้าหน้าที่รับค าร้อง                   ความเห็นของหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

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

 ลงช่ือ.........................................................เจ้ำหน้ำท่ี        ลงช่ือ.............................................................    
(....................................................................) (..........................................................)                                          
   
ความเห็นของผู้อ านวยการกองฯ    ความเห็นของปลัดเทศบาลต าบล
..............................................................................                   
………………………………………………………………… 
ลงช่ือ..................................................................... ลงช่ือ.............................................................
ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม                                   ปลัดเทศบำลต ำบลบ่อพลับ 
 
ความเห็นของรองนายกเทศมนตรี ความเห็นของนายกเทศมนตรี 
...........................................................................                ......................................................................... 

ลงช่ือ................................................................ ลงช่ือ............................................................. 

 รองนำยกเทศมนตรีต ำบลบ่อพลับ     นำยกเทศมนตรีต ำบลบ่อพลับ 

 
 
 
 
 
 



๕ 

 
 

แบบค าร้องขอถังขยะ 
เขียนท่ี  เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

วันท่ี  .......10...........เดือน.......มีนำคม..........พ.ศ. .....2564........... 
เรื่อง ขอถังขยะ 
เรียน นำยกเทศบำลต ำบลบ่อพลับ 
  ข้ำพเจ้ำ  นำย/นำง/นำงสำว...........บ่อพลับ  รักษ์ส่ิงแวดล้อม....................อำยุ.....40.........ปี 
อยู่บ้ำนเลขท่ี...1..หมู่ท่ี....1....ต ำบลบ่อพลับ  อ ำเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม โทรศัพท์ 081-234567 

มีควำมประสงค์ ขอให้เก็บขยะ              ขอถังขยะ  จ ำนวน.......1........ ใบ 
- บ้ำนพักอำศัยเลขท่ี.....1.....หมู่ท่ี......1.......ต ำบลบ่อพลับ อ ำเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
- สถำนประกอบกำรช่ือ................................................. 

เลขท่ี..................หมู่ท่ี.............ต ำบลบ่อพลับ อ ำเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
- ออกบิล เดือน........เมษำยน................รำคำ.....65.......บำท .หมำยเลขถังขยะ.........1/2564...... 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดด ำเนินกำรให้ข้ำพเจ้ำด้วย 

ลงช่ือ.....บ่อพลับ.........รักษ์ส่ิงแวดล้อม.......ผู้ยื่นค ำร้อง 
    (  นำยบ่อพลับ  รักษ์ส่ิงแวดล้อม ) 

 
       ความเห็นของเจ้าหน้าที่รับค าร้องความเห็นของหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

    ความเห็นของเจ้าหน้าที่รับค าร้อง                       ความเห็นของหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

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

 ลงช่ือ.........................................................เจ้ำหน้ำท่ี        ลงช่ือ.............................................................      
(....................................................................) (..........................................................)                                          
  
ความเห็นของผู้อ านวยการกองฯ    ความเห็นของปลัดเทศบาลต าบล
..............................................................................            ……………………………………………………………… 
ลงช่ือ.....................................................................           ลงช่ือ.............................................................. 
ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม                             ปลัดเทศบำลต ำบลบ่อพลับ 
    
ความเห็นของรองนายกเทศมนตรี                             ความเห็นของนายกเทศมนตรี 
...........................................................................         ................................................................... 

ลงช่ือ................................................................ ลงช่ือ............................................................. 

 รองนำยกเทศมนตรีต ำบลบ่อพลับ     นำยกเทศมนตรีต ำบลบ่อพลับ 
 
 
 

 ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม 



๖ 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร กำรออกใบอนุญำตจัดต้ังตลำด 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนท่ี/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
เทศบาลต าบลบ่อพลับ  
โทรศัพท์  ๐๓๔ –257098 
โทรสาร  ๐๓๔ –257098 

 วันจันทร์ถึงวันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรยื่นค ำขอ 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 หมวด 8 “ตลำด สถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำร สถำนท่ีสะสม
อำหำร” มำตรำ 34วรรคหนึ่ง ห้ำมมิให้ผู้ใดจัดต้ังตลำด เว้นแต่จะได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
ตำมมำตรำ 56และตำมมำตรำ 35 เพื่อประโยชน์ในกำรก ำกับดูแลตลำดให้รำชกำรส่วนท้องถิ่นมีอ ำนำจ
ออกข้อก ำหนดของท้องถิ่น ดังนั้น เทศบำลต ำบลบ่อพลับ จึงออกเทศบัญญัติ เรื่อง ตลำด พ.ศ. 2556 ข้อ 
6 ก ำหนดว่ำห้ำมมิให้ผู้ใดจัดต้ังตลำด เว้นแต่จะได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ประสงค์จัดต้ังตลำดยื่นค ำขอรับใบอนุญำต  
(ระยะเวลำ 5 นำที) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

2.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรค ำขอ 
 (ระยะเวลำ 5 นำที) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

3. เสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำด ำเนินกำร 
(ระยะเวลำ 1 วัน) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

4. เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำยตรวจสอบสถำน
ประกอบกำร (ระยะเวลำ 1 วัน) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

5. รำยงำนผลกำรตรวจสอบให้ผู้บังคับบัญชำ
ทรำบและพิจำรณำออกใบอนุญำต 
(ระยะเวลำ 1 วัน) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

6. แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุญำตให้ผู้จัดต้ังตลำด
ทรำบ พร้อมท้ังแจ้งค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต  
(ระยะเวลำ 1 วัน) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 



๗ 

7. แจ้งผู้จัดต้ังตลำดนัดมำรับใบอนุญำตและ
ช ำระ 
ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต (ระยะเวลำ 1 วัน) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลำท้ังส้ินไม่เกิน 5 วัน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
1. แบบฟอร์มค ำขอรับใบอนุญำต  จ ำนวน  1  ฉบับ 
2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  จ ำนวน  1  ฉบับ 
3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  จ ำนวน  1  ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
 

บัญชีค่าธรรมเนียมต่อท้าย เทศบัญญัติเทศบาลต าบลบ่อพลับ 
เร่ือง ตลาดพ.ศ. 2556 

 
 

ล าดับ 

 

สถานที่ประกอบการ 
ค่าธรรมเนียมฉบับละ 

 (บาท/ป)ี 

1 

 

ใบอนุญำตกำรจัดต้ังตลำด 

 

- ตลำดประเภทท่ี  1(มีโครงสร้ำงอำคำร) 

 

- ตลำดประเภทท่ี  2 (ไม่มีโครงสร้ำงอำคำร, ตลำดนัด) 

 

 

 

 

1,000 

 

300 

 

 

 
กำรรับร้องเรียน 

 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมท่ีระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถร้องเรียนได้ท่ีกองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม เทศบำลต ำบลบ่อพลับ โทรศัพท์ 034-216330  
 หรือเว็บไซต์ https://www.facebook.com/borplubnews  หรือ www.borplub.go.th 
 

 

https://www.facebook.com/borplubnews
http://www.borplub.go.th/


๘ 
 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 
ตัวอยำ่งแบบฟอร์ม 

แบบ ตล. 1 

แบบค าขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 

เขียนท่ี................................................. 
 

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

ข้ำพเจ้ำนำย/นำง/นำงสำว.................................................... อำยุ................สัญชำติ............... 
อยู่บ้ำนเลขท่ี................หมู่ท่ี.......... ตรอก/ซอย....................................... ถนน...................................................
แขวง....................................... อ ำเภอ/เขต.................................................. จังหวัด..........................................
หมำยเลขโทรศัพท์....................................... โทรสำร............................................... 
ขอยื่นค ำขอรับใบอนุญำตประกอบกิจกำร 

( ) ตลำดประเภทท่ี 1 (ตลำดท่ีมีโครงสร้ำงอำคำร) โดยมีพื้นท่ีประกอบกำร........................... 
ตำรำงเมตร 
( ) ตลำดประเภทท่ี 2 (ตลำดท่ีไม่มีโครงสร้ำงอำคำร) โดยมีพื้นท่ีประกอบกำร....................... 
ตำรำงเมตร 
ต้ังอยู่ ณ เลขท่ี...................หมู่ท่ี................ ตรอก/ซอย............................ ถนน..................................... 

ต ำบล...................................อ ำเภอ............................................จังหวัด.............................................................
โทรศัพท์ ................................โทรสำร..............................ต่อนำยกเทศมนตรีต ำบลบ่อพลับ 
พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วย  ดังนี้คือ 
1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/ข้ำรำชกำร/พนักงำนรัฐวิสำหกิจของผู้ขอรับใบอนุญำต 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต 
3. ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรของอำคำรตลำด 
4. แผนผังแบบก่อสร้ำงและรำยกำรปลูกสร้ำงของตลำด 
5. ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
 

แผนผังแสดงที่ต้ังสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 

 

 

 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมในแบบค ำขอใบอนุญำตนี้เป็นควำมจริงทุกประกำร 
   (ลงช่ือ).................................................ผู้ขอรับใบอนุญำต 

ค ำขอเลขท่ี....../............. 

 



๙ 

                                        (.............................................) 
 

ความเห็นของเจ้าพนักงานสาธารณสุข 

( ) เห็นสมควรอนุญำตและควรก ำหนดเงื่อนไขดังนี้ 

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

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

(    ) เห็นควรไม่อนุญำตเพรำะ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

(...................................................) 
ต ำแหน่ง................................................... 

วันท่ี............./.............../.............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถ่ิน 

( ) อนุญำตให้ประกอบกิจกำรได้ 

( ) ไม่อนุญำตให้ประกอบกิจกำร 

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

(.........................................................) 

นำยกเทศมนตรีต ำบลบ่อพลับ 

วันท่ี................/................/............... 

 



๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 

 
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 

 
เล่มท่ี............เลขท่ี............../...............   ทต.............................................................. 
 
 อนุญำตให้  บุคคลธรรมดำ  นิติบุคคล ช่ือ................................................................................. 
อำยุ...................ปี สัญชำติ........................เลขประจ ำตัวประชำชนเลขท่ี............................................................ 
อยู่บ้ำน/ส ำนักงำน เลขท่ี...................ตรอก/ซอย............................ถนน..................................หมู่ท่ี................... 
ต ำบล...........................อ ำเภอ...............................จังหวัด.................................โทรศัพท์..................................... 
จัดต้ังสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรประเภท......................................โดยใช้ช่ือสถำนประกอบกำรว่ำ........................... 
........................................................................................................................................................................... 
ต ำบล..........................อ ำเภอ..............................จังหวัด.......................โทรศัพท์................................................ 
  2.  ผู้ประกอบกำรได้เสียค่ำธรรมเนียม.................บำทต่อปี(.............................................)  
ใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี....................เลขท่ี...................ลงวันท่ี.....................เดือน...........................พ.ศ..................... 
  3. ผู้ได้รับใบอนุญำตต้องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดด้ำนสุขลักษณะตำมเทศบัญญัติเทศบำลต ำบล
บ่อพลับ เรื่อง ตลำด พ.ศ. 2556 

4.  ผู้ได้รับใบอนุญำตต้องปฏิบัติตำมเงื่อนไขดังต่อไปนี ้
  4.1  ต้องปฏิบัติตำมเทศบัญญัติเทศบำลต ำบลบ่อพลับ เรื่อง ตลำด พ.ศ. 2556  และ
ปฏิบัติกำรอื่นใดเกี่ยวด้วยสุขลักษณะตำมค ำแนะน ำของเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข ค ำส่ังเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
รวมทั้งระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก ำหนด และค ำส่ัง 
  4.2  .......................................................................................................................... 
   5. ใบอนุญำตนี้ส้ินอำยุเมื่อวันท่ี..........................เดือน................................พ.ศ. ................ 
  

ออกให้ ณ วันท่ี.......................เดือน....................................พ.ศ............................ 
 
 

(ลงช่ือ) 
(.................................................) 
นำยกเทศมนตรีต ำบลบ่อพลับ 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
 
 

http://www.thailocaladmin.go.th/upload/schemaID[1]/image002.jpg


๑๑ 

 
 
 

 ตัวอยำ่งแบบฟอร์ม 

แบบ ตล. 1 

แบบค าขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 

เขียนท่ี.....เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 
วันท่ี..๒. เดือน....กรกฎำคม...พ.ศ. ๒๕63 

 
ข้ำพเจ้ำนำย/นำง/นำงสำว..........ตลำด  สดจริง........ อำยุ...๔๓.... ปี  สัญชำติ....ไทย 

อยู่บ้ำนเลขท่ี......๓๓๓ .หมู่ท่ี..๗... ตรอก/ซอย.........-.................. ถนน..........นครปฐม-ดอนตูม........... 
แขวง.....บ่อพลับ........... อ ำเภอ/เขต........เมืองนครปฐม...... จังหวัด......นครปฐม......... 
หมำยเลขโทรศัพท์........0-0000-2222....... โทรสำร.................-......................... 
ขอยื่นค ำขอรับใบอนุญำตประกอบกิจกำร 

( ) ตลำดประเภทท่ี 1 (ตลำดท่ีมีโครงสร้ำงอำคำร) โดยมีพื้นท่ีประกอบกำร....................ตำรำงเมตร 
( ) ตลำดประเภทท่ี 2 (ตลำดท่ีไม่มีโครงสร้ำงอำคำร) โดยมีพื้นท่ีประกอบกำร....๘๐๐..ตำรำงเมตร 

ต้ังอยู่ ณ เลขท่ี..........๓๓๓.........หมู่ท่ี...๗....... ตรอก/ซอย.........-........... ถนน....นครปฐม-ดอนตูม 
ต ำบล.....บ่อพลับ....อ ำเภอ.....เมืองนครปฐม.....จังหวัด............นครปฐม.................... 
โทรศัพท์ ..... 0-0000-2222..โทรสำร.........-.....................  ต่อนำยกเทศมนตรีต ำบลบ่อพลับ 
พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วย  ดังนี้คือ 
1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/ข้ำรำชกำร/พนักงำนรัฐวิสำหกิจของผู้ขอรับใบอนุญำต 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต 
3. ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรของอำคำรตลำด 
4. แผนผังแบบก่อสร้ำงและรำยกำรปลูกสร้ำงของตลำด 
5. ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

แผนผังแสดงที่ต้ังสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 

 

 

 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมในแบบค ำขอใบอนุญำตนี้เป็นควำมจริงทุกประกำร 
   (ลงช่ือ).......ตลำด  สดจริง..........ผู้ขอรับใบอนุญำต 
                                         (นำยตลำด   สดจริง) 
 
 

 ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม 

ค ำขอเลขท่ี....../............. 

 

 



๑๒ 

 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร กำรออกใบอนุญำตกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนท่ี/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลบ่อ
พลับ 
โทรศัพท์  ๐๓๔ –257098 
โทรสาร  ๐๓๔ –257098 

 วันจันทร์ถึงวันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรยื่นค ำขอ 
       ตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 หมวด 7 “กิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ” มำตรำ 
31 มำตรำ 32 และมำตรำ 33 เมื่อพ้นก ำหนดเก้ำสิบวันนับแต่วันท่ีออกข้อก ำหนดของท้องถิ่น ตำมมำตรำ 
32 (1) ใช้บังคับ ห้ำมมิให้ผู้ใดด ำเนินกิจกำรตำมประเภทท่ีมีข้อก ำหนดท้องถิ่นก ำหนดให้เป็นกิจกำรท่ีต้องมี
กำรควบคุมตำมมำตรำ 32 (1) ในลักษณะท่ีเป็นกำรค้ำ เว้นแต่ได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
ตำมมำตรำ 56   ดังนั้น เทศบำลต ำบลบ่อพลับ จึงออกเทศบัญญัติเทศบำลต ำบล เรื่อง กำรควบคุมกิจกำรท่ี
เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ พ.ศ. 2556 ข้อ 19 ก ำหนดว่ำเมื่อพ้นก ำหนดเก้ำสิบวันนับแต่วันท่ีเทศบัญญัตินี้มี
ผลใช้บังคับห้ำมมิให้ผู้ใดด ำเนินกิจกำรตำมท่ีต้องมีกำรควบคุมตำมข้อ 6 ในลักษณะท่ีเป็นกำรค้ำ เว้นแต่
ได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ประกอบกำรยื่นค ำขอรับใบอนุญำต  
(ระยะเวลำ 2 นำที) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

2.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรค ำขอ 
 (ระยะเวลำ 5 นำที) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

3. เสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำด ำเนินกำร 
(ระยะเวลำ 1 วัน) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

4. เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำยตรวจสอบสถำน
ประกอบกำร (ระยะเวลำ 3 วัน) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

5. รำยงำนผลกำรตรวจสอบให้ผู้บังคับบัญชำ
ทรำบและพิจำรณำออกใบอนุญำต 
(ระยะเวลำ 1 วัน) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 



๑๓ 

6.แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุญำตให้ผู้ประกอบกำร
ทรำบ พร้อมท้ังแจ้งค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต  
(ระยะเวลำ 1 วัน) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

7. แจ้งให้ผู้ประกอบกำรมำรับใบอนุญำต 
และช ำระค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต 
 (ระยะเวลำ 1 วัน) 

 กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เทศบำลต ำบลบ่อพลับ 

 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลำท้ังส้ินไม่เกิน 7 วัน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
1. แบบฟอร์มค ำขอรับใบอนุญำต  จ ำนวน  1  ฉบับ 
2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำของ 
    กิจกำร 

 จ ำนวน  1  ฉบับ 

3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของกิจกำร  จ ำนวน  1  ฉบับ 
4. หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล  จ ำนวน  1  ฉบับ 
5. ใบอนุญำตประกอบกิจกำรโรงงำน
อุตสำหกรรม   
     (ร.ง.4) (ถ้ำมี) 

 จ ำนวน  1  ชุด 

6. ใบมอบอ ำนำจ  พร้อมติดอำกรแสตมป์ (ถ้ำมี)  จ ำนวน  1  ฉบับ 
7. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบ
อ ำนำจ 

 จ ำนวน  1  ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรทีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ สูงสุดไม่เกินฉบับละไม่ 
เกิน 10,000 บำทต่อปี (ระบุตำมเทศบัญญัติ กจิกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ พ.ศ. 2559) 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต  (เอกสำร/แบบฟอร์มเป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 
กำรรับร้องเรียน 

 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมท่ีระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถร้องเรียนได้ท่ีกองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม เทศบำลต ำบลบ่อพลับ โทรศัพท์ 034-257098 
 หรือเว็บไซต์ https://www.facebook.com/borplubnews  หรือ www.borplub.go.th 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/borplubnews
http://www.borplub.go.th/
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งานที่ให้บริการ  การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 
และสถานท่ีสะสมอาหารและต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลบ่อพลับ 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการใช้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์ 034-257098    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  
                                  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ –๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร” หมายความว่า 
อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใดๆ ท่ีมิใช่ท่ีหรือทางสาธารณะ ท่ีจัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจน
ส าเร็จและจ าหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันท่ี ท้ังนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจ าหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้ส าหรับ
การบริโภค ณ ท่ีนั้น หรือน าไปบริโภคท่ีอื่นก็ตาม “สถานท่ีสะสมอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานท่ี หรือ
บริเวณใดๆ ท่ีมิใช่ท่ีหรือทางสาธารณะ ท่ีจัดไว้ส าหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้ง หรือ
อาหารส าเร็จรูปลักษณะอื่นใด ซึ่งผู้ซื้อต้องน าไปท า ประกอบ หรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง  

มาตรา ๓๘ ผู้ใดจะจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร ในอาคารหรือพื้นท่ีใดซึ่งมี
พื้นท่ีเกินสองร้อยตารางเมตร  และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตามมาตรา ๕๖  ถ้าสถานท่ีดังกล่าวมีพื้นท่ีไม่เกินสองร้อยตารางเมตร ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  เพื่อ
ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งตามมาตรา  ๔๘  ก่อนการจัดต้ัง  รวมถึงเทศบัญญัติเทศบาลต าบลบ่อพลับ เรื่อง 
สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร และสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕56 

หนังสือรับรองการแจ้งฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับต้ังแต่วันท่ีออกให้ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน             หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง       กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
หรือใบอนุญาตฯ พร้อมหลักฐาน เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร  
(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจพื้นท่ีและสถานท่ีต้ังประกอบกิจการ        กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
แนะน าด้านสุขาภิบาล (ระยะเวลา ๑ วันท าการ) 
๓. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม        กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
๔.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้ง     กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 



๑๕ 

หรือใบอนุญาต (ระยะเวลา ๑ วันท าการ) 
๕. รับหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต       กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ินไม่เกิน 3 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
๑. แบบขอรับใบอนุญาต     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต  จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต   จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย์ (ผู้สัมผัสอาหาร)   จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
ผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 
ไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง(กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล) 
๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล)  จ านวน ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
กำรออกหนังสือรับรองกำรแจ้ง กำรออกใบอนญุำต จัดต้ังสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนท่ีสะสมอำหำร 

๑. พื้นท่ีประกอบกำรไม่เกิน 50 ตำรำงเมตร   ยกเว้นค่ำธรรมเนียม 
2. พื้นท่ีประกอบกำรต้ังแต่ 50-100 ตำรำงเมตร  ฉบับละ 1๐๐ บำท 
3. พื้นท่ีประกอบกำรต้ังแต่ 101-150 ตำรำงเมตร  ฉบับละ 2๐๐ บำท 
2. พื้นท่ีประกอบกำรต้ังแต่ 151-200 ตำรำงเมตร  ฉบับละ 3๐๐ บำท 
2. พื้นท่ีประกอบกำรต้ังแต่ 200-400 ตำรำงเมตร  ฉบับละ 1,0๐๐ บำท 
2. พื้นท่ีประกอบกำรต้ังแต่ 401 ตำรำงเมตรขึ้นไป  ฉบับละ 1,500 บำท 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต  (เอกสำร/แบบฟอร์มเป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 
กำรรับร้องเรียน 

 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมท่ีระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถร้องเรียนได้ท่ีกองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม เทศบำลต ำบลบ่อพลับ โทรศัพท์ 034-257098 
 หรือเว็บไซต์ https://www.facebook.com/borplubnews  หรือ www.borplub.go.th 
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