
 

คู่มือส าหรับประชาชน 

เทศบาลต าบลกุดบาก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค าน า 

    พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ตามมาตรา ๗ ได๎ก าหนดให๎ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให๎การกระท าใดจะต๎องได๎รับอนุญาตผู๎อนุญาตจะต๎อง
จัดท าคูํมือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแกํประชาชนลดระยะของประชาชนเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให๎บริการของภาครัฐ สร๎างให๎เกิดความโปรํงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช๎ดุลยพินิจ
ของเจ๎าหน๎าที่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให๎ประชาชนทราบ ดังนั้น เพ่ือให๎ประชาชนเข๎าใจและทราบขั้นตอน
การติดตํอราชการได๎อยํางถูกต๎องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ เทศบาลต าบลกุดบาก จึงได๎จัดท าคูํมือส าหรับ
ประชาชนขึ้นเพ่ือใช๎เป็นแนวทางในการติดตํอกับเทศบาลต าบลกุดบากตํอไป 
 

 

                                                                                           ลงชื่อ   เสฏฐวุฒิ ดาบโสมศรี           
                                                                                         (นายเสฎฐวุฒ ิ ดาบโสมศรี) 
                                                                                        นายกเทศมนตรีต าบลกุดบาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
เรื่อง           หน้า 
การขอรับข๎อมูลขําวสารทางราชการ         ๓ 
การรับเรื่องราวร๎องทุกข ์           ๕ 
การข้ึนทะเบียนความพิการ          ๗ 
การข้ึนทะเบียนผู๎สูงอายุ           ๙ 
การข้ึนทะเบียนผู๎ป่วยเอดส์หรือภูมิคุ๎มกันบกพรํอง        ๑๑ 
การรับสมัครเด็กเพ่ือเข๎าเรียนในศูนย์เด็กเล็ก                          ๑๓ 
การชํวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย         ๑๔ 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ       ๑๖ 
การจัดเก็บภาษีบ ารุงท๎องที ่          ๑๘ 
การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน          ๒๐ 
การจัดเก็บภาษีป้าย           ๒๒ 
การบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย          ๒๔ 
การจดทะเบียนพาณิชย์           ๒๕ 
การตํอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (น้ ามันเชื้อเพลิง)     ๒๙ 
การรับรองสิ่งปลูกสร๎าง           ๓๓ 
การขออนุญาตจ านํายสินค๎าในที่หรือทางสาธารณะ        ๓๕ 
การขอใบรับแจ๎งการขุดดินถมดิน          ๓๗ 
การขอติดตั้งมาตรน้ า           ๓๙ 
การออกใบอนุญาตกํอสร๎างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย๎าย      ๔๑ 
การออกหนังสือหนังสือรับรองการแจ๎งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนํายอาหาร    ๔๔ 
การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตํออายุใบอนุญาตฯ       ๔๗ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 
งานที่ให้บริการ  การขอข๎อมูลขําวสารทางราชการ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก                                      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕                  ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชบัญญัติข๎อมูลขําวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได๎รู๎” 
ของประชาชนในการรับรู๎ข๎อมูลขําวสารของราชการที่อยูํในความครอบครองของหนํวยงานของรัฐและก าหนด
หน๎าที่ของหนํวยงานของรัฐและเจ๎าหน๎าที่ของรัฐให๎ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข๎อยกเว๎น 
เทศบาลต าบลกุดบากมีศูนย์ขําวสารไว๎บริการให๎แกํประชาชนสามารถเข๎ามาดูข๎อมูลขําวสารได๎ในวันท าการโดย
มีผู๎ที่มีความประสงค์ขอข๎อมูลขําวสารสามารถยื่นค าร๎องขอข๎อมูลขําวสารได๎ที่ส านักปลัด เทศบาลต าบลกุดบาก 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน             หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. กรอบค าร๎องตามแบบขอข๎อมูลขําวสาร                        ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

๒. ยื่นค าร๎องขอข๎อมูลขําวสาร                ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก 
(ระยะเวลา ๑ นาที) 

๓. เสนอเรื่องตํอผู๎บังคับบัญชา               ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก 
เพ่ืออนุมัติสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

๔. สํงเรื่องให๎หนํวยงานที่เกี่ยวข๎องด าเนินการ                   ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก 
เพ่ือค๎นหาข๎อมูล      
1. ชี้แจงเหตุผลข๎อมูลที่เปิดเผยได๎และไมํได๎             งานนิติกร ส านักปลัดเทศบาลกุดบาก 
(ระยะเวลา ๑๕ นาที) 

๕. รับเอกสาร                                                     ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก 
คัดถํายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต๎อง    

                     (ระยะเวลา ๓๐ นาที)      

๖. ช าระคําธรรมเนียม        กองคลัง 
(ระยะเวลา ๕ นาที)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มค าร๎องขอข๎อมูลขําวสารของทางราชการ   จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ส าเนาเอกสาร A ๔                                                                   ฉบับละ ๑ บาท 
คํารับรองส าเนาถูกต๎อง A ๔                          ฉบับละ ๕ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอร๎องเรียนได๎ที่ ส านักปลัดเทศบาล
ต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๘๔-๐๑๕  หรือทางเว็บไซด์www.kudbak.com  ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕ 
 
งานที่ให้บริการ  การรับเรื่องราวร๎องเรียน ร๎องทุกข์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานนิติการ                                                               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕                  ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 การร๎องเรียนร๎องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให๎ชํวยเหลือ แก๎ไข บรรเทาความเดือดร๎อน หรือ
ตรวจสอบข๎อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได๎รับความเดือดร๎อน ความไมํเป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท าผิด
กฎหมายและรวมถึงความขัดแย๎งระหวํางประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร๎องทุกข์ของเทศบาล
ต าบลกุดบาก สามารถยื่นหนังสือได๎ที่ 
 ๑. ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก 
 ๒. ตู๎รับฟังความคิดเห็น 
 ๓. เว็บไซด์ www.kudbak.com 
 ๔. เวทีประชาคม 
 ๕. ทางไปรษณีย ์
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.รับเรื่องราวร๎องเรียนทุกข์ผํานชํองทางดังนี้ ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก 
     ๑.๑ ยื่นเอกสารด๎วยตนเอง 
    ๑.๒ ตู๎แสดงความคิดเห็น 
    ๑.๓ เว็บไซด์ของเทศบาลต าบลกุดบาก 
    ๑.๔ เวทีประชาคม 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.แจ๎งเรื่องไปยังหนํวยงานผู๎รับผิดชอบ 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 ๓.เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบข๎อเท็จจริง ณ สถานที่ที่กํอให๎เกิดปัญหาข๎อร๎องเรียน ร๎องทุกข์ 
     (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
 ๔.รายงานผู๎บริหารเพื่อแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข๎อเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๒๐ นาที) 
 ๕.ประชุมคณะกรรมการเพื่อหาแนวทางแก๎ไขปัญหา 
      (ระยะเวลา ๒ ชั่วโมง) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 
๖.แจ๎งให๎ผู๎ประกอบการด าเนินการแก๎ไขตามค าแนะน าของเจ๎าหน๎าที่  

               (ระยะเวลา ๔ วัน) 
 ๗.ตอบกลับผู๎ร๎องเรียน ร๎องทุกข์ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๗ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
ไมํมีเอกสารประกอบ 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ , ทางเว็บไซด์ www.kudbak.com ตู๎แสดงความ
คิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 
งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคมเทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                                     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕                   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี ให๎ผู๎พิการหรือผู๎แทนโดยชอบธรรมของผู๎พิการมาลงทะเบียนและ
ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู๎พิการจะได๎รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไป 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

๑.มีสัญชาติไทย 
๒.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายวําด๎วยการสํงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๓.มีภูมลิ าเนาอยูํในเขตเทศบาลต าบลกุดบากตามทะเบียนบ๎าน 
๔.ไมํเป็นบุคคลซึ่งในความอุปาการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.เขียนค าร๎องขอขึ้นทะเบียนผู๎พิการ                      งานพัฒนาชุมชน  
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
            ๒.ตรวจสอบเอกสาร                          งานพัฒนาชุมชน  
                (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๓.ประกาศรายชื่อผู๎มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู๎พิการ             งานพัฒนาชุมชน  
     (ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวผู๎พิการ พร๎อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช๎สูติบัตร) พร๎อมส าเนา            จ านวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบ๎านฉบับจริง พร๎อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเข๎าบัญชี 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให๎ผู๎อ่ืนด าเนินการแทน 
    (กรณีผู๎อื่นยื่นค าขอแทนผู๎พิการ ใช๎หลักฐานของผู๎ยื่นค าขอแทนตามข๎อ ๑ และ ๒ ด๎วย) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๘ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎องตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ กองสวัสดิการ
สังคมเทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕, ตํอ ๒๑ ทางเว็บไซด์ www.kudbak.com ตู๎แสดง
ความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 
งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู๎อายุ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคมเทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                                       วันจันทร ์ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕                  ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ โดยผู๎สูงอายุหรือผู๎แทนมายื่นค าขอขึ้นทะเบียน
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
๓.มีภูมิล าเนาอยูํในเขตเทศบาลต าบลกุดบากตามทะเบียนบ๎าน 
๔.ไมํเป็นผู๎ที่ได๎รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหนํวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. 
ได๎แกํ ผู๎รับเงินบ าเหน็จ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู๎สูงอายุที่อยูํในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ผู๎ที่ได๎รับเงินเดือน คําตอบแทน รายได๎ประจ า หรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอยํางอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นจัดให๎เป็นประจ า ยกเว๎นผู๎พิการและผู๎ป่วย
เอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการจํายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘  
 การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ ก าหนดให๎ผู๎สูงอายุรายใหมํ ( ๕๙ ปี บริบูรณ์  
เกิดระหวํางวันที่ ๑ ตุลาคม ..........ถึง ๓๐ กันยายน................) มาข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุก 
ปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  
       ขั้นตอน          หน่วยงานผู้ผิดชอบ  
 ๑.เขียนค าร๎องขอขึ้นทะเบียนผู๎สูงอายุ                     งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม  
    (ระยะเวลา ๕ นาที)  
 ๒.ตรวจสอบเอกสาร                          งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๓.ประกาศรายชื่อผู๎มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู๎พิการ             งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
     (ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร๎อมส าเนา                                      จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ๎านฉบับจริง พร๎อมส าเนา             จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร๎อมส าเนา                          จ านวน ๑ ชุด       กรณีโอนเงินเข๎า
บัญชี 
๔.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให๎ผู๎อ่ืนด าเนินการแทน 
    (กรณีผู๎อื่นยื่นค าขอแทนผู๎สูงอายุ ใช๎หลักฐานของผู๎ยื่นค าขอแทนตามข๎อ ๑ และ ๒ ด๎วย) 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎องตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเ พ่ือร๎องเรียนได๎ที่ ส านักงาน
เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท๐์๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ,ตํอ ๒๑  ทางเว็บไซด์www.kudbak.com ตู๎แสดงความ
คิดเห็น 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


๑๑ 
 
งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู๎ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ๎มกันบกพรํอง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคมเทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                                       วันจันทร ์ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕                   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ๎มกันบกพรํอง คือผู๎ป่วยที่แพทย์
ได๎รับรอง และท าการวินิจฉัยแล๎ว และมีชื่อในเขตเทศบาลต าบลกุดบาก โดยสามารถยื่นเอกสารได๎ด๎วยตนเอง
หรือมอบอ านาจให๎ผู๎อ่ืนแทนได๎ โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์ได๎ที่ส านักงานเทศบาลต าบล
กุดบาก ทุกวันท าการ เมื่อเจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู๎บริหารเพ่ืออนุมัติ  ผู๎ขึ้นทะเบียนจะได๎รับ
เบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.เขียนค าร๎องขอขึ้นทะเบียนผู๎ป่วยเอดส์               งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.ตรวจสอบเอกสาร                         งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๓.ออกตรวจสอบข๎อเท็จจริง                                งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
                (ระยะเวลา ๔ วัน) 

๔.บันทึกเสนอผู๎บังคับบัญชา                               งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
     (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๕ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร๎อมส าเนา                                 จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ๎านฉบับจริง พร๎อมส าเนา       จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร๎อมส าเนา                   จ านวน ๑ ชุด   กรณีประสงค์รับเงินผํานบัญชีธนาคาร 
๔.ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต๎องระบุวําเป็นผู๎ติดเชื้อเอดส์) 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให๎ผู๎อ่ืนด าเนินการแทน 
    (กรณีผู๎อื่นยื่นค าขอแทนผู๎พิการ ใช๎หลักฐานของผู๎ยื่นค าขอแทนตามข๎อ ๑ และ ๒ ด๎วย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎องตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่กองสวัสดิการ
สั งคม เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ โทรศัพท์   ๐๔๒ – ๗๘๔ – ๐๑๕,ตํอ ๒๑ ทาง เว็บ ไซด์
www.kudbak.com ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


๑๓ 
 
งานที่ให้บริการ  รับสมัครเด็กเพ่ือเข๎าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลกุดบาก  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ ๐๔๒ – ๗๘๔ – ๐๑๕                                     ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ๑.เด็กท่ีสมัครต๎องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยูํในเขตเทศบาลต าบลกุดบากและพ้ืนที่ใกล๎เคียง 

๒.เด็กท่ีสมัครต๎องมีอายุครบ ๒ปี - ๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.เด็กที่สมัครต๎องเป็นเด็กมีสุขภาพรํางกายแข็งแรงไมํเป็นโรคติดตํอร๎ายแรงหรือโรคอ่ืนๆที่ท าให๎เป็น

อุปสรรคตํอการเรียน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑.กรอกข๎อมูลใบสมัคร                           ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/กองการศึกษา 
    (ระยะเวลา ๕นาที) 
 ๒.เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน    ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/กองการศึกษา 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๕ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข๎อความสมบูรณ์แล๎ว 
๒.ทะเบียนบ๎าน (ฉบับจริง) พร๎อมส าเนา                   จ านวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พร๎อมส าเนา                                              จ านวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถําย ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๓ ใบ  
๕.ต๎องน าเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
 ๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํมีคําธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎องตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเ พ่ือร๎องเรียนได๎ที่ กอง
การศึ กษา  ส านั กงาน เทศบาลต าบลกุ ดบาก  โทรศัพท์   ๐๔๒ – ๗๘๔ – ๐๑๕ ,  ทาง เ ว็ บ ไซด์ 
www.kudbak.com  ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 
งานที่ให้บริการ  การชํวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานเทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๑.ส านักงานเทศบาลต าบลกุดบาก                                      ทุกวัน 
โทรศัพท์ ๐๔๒ – ๗๘๔ – ๐๑๕                  ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๒.วิทยุสื่อสาร        ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๓.กู๎ชีพก๎ูภัย โทร.                                                               ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๔.ศูนย์นเรนทร โทร. ๑๖๖๙     ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๕.งานป้องกันสายตรงดับเพลิง โทร. ๐๔๒ – ๗๘๔ –๐๑๗            ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก๎ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)
(๕)(๙) ให๎เทศบาลต าบลมีหน๎าที่รักษาความสงบเรียบร๎อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” 
หมายความวํา อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล๎ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ าการ
ระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบตํอสาธารณชนไมํวําจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู๎ท าให๎
เกิดขึ้น  อุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซึ่งกํอให๎เกิดอันตรายแกํรํางกายของประชาชนหรือความเสียหายแกํทรัพย์ สิน
ของประชาชน  เทศบาลต าบลกุดบากเป็นหนํวยงานของรัฐ มีหน๎าที่ให๎ความชํวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย   
ดังนั้น   เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นท่ีแจ๎งเหตุดังกลําวได๎ที่ท าการเทศบาลต าบลกุดบาก 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน                                 หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.รับแจ๎งเหตุสาธารณภัย                                                  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                 ปฏิบัติงานทันที                                                      ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก 
 ๒.รายงานผู๎บังคับบัญชาและงานป้องกันสาธารณภัย                      ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก 
     ให๎ความชํวยเหลือทันที 
 ๓.ประสานหนํวยที่เก่ียวข๎อง               ส านักปลัดเทศบาลต าบลกุดบาก 
 
ระยะเวลา 
ให๎บริการทันท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต๎องใช๎ 
ภาพถําย (กรณีไมํใชํกรณีฉุกเฉิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํมีคําธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎องตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  ส านักงาน
เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท ์๐๔๒ – ๗๘๔ – ๐๑๕, ทางเว็บไซด์www.kudbak.com ตู๎แสดงความคิดเห็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 
งานที่ให้บริการ  ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม  

เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม เทศบาลต าบลกุดบาก วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐๔๒-๗๘๔-๐๑๕ ตอํ ๒๓   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐น.และ ๑๓.๐๐ -๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ๑.สถานประกอบกิจการต๎องอยูํหํ างจากชุมชน วัด  ศาสนสถาน โบราณสถาน โรงเรียน 
สถาบันการศึกษา โรงพยาบาลหรือสถานที่อ่ืน ตามกฎหมายวําด๎วยโรงงานและกฎหมายอ่ืน ที่เกี่ยวข๎อง ทั้งนี้
ในกรณีที่สถานประกอบการที่ไมํเข๎าขํายเป็นโรงงานสถานประกอบการนั้น จะต๎องมีสภาพที่ตั้งตามที่เจ๎าหน๎าที่
พนักงานท๎องถิ่นก าหนด โดยค าแนะน าของพนักงานสาธารณสุขประกาศ ก าหนดโดยค านึงถึงลักษณะและ
ประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั้นๆซึ่งอาจกํอให๎เกิดอันตรายตํอสุขภาพอนามัย
ของประชาชนหรือกํอเหตุร าคาญด๎วย 

๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจกํอให๎เกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน  
มลพิษทางอากาศ  มลพิษทางน้ าของเสียอันตรายหรือมีการใช๎สารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะต๎องด าเนินการ
ควบคุมและป้องกันมิให๎เกิดผลกระทบจนเป็นเหตุร าคาญหรือเป็นอันตราย ตํอสุขภาพของคนงานและผู๎อาศัย
บริเวณใกล๎เคียง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให๎ผู๎รับใบอนุญาตปฏิบัติ
เพ่ือป้องกันอันตรายตํอสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากท่ีก าหนดไว๎โดยทั่วไปก็ได๎ 

๔. ใบอนุญาตใช๎ได๎ส าหรับกิจการประเภทเดียวและส าหรับสถานที่แหํงเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให๎ มีอายุ ๑ ปี นับแตํวันที่ออกใบอนุญาตและให๎ใช๎ได๎เพียงในเขตอ านาจของ

เทศบาลต าบลกุดบากเทํานั้น  
๖. การขอตํออายุใบอนุญาต จะต๎องยื่นค าขอกํอนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อได๎ยื่นค าขอพร๎อมกับเสีย

คําธรรมเนียมแล๎ว ให๎ประกอบกิจการตํอไปได๎จนกวําเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นจะสั่งไมํตํออายุใบอนุญาต 
๗. ผู๎ได๎รับใบอนุญาตต๎องแสดงใบอนุญาตไว๎โดยเปิดเผยและเห็นได๎งําย ณ สถานที่ประกอบกิจการ

ตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฯ พร๎อมเอกสาร           กองสาธารรณสุขและสิ่งแวดล๎อม 

(ระยะเวลา ๕ นาที) 
 
 
 
 
 
 
 



 
 ๑๗ 

 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน            กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 

(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบข๎อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ          เจ๎าพนักงานสาธารณสุขหรือ 

(ระยะเวลา ๑ วัน)                                                         ผู๎ที่ได๎รับมอบหมาย      
๔. ออกใบอนุญาต               กองสาธรณสุขและสิ่งแวดล๎อม 

                        (ระยะเวลา ๕ นาที)   
๕. ช าระคําธรรมเนียม               งานจัดเก็บรายได๎กองคลัง 

(ระยะเวลา ๒ นาที) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๔ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข๎าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห๎างหุ๎นสํวนจ ากัดกรณีเป็นนิติบุคคล 
๔. หนังสือมอบอ านาจพร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านที่รับรองความ

ถูกต๎องของผู๎มอบอ านาจและผู๎รับมอบอ านาจกรณีผู๎ขอใบอนุญาตไมํสามารถยื่นค าขอได๎ด๎วย
ตนเอง 

๕. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข๎อง 
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีตํออายุใบอนุญาต 
๗. เอกสารแจ๎งการแจ๎งความตํอสถานีต ารวจ กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย 
๘. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจ๎งเดิม กรณีช ารุดในสาระส าคัญ 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ 
๑๐. อ่ืน ๆ ตามที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นเห็นสมควร 

ค่าธรรมเนียม 
 อัตราคําธรรมเนียมท๎ายข๎อบัญญัติเทศบาลต าบลกุดบาก เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ พ.ศ. 
๒๕๕๕  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเ พ่ือร๎องเรียนได๎ที่ ส านักงาน
เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท ์๐๔๒ – ๗๘๔ – ๐๑๕ ทางเว็บไซดw์ww.kudbak.com ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๘  
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีบ ารุงท๎องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได๎ กองคลัง เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีทีง่านจัดเก็บรายได๎ กองคลัง             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
๓. โทรศัพท ์๐๔๒ – ๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๑๖   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ๎าของที่ดิน  ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท๎องที่ที่ดินที่
ต๎องเสียภาษีบ ารุงท๎องที่ ได๎แกํ  ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไมํวําจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือครอบครองอยูํในที่ดินที่ไมํเป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต๎องเสียภาษีบ ารุงท๎องที่ 
ได๎แกํ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด๎วย โดยไมํเป็นที่ดินที่เจ๎าของที่ดินได๎รับการยกเว๎นภาษีหรืออยูํ
ในเกณฑ์ลดหยํอน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี   งานจัดเก็บรายได ๎
ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ๎งประเมินภาษี   กองคลัง 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   งานจัดเก็บรายได ๎
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)    กองคลัง 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๔. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให๎ผู๎อื่นท าการแทน) 
๕. ใบเสร็จรับเงินปีที่แล๎ว (ถ๎ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

การยื่นอุทธรณ์ 
 ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีบ ารุงท๎องที่ได๎รับแจ๎งการประเมินแล๎ว ถ๎าเห็นวําไมํถูกต๎องให๎ยื่นค าร๎องอุทธรณ์ตํอ
พนักงานเจ๎าหน๎าที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒  ภายใน ๓๐ วัน นับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งการประเมิน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจ๎งการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบ ารุงท๎องที่) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
ไรํละ ๔  บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียน ได๎ที่ กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์  ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๑๖ หรือเว็บไซต์ www.kudbak.com  ต๎ู
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


๒๐ 
 
งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษโีรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได๎ กองคลัง เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีที่ เทศบาลต าบลกุดบาก         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
๓. โทรศัพท ์๐๔๒ –๗๘๔– ๐๑๕ ตํอ ๑๖   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน ๆ กับท่ีที่ใช๎ประโยชน์อยํางตํอเนื่องไปกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร๎างนั้นทรัพย์สินที่ต๎องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได๎แกํ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎าง และที่ดินซึ่งใช๎
ตํอเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร๎างนั้น และในปีที่ผํานมาได๎มีการใช๎ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เชํน ให๎เชํา ใช๎
เป็นที่ท าการ ค๎าขาย ที่ไว๎สินค๎า ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให๎ญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผู๎อ่ืนอยูํอาศัย หรือใช๎
ประกอบกิจการอื่น ๆ เพื่อหารายได๎และไมํเข๎าข๎อยกเว๎นตามกฎหมาย 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี   กองคลัง งานจัดเก็บรายได ๎
(ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ๎งประเมินภาษี   
 (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   กองคลัง งานจัดเก็บรายได ๎
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๓. สัญญาเชํากรณีเชํา 
๔. ส าเนาทะเบียนบ๎านพาณิชย์ (ถ๎ามี) 
๕. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไมํสามารถติดตํอด๎วยตนเองได๎) 
๖. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๗. อ่ืนๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๑ 

การยื่นอุทธรณ์ 
 เมื่อผู๎รับการประเมินได๎รับใบแจ๎งการประเมินคําภาษีแล๎ว ไมํพอใจในการประเมินคําภาษีให๎ยื่นค าร๎อง
ขอให๎พิจารณาการประเมินคําภาษีใหมํภายใน ๑๕ วันนับตั้งแตํวันที่ได๎รับแจ๎งการประเมินภาษ(ีภ.ร.ด.๘) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ๎งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (ค าร๎องขอให๎พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
ขึ้นอยูํกับพ้ืนที่ ที่ใช๎ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตเทศบาลต าบลกุดบาก ตามท่ีเทศบาลก าหนดไว๎ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียน ได๎ที่ กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท ์๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๑๖ เว็บไซต์www.kudbak.com  ตู๎แสดง
ความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๒๒ 
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได๎ กองคลัง เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได๎              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
๓. โทรศัพท ์๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๑๖   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ ก าหนดให๎ผู๎เป็นเจ๎าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสีย
ภาษีป้าย ตั้งแตํวันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ท าการเทศบาล การก าหนดช าระภาษี นับจากได๎รับ
การแจ๎งการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแตํ ๓,๐๐๐ บาทเป็นต๎นไป ผู๎เสียภาษี
สามารถผํอนช าระเป็นงวด ๆ เทํา ๆ กันได๎ แตํต๎องยื่นค าขอผํอนช าระกํอนครบก าหนดเวลาที่ต๎องช าระภาษี 
การช าระภาษีเกินก าหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินก าหนดต๎องเสียเงินเพ่ิม ตามกฎหมายก าหนด การประเมิน
ภาษีป้าย ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว๎ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี     งานจัดเก็บรายได ๎
   ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ๎งประเมินภาษี  กองคลัง 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   งานจัดเก็บรายได ๎
      (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)    กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเชํา (กรณีเชํา) 
๔. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข๎อความ และขนาดรูปรํางของป้าย 
๕. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ๎ามี)  
๖. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
๗. แผนที่ตั้งพอสังเขป 

 
 
 
 
 
 



 
๒๓ 

 
การยื่นอุทธรณ์ 
 ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีป้ายได๎รับแจ๎งการประเมินแล๎ว  ถ๎าเห็นวําไมํถูกต๎องให๎ยื่นค าร๎องอุทธรณ์ตํอ
พนักงานเจ๎าหน๎าที่ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแตํวันที่ได๎รับการแจ๎งการประเมิน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจ๎งการประเมินภาษีป้าย) 
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
 ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ๎าเป็นป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได๎ 
การค านวณพ้ืนที่ป้ายให๎เอาสํวนกว๎างที่สุดคูณด๎วยสํวนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ๎าเป็นป้ายที่ไมํมีขอบเขต
ก าหนดได๎ให๎ถือเอาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูํริมสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดสํวนที่กว๎างที่สุดและ
ยาวที่สุด แล๎ว ค านวณเป็นตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ๎าเกินครึ่งให๎นับเป็น ๕๐๐ 
เซนติเมตร ถ๎าต่ ากวําปัดทิ้ง ประกอบกับประเภทของป้าย ค านวณเป็นคําภาษีป้ายที่ต๎องช าระ โดยก าหนด
อัตราภาษีป้ายดังนี้ 

(๑) ป้ายที่มีอักษรไทยล๎วน คิดอัตรา ๓ บาท ตํอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรตํางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืนให๎คิดอัตรา 

๒๐ บาท ตํอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ป้ายดังตํอไปนี้ให๎คิดอัตรา ๔๐ บาท ตํอ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร 
(ก) ป้ายที่ไมํมีอักษรไทย ไมํวําจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไมํ 
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางสํวน หรือทั้งหมดอยูํใต๎หรือต่ ากวําอักษรตํางประเทศ 
(๔) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก๎ไขพ้ืนที่ป้าย ข๎อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสํวน ในป้ายที่ได๎เสียภาษีแล๎ว 

อันเป็นเหตุให๎ต๎องเสียภาษี ป้ายเพ่ิมขึ้น ให๎คิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล๎วแตํกรณี และให๎เสีย
เฉพาะจ านวนเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 

(๕) ป้ายทุกประเภทเมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล๎วถ๎ามีอัตราที่ต๎องเสียภาษีต่ ากวําป้ายละ ๒๐๐ บาท ให๎
เสียภาษีป้ายละ ๒๐๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียน ได๎ที่ กองคลัง 
เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒ – ๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๑๖ เว็บไซต์www.kudbak.comตู๎แสดงความ
คิดเห็น 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
  
งานที่ให้บริการ  การบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสุขาภิบาล กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. มายื่นขอใช๎บริการที่ งานจัดเก็บรายได๎              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท ์๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕                  ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการให้บริการ 
 ตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลกุดบาก เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๓ ด๎วยการ
ควบคุมกิจการรับท าการเก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือโดยได๎รับประโยชน์ตอบ
แทนด๎วยการคิดคําบริการ โดยให๎ช าระคําธรรมเนียมตามบัญชีอัตราคําธรรมเนียม 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร     งานสุขาภิบาล 
    เขียนค าขอใช๎บริการจัดเก็บมูลฝอย    กองสาธารณสุขฯ 
    (ระยะเวลา ๓ นาที/ราย) 
๒. แจ๎งรถขยะเก็บมูลฝอย      งานสุขาภิบาล 
        กองสาธารณสุขฯ 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๓ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียน ได๎ที่ กอง
สาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๒๓ เว็บไซต์www.kudbak.com ต๎ู
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 
งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได๎ กองคลัง เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับจดทะเบียนพาณิชย์ที่งานจัดเก็บรายได๎      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท ์๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๑๖    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการ
อยํางอ่ืนที่เป็นการค๎า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบ
หลัดฐานของผู๎ประกอบพาณิชย์กิจที่ถูกต๎องเชื่อถือได๎ เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและสงเสริมด๎านการพาณิชย์
และการอุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการสงเสริมด๎านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการสงเสริม
เศรษฐกิจของประเทศให๎ก๎าวหน๎ายิ่งขึ้น ผู๎ประกอบกิจสามารถใช๎เป็นหลักฐานในทางการค๎าได๎ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑.กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลักฐาน    งานจัดเก็บรายได ๎
    (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)     กองคลัง 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์     งานจัดเก็บรายได ๎
     (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)     กองคลัง 
๓. ออกใบเสร็จ/ช าระคําธรรมเนียม    งานจัดเก็บรายได ๎
     (ระยะเวลา ๒ นาที/ราย      กองคลัง 
๔. ลงทะเบียนคุม      งานจัดเก็บรายได ๎
     (ระยะเวลา ๒ นาที/ราย)     กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช๎เวลาทั้งสิ้น ๑๕ นาท ี
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ๎านของเจ๎าของหรือผู๎จัดการ 
๒. หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งส านักงานใหญํ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็นเจ๎าบ๎านหรือผู๎ขอเลขที่บ๎านหรือส าเนาสัญญาเชํา
หรือเอกสารสิทธิ์ อยํางอ่ืนที่ผู๎เป็นเจ๎าของกรรมสิทธิ์ให๎ความยินยอม(กรณีเชําชํวงต๎องแนบสัญญาเชําชํวง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๖ 

 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแหํงใหญํและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล๎เคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู๎รับมอบอ านาจ (ถ๎ามี)  
๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให๎เชํา แผํนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์  ดีวีดี หรือแผํนวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ให๎สํงส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให๎เป็นผู๎จ าหนํายหรือให๎เชํา
สินค๎าดังกลําวจากเจ๎าของลิขสิทธิ์ของสินค๎าที่ขายหรือให๎เชํา หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร
หรอืหลักฐานการซื้อขายจากตํางประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค๎าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด๎วยอัญมณี ต๎องด าเนินการและให๎สํง
เอกสารเพิ่มเติมดังนี ้
   ๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู๎ประกอบพาณิชยกิจมาให๎ข๎อเท็จจริงของ
แหลํงที่มาของเงนิทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร๎อมแนบหลักฐานดังกลําวแทนก็ได๎ 
  ๗.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ๎นสํวนจ าพวกไมํจ ากัดความรับผิดกรรมการผู๎มีอ านาจ
ของห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัทแล๎วแตํกรณี 
๘. กรณีเป็นห๎างหุ๎นสํวนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการรํวมค๎า ให๎แนบหนังสือสัญญาจัดตั้งห๎างหุ๎นสํวนสามัญ 
คณะบุคคลหรือกิจการรํวมค๎า 
๙. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให๎แนบส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตํางประเทศให๎แนบเอกสารเพิ่มเติม 
   ๑๐.๑ ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุที่ประสงค์ ทุน ที่ตั้ง 
ส านักงานรายชื่อกรรมการ และอ านาจกรรมการ 
   ๑๐.๒ หนังสือแตํงตั้งผู๎รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ 
   ๑๐.๓ ใบอนุญาตท างานของผู๎รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลตํางด๎าว) 
   ๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตํางด๎าว หรือหนังสือรับรองการใช๎สิทธิ์ตามสนธิสัญญา (ถ๎ามี) 
๑๑. กรณีเป็นห๎างหุ๎นสํวนจดทะเบียน บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด ให๎แนบส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนที่ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให๎สํงเอกสารเพ่ิมเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซด์ที่
ใช๎ในการประกอบกิจการ (ถ๎ามีหลายเว็บไซด์ ให๎กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผํน)  
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว/ทะเบียนบ๎านของเจ๎าของหรือผู๎จัดการ ตามแตํกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาหลักฐานที่ตั้ง ส านักงานแหํงใหญํ (ใช๎ในกรณีแก๎ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแหํงใหญํ) ได๎แกํ 
    ๓.๑ หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งส านักงานแหํงใหมํ 
    ๓.๒ ส าเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็นเจ๎าบ๎าน หรือผู๎ขอเลขที่บ๎านหรือส าเนา
สัญญาเชําโดยมีผู๎ให๎ความยินยอมเป็นผู๎เชํา 
    ๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแหํงใหมํและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล๎เคียงโดยสังเขป 
๔. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู๎รับมอบอ านาจ (ถ๎ามี) 

 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 
๕. สัญญาหรือข๎อตกลงแก๎ไขของห๎างหุ๎นสํวนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการรํวมค๎า 
๖. ส าเนาหนังสือแตํงตั้งผู๎รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลตํางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู๎จัดการสาขา
ในประเทศไทย 
๗. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัท (กรณีห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให๎เชํา แผํนซีดี แถบบันทึก แผํนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผํนวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให๎สํงส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให๎สํงหนังสือรับรองให๎เป็นผู๎จ าหนํายหรือ
ให๎เชําสินค๎าดังกลําวจากเจ๎าของลิขสิทธิ์ ของสินค๎าที่ขายหรือให๎เชํา หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตํางประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค๎าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด๎วยอัญมณีต๎องด าเนินการและให๎สํง
เอกสารเพิ่มเติมดังนี ้
    ๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู๎ประกอบพาณิชยกิจมาให๎ข๎อเท็จจริงของ
แหลํงที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร๎อมแนบหลักฐานหรือดังกลําวแทนก็ได ๎
    ๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ๎นสํวนจ าพวกไมํจ ากัดความรับผิดหรือกรรการผู๎มี
อ านาจของห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัทแล๎วแตํกรณี 
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิยกิจ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ๎าของหรือผู๎จัดการตามแตํกรณ ี
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาสัญญาหรือข๎อตกลงของผู๎เป็นหุ๎นสํวนทุกคน ให๎เลิก ห๎างหุ๎นสํวน คณะบุคคลหรือกิจาการรํวมค๎า 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู๎รับมอบ (ถ๎ามี) 
๖. ส าเนาใบมรณะบัตรของผู๎ประกอบพาณิชย์กิจ (ถ๎ามี) 
๗. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ๎ามี) 
๘. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายตํางประเทศ) 
๙. ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายตํางประเทศ) 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑. จดทะเบียนพาณิชย์    ๕๐  บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ   ๒๐  บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ๒๐  บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ   ๒๐  บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน  ครั้งละ  ๒๐  บาท 
๖. รับรองส าเนาเอกสาร  ฉบับละ   ๓๐  บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๘ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียน ได๎ที่ กองคลัง 
เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๑๖ เว็บไซต์ www.kudbak.com  ตู๎แสดงความ
คิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๙ 

 
งานที่ให้บริการ  ตํอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (น้ ามันเชื้อเพลิง)
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองชําง  เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง เทศบาลต าบลกุดบาก     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๒๒    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีภารกิจที่ได๎รับการถํายโอนจากกรมธุรกิจพลังงานตามพระราชบัญญัติ
ควบคุม น้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ โดยมีอ านาจหน๎าที่ในการตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ ๑ ได๎แกํ
กิจการที่สามารถประกอบการได๎ทันที  การรับแจ๎งการประกอบกิจการและการตรวจตรา กิจการควบคุม
ประเภทที่ ๒ ได๎แกํกิจการที่เมื่อจะประกอบการต๎องแจ๎งให๎เจ๎าหน๎าที่ทราบกํอน การรับแจ๎งการ ประกอบ
กิจการ การตรวจตรา และการอนุญาต กิจการควบคุมประเภทที่ ๓ ได๎แกํกิจการที่ต๎องได๎รับอนุญาตจากผู๎
อนุญาตกํอนจึงจะประกอบการได๎ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าร๎อง/พร๎อมหลักฐาน   กองชําง 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่   กองชําง 
     (ระยะเวลา ๗  วัน ) 
๓. ออกใบอนุญาต     กองชําง 
      (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๔. แจ๎งผู๎ขออนุญาตช าระคําธรรมเนียม   กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๑๕  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎าน (กรณีบุคคลธรรมดา) หรือส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให๎ไมํเกิน ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
๒. หนังสือมอบอ านาจ (ถ๎ามี) พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู๎มอบอ านาจและผู๎รับมอบอ านาจ 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
๓๐ 

 
๓. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
๔. ส าเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมทัณฑ์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแกํผู๎ได๎รับความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ (ให๎น ามายื่นกํอนพิจารณาออกใบอนุญาต) 
อัตราค่าธรรมเนียม 
๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการประเภทที่ ๓ ฉบับละ ๒๐๐ บาท  
๒. ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ ๒๐๐ บาท 
๓. การอนุญาตให๎ใช๎ขวดน้ ามัน กระป๋องน้ ามัน หรือถังน้ ามันเพ่ือเก็บน้ ามัน ภายในสถานีบริการน้ ามัน ให๎คิด
คําธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ ามันแตํละชนิด ดังตํอไปนี้ 
 (ก) น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
 ปริมาณรวมไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๒๐๐  บาทปริมาณที่เกิดจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๒๐ บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ข) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 
 ปริมาณรวมไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๒๕๐  บาทปริมาณที่เกิดจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๒๕ บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 
 ปริมาณรวมไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๓๐๐  บาทปริมาณที่เกิดจาก 
๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๓๐ บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎
คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
๔. การอนุญาตให๎ใช๎ขวดน้ ามัน กระป๋องน้ ามัน หรือถังน้ ามันเพ่ือเก็บน้ ามัน  นอกสถานีบริการน้ ามันให๎คิด
คําธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ ามันแตํละชนิด ดังตํอไปนี้ 

(ก) น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
ปริมาณรวมไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๔๐๐  บาท 

 ปริมาณรวมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๕๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ข) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 

ปริมาณรวมไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๖๐๐  บาท 
 ปริมาณรวมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๖๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 

ปริมาณรวมไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๘๐๐  บาท 
 ปริมาณรวมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๘๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร 
เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 

 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 
๕. การอนุญาตให๎ใช๎ถังเก็บน้ ามันซึงไมํรวมถึงถังเก็บน้ ามันใต๎พ้ืนผิวดิน ให๎คิดคําธรรมเนียมตามชนิดของน้ ามัน
และปริมาตรของถัง ดังตํอไปนี้ 

(ก) น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
 ปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๔๐๐  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๕๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ 
ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ข) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 
 ปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๖๐๐  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๖๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ 
ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 
 ปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๘๐๐  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๘๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ 
ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 ยกเว๎นน้ ามันดิบหรือสิ่งอ่ืนที่ใช๎เป็นวัตถุดิบในการกลั่นหรือผลิตน้ ามันให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๔๐  
บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ง) ในกรณีที่มีการอนุญาตให๎ใช๎ถังน้ ามันอันมีลักษณะแบํงเป็นชํองส าหรับใช๎เก็บน้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให๎คิดคําธรรมเนียมส าหรับถังเก็บน้ ามันนี้ในอัตราของถังเก็บน้ ามันชนิด
ที่ไวไฟมากที่สุด 
๖. การอนุญาตให๎ใช๎ถังเก็บน้ ามันใต๎พ้ืนผิวดิน ให๎คิดคําธรรมเนียมตามชนิดของน้ ามันและปริมาตรดังตํอไปนี้ 

(ก) น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
 ปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๐๐  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๒๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ 
ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ข) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 
 ปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๕๐ บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา  ๒๕  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ 
ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 
 ปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๓๐๐  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา ๓๐  บาท ตํอปริมาณ ๑๐,๐๐๐ 
ลิตร เศษของ ๑๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดเป็น ๑๐,๐๐๐ ลิตร  
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๒ 

 
(ง) ในกรณีที่มีการอนุญาตให๎ใช๎ถังน้ ามันใต๎พ้ืนดินอันมีลักษณะแบํงเป็นชํองส าหรับใช๎เก็บน้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให๎คิดคําธรรมเนียมส าหรับถังเก็บน้ ามันนี้ในอัตราของถังเก็บน้ ามันชนิด
ที่ไวไฟมากที่สุด 
๗. การอนุญาตให๎ใช๎ถังขนสํงน้ ามันที่มีปริมาตรไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ ๒๕๐ 
บาท 
๘. การตํออายุใบอนุญาต ให๎คิดคําธรรมเนียมตามอัตรา ข๎อ ๑,  ๒,  ๓,  ๔,  ๕,  ๖,  ๗,  ๘ แล๎วแตํกรณี 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ กองชําง
เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๒๒  เว็บไซต์www.kudbak.com ตู๎แสดงความ
คิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
๓๓ 

 
งานที่ให้บริการ  รับรองสิ่งปลูกสร๎าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองชําง  เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง เทศบาลต าบลกุดบาก     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๒๒    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร๎างในที่ดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให๎องค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น ออกหนังสือรับรองกรรมสิทธ์สิ่งปลูกสร๎างให๎กับผู๎ขอกู๎เงินจากธนาคาร เพ่ือประกอบการพิจารณาเงินกู๎ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าร๎อง/พร๎อมหลักฐาน   กองชําง 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองชําง 
     (ระยะเวลา ๓๐ นาท)ี 
๓. ตรวจสอบสถานที่     กองชําง 
     (ระยะเวลา ๒ วัน)      
๔. ออกหนังสือรับรอง     กองชําง 
      (ระยะเวลา ๑๐ นาท)ี 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๓  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ๎าน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 
อัตราค่าธรรมเนียม 
- ไมํมีคําธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ กองชําง 
เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๒๒ เว็บไซต์www.kudbak.com ตู๎แสดงความ
คิดเห็น  เวทีประชาคม  ทางไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๕ 
 
งานที่ให้บริการ  ขออนุญาตจ าหนํายสินค๎าในที่หรือทางสาธารณะและตํอใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม

เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม เทศบาลต าบลกุดบาก วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

      (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๒๓   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ –๑๒.๐๐น.และ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ 

น 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู๎ใดมีความประสงค์จะจ าหนํายสินค๎าที่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา 
๔ “ที่หรือทางสาธารณะ” หมายความวํา สถานที่หรือทางซึ่งมิใชํของเอกชนและประชาชน สามารถใช๎
ประโยชน์หรือใช๎สัญจรได๎ มาตรา ๔๑ เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นมีหน๎าที่ควบคุมดูแลที่หรือทางสาธารณะ เพ่ือ
ประโยชน์ใช๎สอยของประชาชนทั่วไป ห๎ามมิให๎ผู๎ใดจ าหนํายสินค๎าในที่หรือทางสาธารณะ ไมํวําเป็นการจ าหนําย
โดยลักษณะวิธีจัดวางสินค๎าในที่หนึ่งที่ใด เป็นปกติหรือเรํขาย เว๎นแตํจะได๎รับใบอนุญาตจากเจ๎าพนักงาน
เจ๎าหน๎าที่ท๎องถิ่น รวมทั้งเทศบาลบัญญัติเทศบาลต าบลกุดบาก เรื่องของจ าหนํายสินค๎าในที่หรือสาธารณะ 
พ.ศ. ๒๕๔๓ ใบอนุญาตฯ มีอายุ 1 ปี นับตั้งแตํวันที่ออกให๎ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าร๎อง/พร๎อมหลักฐาน   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 
     (ระยะเวลา ๕ นาท ี) 
๓. ตรวจสอบสถานที่     กองชําง / กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 
     (ระยะเวลา ๑ วัน)      
๔. ออกใบอนุญาต/ช าระคําธรรมเนียม   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม / กองคลัง 
      (ระยะเวลา ๑ วัน) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๔  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๓๖ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขอรับใบอนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ๎าน ของผู๎ชํวยจ าหนําย ฯ 
๓. รูปถํายหน๎าตรงไมํสวมหมวก ไมํสวมแวํน ขนาด ๑x๑.๕  นิ้ว ของผู๎รับใบอนุญาตและผู๎ชํวยจ าหนํายคนละ 
๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทย์ของผู๎ขอใบอนุญาต และผู๎ชํวยจ าหนําย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหนํายสินค๎า (กรณีเรํขายไมํต๎องมีแผนที่) 
๖. แบบขอรับใบอนุญาต 
ค่าธรรมเนียม 

๑. คําธรรมเนียมใบอนุญาตให๎ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๑  ฉบับละ  ๕๐๐  บาท 
๒. คําธรรมเนียมใบอนุญาตให๎ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๒  ฉบับละ  ๕๐  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียน ได๎ที่ กอง
สาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๒๓ เว็บไซต์www.kudbak.com ต๎ู
แสดงความคิดเห็น เวทีประชาคม  ทางไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 
งานที่ให้บริการ  ขอใบรับแจ๎งการขุดดินถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองชําง  เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง เทศบาลต าบลกุดบาก     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐๔๒-๗๘๔-๐๑๕ ตอํ ๒๒    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมต าบลและผู๎ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมี
ความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนที่ปากบํอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ให๎แจ๎งตํอเจ๎าพนักงาน
ท๎องถิ่นตามแบบที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นก าหนด และผู๎ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกิน
กวําระดับที่ดินตํางเจ๎าของที่อยูํข๎างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน ๑,๖๐๐  ตารางเมตร (หนึ่งไรํ) ต๎องแจ๎งการถมดินตํอ
เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นตามแบบที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นก าหนด 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขอยื่นใบแจ๎ง(ขถด.๑)/พร๎อมหลักฐาน   กองชําง 
     (ระยะเวลา ๓๐ นาที) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่   กองชําง 
     (ระยะเวลา  ๑๔  วัน ท าการ ) 
๓. ออกใบแจ๎งการขุดดิน/ถมดิน    กองชําง 
     (ระยะเวลาภายใน ๗ วัน)      
๔. ช าระคําธรรมเนียม     กองคลัง 
      (ระยะเวลา ๓๐ นาท)ี 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๑๕  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๘ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. แบบ ขถด. (ใบแจ๎งการขุดดิน/ถมดิน)     จ านวน  ๑   ชุด 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน(ผู๎แจ๎ง)     จ านวน  ๑   ชุด 
๓. ส าเนาทะเบียนบ๎าน(ผู๎แจ๎ง)     จ านวน  ๑   ชุด 
๔. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ (โฉนดที่ดิน นส.๓ก    นส.๓ อ่ืน ๆ   จ านวน  ๑   ชุด 
๕. แผนที่แสดงบริเวณท่ีจะท าการขุดดิน/ถมดิน 
๖. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณ จ านวน  ๑   ชุด 
๗. หนังสือรับรองการออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน จ านวน  ๑   ชุด 
๘.ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  จ านวน  ๑   ชุด 
๙. หนังสือยินยอมที่จะปฏิบัติไมํให๎เกิดความร าคาญตํอการใช๎รถใช๎ถนนในการขุดดิน/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมให๎ท าการขุดดิน/ถมดิน (จากเจ๎าของที่ดิน) 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎าน 
๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผู๎ควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 
  - ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู๎ควบคุมงาน 
๑๒. หนังสือยินยอมให๎ท าการขุดดิน/ถมดิน ของเจ๎าของที่ดินบริเวณใกล๎เคียงทุกรายที่มีพ้ืนที่ติดกัน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎าน 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับที่  ประเภท     อัตราค่าธรรมเนียม 
๑  ค่าธรรมเนียม 
๑.๑  ใบรับแจ๎ง  การขุดดิน  หรือถมดิน    ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๑.๒  คําคัดส าเนา หรือถํายเอกสาร    หน๎าละ ๑  บาท 
๑.๓  คํารับรองส าเนา      หน๎าละ  ๕  บาท 
๒  ค่าใช้จ่าย 
๒.๑  คําพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดิน ให๎จํายเทําที่จ าเป็นและใช๎จําย 
  หรือถมดิน      จริง 
  คําเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดิน ให๎จํายเทําที่จ าเป็นตาม  
 หรือถมดิน      ระเบียบของทางราชการของ 
         ทางราชการแกํผู๎ไปท างาน 
         เทําอัตราของทางราชการ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียน ได๎ที่ กองชําง 
เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕ ตํอ ๒๒ เว็บไซต์ www.kudbak.com  ตู๎แสดงความคิดเห็น 
เวทีประชาคม  ทางไปรษณีย์ 

 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

งานที่ให้บริการ  ขอติดตั้งมาตรน้ า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองประปา  เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองประปา เทศบาลต าบลกุดบาก       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕           ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ด๎วยเทศบาลต าบลกุดบาก ได๎ออกระเบียบวําด๎วยเรื่องการใช๎น้ าประปาของเทศบาลต าบลกุดบาก ซึ่ง
ผู๎ใดประสงค์จะใช๎น้ าประปาจะต๎องท าสัญญาการใช๎น้ าประปากับเทศบาลต าบลกุดบาก และจะต๎องติดตั้งมาตร
วัดน้ าให๎เรียบร๎อย 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าร๎อง/พร๎อมหลักฐาน   กองประปา 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบสถานที ่    กองประปา 
     (ระยะเวลา  ๑  วัน ท าการ ) 
๓. เสนอผู๎บริหารพิจารณาอนุมัติ/ด าเนินการติดตั้ง     กองประปา 
     (ระยะเวลา ๑๕ นาที)/(ระยะเวลา ๔๕ นาท)ี      
๔. ช าระคําธรรมเนียม     กองประปา 
      (ระยะเวลา ๕ นาท)ี 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๓  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ๎าน       จ านวน  ๑   ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน      จ านวน  ๑   ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
 คําธรรมเนียมขออนุญาตติดตั้งมาตรน้ า  ตามระเบียบวําด๎วยการใช๎น้ าประปาเทศบาลต าบลกุดบาก
จ านวน ๑๕๐ บาท  (ส าหรับคําอุปกรณ์เก่ียวประปาตํางๆ ผู๎ขออนุญาตเป็นผู๎ออกคําใช๎จํายเอง) 

 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่กองประปา 
เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒ –๗๘๔ – ๐๑๕   เว็บไซต์ www.kudbak.com  ตู๎แสดงความคิดเห็น 
เวทีประชาคม  ทางไปรษณีย ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๔๑ 

 
งานที่ให้บริการ  การออกใบอนุญาตกํอสร๎างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย๎าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองชําง  เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง เทศบาลต าบลกุดบาก     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐๔๒ –๗๘๔ –๐๑๕            ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู๎ที่ประสงค์จะด าเนินการกํอสร๎าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  
หรือ เคลื่อนย๎ายอาคาร จะต๎องยื่นเอกสารค าขอรับใบอนุญาตตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นกํอนด าเนินการ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขอ (แบบ ข.๑)   กองชําง 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองชําง 
     (ระยะเวลา  ๓  วัน ท าการ) 
๓. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบสถานที่    กองชําง 
     (ระยะเวลา ๗ วัน ท าการ)      
๔. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบแบบแปลน            กองชําง 
      (ระยะเวลา ๑๐ วัน ท าการ) 
๕. เสนอผู๎บริหารพิจารณาอนุมัติ    กองชําง 
       (ระยะเวลา ๕ วัน ท าการ) 
๖. ช าระคําธรรมเนียม     กองคลัง 
        (ระยะเวลา  ๑๐  นาที) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๒๖  วัน ท าการ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร (ข.๑)      จ านวน  ๑   ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๔๒ 

 
๒. กรณีผู๎ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู๎ขออนุญาต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ขออนุญาต     จ านวน  ๑   ฉบับ 

๓. กรณีผู๎ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู๎ขออนุญาต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ขออนุญาต     จ านวน  ๑   ฉบับ 
-ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให๎ไมํเกิน ๖  เดือน จ านวน  ๑   ฉบับ 

๔. ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓  นศ.๓ก ทุกหน๎าขนาดเทําฉบับจริง   จ านวน  ๑   ฉบับ 
๕. กรณีผู๎ขออนุญาตกํอสร๎างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให๎กํอสร๎างอาคารในที่ดิน   จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ๎าของที่ดิน    จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าของที่ดิน     จ านวน  ๑   ฉบับ 

๖. กรณีกํอสร๎างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินตํางเจ๎าของ) 
 - หนังสือแสดงความยินยอมให๎กํอสร๎างอาคารชิดเขตที่ดิน   จ านวน  ๑   ฉบับ 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ๎าของที่ดินด๎านที่ชิดเขต  จ านวน  ๑   ฉบับ 

- ส าเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าของที่ดินด๎านที่ชิดเขต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
๗.กรณีเจ๎าของอาคารไมํได๎มายื่นขออนุญาตด๎วยตนเอง 

- หนังสือมอบอ านาจพร๎อมติดอากรแสตมป์    จ านวน  ๑   ฉบับ  
๘. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    จ านวน  ๑   ฉบับ
  
(กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ/ ขนาดอยูํในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
๙. ส าเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม   จ านวน  ๑   ฉบับ  
๑๐. รายการค านวณโครงสร๎าง       จ านวน  ๑   ฉบับ
  
๑๑. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม    จ านวน  ๑   ฉบับ
  
 (กรณีเข๎าขํายต๎องควบคุมตามกฎกระทรวง) 
๑๒. ส าเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จ านวน  ๑   ฉบับ
  
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน  ๕   ชุด 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต  
๑. ใบอนุญาตกํอสร๎าง     ฉบับละ  ๒๐  บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย๎าย     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๕. ใบรับรอง      ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ  ๑๐  บาท 
 

 
 



๔๓ 
 
ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต  
๑. ใบอนุญาตกํอสร๎าง     ฉบับละ  ๒๐  บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย๎าย     ฉบับละ  ๑๐  บาท 
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไมํเกิน ๒ ชั้น หรือสูงไมํเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตํไมํเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะต๎องมีพ้ืนรับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐  กก./ตารางเมตร ตาราง
เมตรละ ๔ บาท  
๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข๎าออกรถส าหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือทํอระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตูรั้วหรือก าแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียน ได๎ที่ กองชําง 
เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒ –๗๘๔ –๐๑๕ ตํอ ๒๒ เว็บไซต์www.kudbak.com ตู๎แสดงความ
คิดเห็น เวทีประชาคม  ทางไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
๔๔ 

 
งานที่ให้บริการ  การออกหนังสือรับรองการแจ๎งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนํายอาหาร 

และสถานที่สะสมอาหารและตํออายุหนังสือรับรองการแจ๎งและใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม  

เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการใช้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๔-๐๑๕  ตํอ ๒๓  ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานที่จ าหนํายอาหาร” หมายความวํา 
อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใชํที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไว๎เพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจน
ส าเร็จและจ าหนํายให๎ผู๎ซื้อสามารถบริโภคได๎ทันที่ ทั้งนี้ ไมํวําจะเป็นการจ าหนํายโดยจัดให๎มีบริเวณไว๎ส าหรับ
การบริโภค ณ ที่นั้น หรือน าไปบริโภคที่อ่ืนก็ตาม “สถานที่สะสมอาหาร” หมายความวํา อาคาร สถานที่ หรือ
บริเวณใดๆ ที่มิใชํที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไว๎ส าหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห๎ง หรือ
อาหารส าเร็จรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู๎ซื้อต๎องน าไปท า ประกอบ หรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง  

มาตรา ๓๘ ผู๎ใดจะจัดตั้งสถานที่จ าหนํายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร ในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมี
พ้ืนทีเ่กินสองร้อยตารางเมตร  และมิใชํเป็นการขายของในตลาด ต๎องได๎รับใบอนุญาตจากเจ๎าพนักงานท๎องถิ่น
ตามมาตรา ๕๖  ถ๎าสถานที่ดังกลําวมีพ้ืนที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตร ต๎องแจ๎งตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่น  เพ่ือ
ขอรับหนังสือรับรองการแจ๎งตามมาตรา  ๔๘  กํอนการจัดตั้ง  รวมถึงเทศบัญญัติเทศบาลต าบลกุดบาก เรื่อง 
สถานที่จ าหนํายอาหาร และสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓  

หนังสือรับรองการแจ๎งฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแตํวันที่ออกให๎ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจ๎ง งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม 
หรือใบอนุญาตฯ พร๎อมหลักฐาน  
เจ๎าหน๎าที่ตรวจเอกสาร  
(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ  งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม 
แนะน าด๎านสุขาภิบาล 
 (ระยะเวลา ๑ วันท าการ) 
๓. ผู๎ขออนุญาตช าระคําธรรมเนียม    งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม 

 
 
 
 
 
 
 



 
๔๕ 

 
๔.เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ๎ง  งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม 
หรือใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา ๑ วันท าการ) 
๕. รับหนังสือรับรองการแจ๎งหรือใบอนุญาต   งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้นไมํเกิน ๔ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบขอรับใบอนุญาต     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู๎ขออนุญาต  จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต   จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย์ (ผู๎สัมผัสอาหาร)   จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการแจ๎งหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถ๎ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอ านาจพร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
ผู๎มอบและผู๎รับมอบ กรณีผู๎ขอรับหนังสือรับรองการแจ๎ง 
ไมํสามารถด าเนินการด๎วยตนเอง(กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล) 
๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีที่เป็นนิติบุคคล)  จ านวน ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
การออกหนังสือรับรองการแจ๎งจัดตั้งสถานที่จ าหนํายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

๑. จัดตั้งสถานที่จ าหนํายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ขึ้นไป         
ฉบับละ ๕๕๐ บาท 

๒.  ใช๎สถานทีเ่ป็นที่ท าน้ าแข็งโดยใช๎เครื่องจักรประกอบกิจการไมํเกิน ๒ แรงม๎า  ฉบบัละ ๕๕๐ บาท 
๓.  ใช๎สถานทีเ่ป็นที่ท าน้ าแข็งโดยใช๎เครื่องจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงม๎า       ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 
๔.  การจัดตั้งสถานที่จ าหนํายอาหาร หรือสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนทีใ่ดๆประกอบการพ้ืนที่ไมํเกิน   

๒๐๐ ตารางเมตรและมิใชํการขายของในตลาด                                   ฉบับละ ๔๐๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  กองสาธารณสุและ 
สิ่งแวดล๎อม เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๘๔-๐๑๕ ตํอ ๒๓ เว็บไซด์ www.kudbak.com ตู๎แสดง
ความคิดเห็น เวทีประชาคม ทางไปรษณีย์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kudbak.com/


 
 ๔๖ 

 
แผนภูมิขั้นตอนการย่ืนขอหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต 

จัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
ด้านสาธารณสุข  

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ติดตอ่ได้ที่งานสุขาภิบาลฯ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

เทศบาลต าบลกดุบาก 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นแบบค าขออนุญาตฯพร้อมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(5 นาที) 

2. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการแนะน าด้านสุขาภิบาล(1วันท าการ ) 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ( 1 วันท าการ ) 

3. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 

5. รับใบอนุญาต  



 
๔๗ 

 
งานที่ให้บริการ  การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตํออายุใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสุขาภิบาล กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม  เทศบาลต าบลกุดบาก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการใช้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๔-๐๑๕   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐ –๑๒.๐๐ น.และ ๑๓.๐๐- ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ตลาด” หมายความวํา สถานที่ซึ่งปกติ
จัดไว๎ให๎ผู๎ค๎าใช๎เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจ าหนํายสินค๎าประเภทสัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม๎ หรืออาคารอันมีสภาพเป็นของ
สด ประกอบหรือปรุงแล๎ว หรือของเสียงําย ทั้งนี้ ไมํวําจะมีการจ าหนํายสินค๎าประเภทอ่ืนด๎วยหรือไมํก็ตาม 
และหมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไว๎ส าหรับให๎ผู๎ค๎าใช๎เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจ าหนํายสินค๎าประเภทดังกลําวเป็น
ประจ าหรือเป็นครัง้คราวหรือตามวันที่ก าหนด มาตรา ๓๔ ห๎ามมิให๎ผู๎ใดจัดตั้งตลาด เว๎นแตํจะได๎รับใบอนุญาต
จากเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นตามมาตรา ๕๖  

ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแตํวันที่ออกให๎ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                     หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ประกอบการยื่นแบบขอรับใบอนุญาตฯ   งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม 
   พร๎อมหลักฐาน เจ๎าหน๎าที่ตรวจเอกสาร  

(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ๎าหน๎าที่ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ               งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม 
แนะน าด๎านสุขาภิบาล  

(ระยะเวลา๑ วันท าการ) 
๓. ผู๎ขออนุญาตช าระคําธรรมเนียม    งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม 
๔. เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต               งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม 
    (ระยะเวลา๑ วันท าการ) 
๕. รับใบอนุญาตฯ                  งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล๎อม 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้นไมํเกิน ๔ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๔๘ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบขอรับใบอนุญาต     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู๎ขออนุญาต  จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต   จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ทะเบียนแผงผู๎ประกอบการค๎า (ถ๎ามี)   จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับเดิม (ถ๎ามี)   จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๖.  แผนผังสถานที่ประกอบการ    จ านวน ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 

ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๑  ฉบับละ ๒,๐๐๐  บาท  
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๒  ฉบับละ ๑,๕๐๐  บาท 
   

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่  กอง 
สาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม เทศบาลต าบลกุดบาก โทรศัพท์ ๐๔๒-๗๘๔-๐๑๕ ตํอ ๒๓  เว็บไซด์ 
www.kudbak.com  ตู๎แสดงความคิดเห็น เวทีประชาคม ทางไปรษณีย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kudbak.com/


 
๔๙ 

 
แผนภูมิขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ติดต่อได้ที่งานสุขาภิบาลฯ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลต าบลกุดบาก 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นแบบค าขออนุญาตฯพร้อมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(5 นาที) 

2. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการแนะน าด้านสุขาภิบาล(1วันท าการ ) 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ( 1 วันท าการ ) 

3. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 

5. รับใบอนุญาต  



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


