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ค ำน ำ 

ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการ
อนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่ อนไข (ถ้ามี) ในการ
ยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อม
กับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

เทศบาลต าบลควนกลางจึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน 
ของเทศบาลต าบลควนกลาง ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และ
ระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานของเทศบาลต าบล
ควนกลางใด้ ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตมพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี       
ตามมาตรา ๒0 และมาตรา ๒๕ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็น 
ประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 

เทศบาลต าบลควนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สำรบัญ 
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1. งานการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่        ๑ 
2. งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน        3 
3. งานการจัดเก็บภาษีป้าย         5 
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8. งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภัย       13 
9. งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์        14 
10. งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     15 
11. การการขออนุญาตจัดตั้งตลาด        16 
12. งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร   18 
13. งานการรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์     20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งำนที่ให้บริกำร   กำรจัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองคลัง เทศบำลต ำบลควนกลำง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ภาษีบ ารุงท้องท่ี หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีอัตราภาษี
บ ารุงท้องท่ีท่ีดินท่ีต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี ได้แก่ ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน 
ท่ีดินท่ีต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีได้แก่ พื้นท่ีดิน และพื้นท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย โดยไม่เป็นท่ีดินท่ี
เจ้าของท่ีดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 

ขัน้ตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. ยื่นเอกสาร      1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
    (ระยะเวลา ๑ นาที) 
๒. ตรวจสอบเอกสาร     2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
    (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
    (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
กรณีช ำระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา   จ านวน  1  ฉบับ 
กรณีกำรประเมินใหม่ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  1  ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ 
3. ส าเนาเอกสารสิทธิ ์     จ านวน  1  ฉบับ 
๔. ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน  จ านวน  1  ฉบับ 
 
 



งำนท่ีให้บริกำร   กำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองคลัง เทศบำลต ำบลควนกลำง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูกสร้าง
อาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ 
ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้น าทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเอง
โดยปกติหรือน าไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. ยื่นเอกสาร      1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
    (ระยะเวลา ๑ นาที) 
๒. ตรวจสอบเอกสาร     2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
    (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
    (ระยะเวลา ๒ นาที) 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
กรณีโรงเรือนรำยเก่ำ 
ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.2) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี)   จ านวน 1 ฉบับ 
กรณีโรงเรือนรำยใหม่ 
๑. ส าเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น   จ านวน  1  ฉบับ 
๒. ส าเนาหนังสือสัญญาชื้อขาย หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง   จ านวน  1  ฉบับ 
3. หลักฐานการเปิดด าเนินกิจการ เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  จ านวน  1  ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท     จ านวน  1  ฉบับ 
5. .ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน     จ านวน  1  ฉบับ 
6. สัญญาเช่าบ้าน         จ านวน  1  ฉบับ 
7. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์  จ านวน  1  ฉบับ 
 

 



 
ค่ำธรรมเนียม 
อัตรำภำษ ี
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 
 
การรับเร่ืองเรียน 
ถ้ าการให้บริ การ ไม่ เป็น ไปตามข้ อตกลง ท่ีระบุ ไ ว้ ข้ า งต้นสามารถติดต่อ เพื่ อ ร้ อ ง เรียนได้ ท่ี                     
เทศบำลต ำบลควนกลำง  โทรศัพท์ 075 -809286 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งำนที่ให้บริกำร   กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองคลัง เทศบำลต ำบลควนกลำง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ป้ายท่ีต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้า หรือ 
ประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย 
ท่ีเขียน แกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ  
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. ยื่นเอกสาร      1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
    (ระยะเวลา ๑ นาที) 
๒. ตรวจสอบเอกสาร     2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
    (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
    (ระยะเวลา ๒ นาที) 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
กรณีป้ำยรำยเก่ำ 
๑. ใบเสร็จรับเงินค่าป้ายครั้งก่อน    จ านวน  1  ฉบับ 
กรณปี้ำยที่ติดตั้งใหม่ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  1  ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  1  ฉบับ 
3. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม     จ านวน  1  ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท    จ านวน  1  ฉบับ 
5. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้ายท าป้าย จ านวน  1  ฉบับ 
 
 



ค่ำธรรมเนียม 
อัตรำภำษ ี
๑. กำรค ำนวณพื้นที่ป้ำย อัตรำค่ำภำษีป้ำย และกำรค ำนวณภำษีป้ำย 

๑.๑ การค านวณพ้ืนท่ีป้าย 
๑.๑.๑ ป้ายท่ีมีขอบเขตก าหนดได้ 
 
 
 
 

๑.๑.๒ ป้ายท่ีไม่มีขอบเขตก าหนดได้ 
ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อก าหนด ส่วนกว้าง 

ท่ีสุดยาวท่ีสุด แล้วค านวณตาม ๑.๑.๑ 
๑.๑.๓ ค านวณพ้ืนท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 

๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้ 
 

อัตรำภำษีป้ำย (ต่อ 500 ตำรำงเชนติเมตร) 
 

ลักษณะ บำท 
1) อักษรไทยล้วน 
2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เคร่ืองหมายอื่น 
3) ป้ายดังต่อไปนี้ 
    ก. ไม่มีอักษรไทย 
    ข. อักษรไทยบางส่วนหรือท้ังหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 
4) ป้ายท่ีเปลี่ยนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้ 
    เสียภาษีป้ายแล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น ให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) 
    แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีที่เพิ่มขึ้น 
5) ป้ายใดเสียต่ ากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 
 

 

 
กำรค ำนวณภำษีป้ำย  ให้ค านวณโดยน าพื้นท่ีป่ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายท่ีต้องเสียภาษี มีพื้นท่ี  
10,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทท่ี ๒ ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐0 คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔0๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐o X ๒0 = ๔๐๐) 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
เทศบาลต าบลควนกลาง  โทรศัพท์  075 – 809296 
 

 

ส่วนกว้ำงที่สุด x ส่วนยำวที่สุดของขอบเขตป้ำย 
 



งำนท่ีให้บริกำร   กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองคลัง เทศบำลต ำบลควนกลำง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจกรค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์           
พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้
เทศบาลรับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐานการจด
ทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท าธุรกรรมได้เทศบาลต าบลควนกลางได้เปิดให้บริการแก่ ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดย
สามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้ ณ เทศบาลต าบลควนกลาง ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ย่ืนค าขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
ระยะเวลำ    ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 25 นาที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้   
จดทะเบียนพำณิชย์ (ต้ังใหม่) เอกสำรที่ใช้ ได้แก่ 
๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน  ๑  ฉบับ 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  ๑  ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  ๑  ฉบับ 
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่     จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า       จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จ านวน  ๑  ฉบับ 

5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน  ๑  ฉบับ 

๖) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ 
    ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย 
    หรือให้เช่า จากเจ้าของลิสิทธิ์ 
7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 



จดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสำรที่ใช้ ได้แก่ 
๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  ๑  ฉบับ 
4) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่     จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า       จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จ านวน  ๑  ฉบับ 

๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน  ๑  ฉบับ 

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค..๔๐๓)      จ านวน  ๑  ฉบับ 
จดทะเบียนพำณิชย์ (เลิก) เอกสำรที่ใช้ ได้แก่ 
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน  ๑  ฉบับ 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  ๑  ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  ๑  ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)     จ านวน  ๑  ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม      จ านวน  ๑  ฉบับ 

- ส าเนาใบมรณบัตร       จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จ านวน  ๑  ฉบับ 

๖) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน  ๑  ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ จ านวน  ๑  ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕o บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ ๒๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง 
    เรียกเก็บครั้งละ ๒0 บาท 
๖. ค่าธรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ 
    ๓๐ บาท 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลต าบลควนกลาง  โทร 075-809296 



งำนท่ีให้บริกำร   กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองช่ำง เทศบำลต ำบลควนกลำง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
การก่อสร้าง การตัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตเทศบาลต้องได้รับอนุญาต
จากองค์การบริหารส่วนต าบลสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ควบคุม
เพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การ 
ผังเมือง การสถาปตัยกรรม และการอ านวยความสะตรกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑  1. งานก่อสร้าง กองช่าง 
2. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่  ๒. งานก่อสร้าง กองช่าง 
3. การพิจารณาออกใบอนุญาต   ๓. งานก่อสร้าง กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม  ๔.งานก่อสร้าง กองช่าง 
ระยะเวลำ ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1๕ นาที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)     จ านวน  ๑ ชุด 
2. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา      จ านวน  ๑  ชุด 

- ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต     จ านวน  ๑  ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จ านวน  ๑  ชุด 

๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนีติบุคคล     
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน จ านวน  ๑  ชุด 

๔. ส าเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส ถ,น. ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง  จ านวน  ๑  ชุด 
5. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอื่น 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน   จ านวน  ๑  ชุด 
- ส าเนาบัตรประซาชนของเจ้าของที่ดิน     จ านวน  ๑  ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน     จ านวน  ๑  ชุด 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารซีดเขต ที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน   จ านวน  ๑  ชุด 
- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต   จ านวน  ๑  ชุด 



7. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์    จ านวน  ๑  ฉบับ 

            (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล ๓๐ บาท) 
๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารที่มี จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม   จ านวน  ๑  ฉบับ 
๑0.รายการค านวณโครงสร้าง ( กรณีอาคารมีพื้นที่ใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) จ านวน  ๑  ชุด 
11.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปตัยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง) จ านวน ๑  ชุด 
๑๒.ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จ านวน  ๑  ฉบับ 
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จ านวน 3 ชุด ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 

13.1 รายการประกอบแบบ    ๑๓.๒ แผนที่สังเขป    
13.3 รูปแบบพ้ืน     ๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน 
๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน     13.6 รูปทรงหลังคา 
๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก    ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 

๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล     ๑๓.๑๐ รายการค านวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป) 
 

ค่ำธรรมเนียม 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร   ฉบับละ  20  บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน  ฉบับละ  10  บาท 
๓. ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน  ฉบับละ  10  บาท 
๔. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารบ้านเรือน ฉบับละ  20  บาท 
๕. ใบรับรองอาคารบ้านเรือน   ฉบับละ  10  บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ    5  บาท 
๗. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 

- อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕0 สตางค์ 
- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท 
- อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท 
- อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้ าหนักน้ าหนักบรรทุกเกิน ๕0 กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๔ บาท 
- พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕0 สตางค์ 
- ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท 
- อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว หรือก าแพง เมตรละ ๑ บาท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
เทศบำลต ำบลควนกลำง  โทรศัพท์ 075 -809286 
 



งำนที่ให้บริกำร   กำรขออนุญำตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองช่ำง เทศบำลต ำบลควนกลำง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. หนังสือรับรองการปลูกสร้างบ้าน    1. กองช่าง ทต.ควนกลาง 
๒. น าใบรับรองท่ีผู้ใหญ่บ้านออกให้ ไปขอหนังสือรับรอง 2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
    การมีส้วมมีส้วมท่ีโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
๓. ต้องไปขอใบรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน หรือผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 3. ผู้ใหญ่บ้าน 
4. น าเอกสารท่ีได้มาท้ังหมดน าไปยื่นท่ีนายทะเบียนอ าเภอ 4. ที่ว่าการอ าเภอ 
    เพ่ือขอบ้านเลขที ่
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 1 นาที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  1  ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  1  ฉบับ 
3. ส าเนาโฉลดที่ดินท่ีมีการปลูกสร้างบ้าน   จ านวน  1  ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน    จ านวน  1  ฉบับ 
5. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล จ านวน  1  ฉบับ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
เทศบำลต ำบลควนกลำง  โทรศัพท์ 075 -809286 
 
 
 
 
 
 



งำนที่ให้บริกำร   กำรขอสนับสนุนน้ ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลควนกลำง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักปลัด เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. ประชาชนย่ืนค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี    1. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
๒. เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา  2. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    (ระยะเวลา 5 นาที) 
๓. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ     3. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
4. เจ้าหน้าท่ีประสานไปยังหน่วยงานท่ีมีรถบรรทุกน้ า  4. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน้ า กรณีรถบรรทุกน้ าว่าง 
    จะด าเนินการจัดส่งน้ าได้ทันที 
    (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
5. เสร็จส้ินภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ   5. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 1 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  1  ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  1  ฉบับ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
เทศบำลต ำบลควนกลำง  โทรศัพท์ 075 -809286 
 
 
 
 
 
 



งำนที่ให้บริกำร   กำรขอควำมช่วยเหลือสำธำรณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลควนกลำง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักปลัด เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. ประชาชนย่ืนค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี    1. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
๒. เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที  2. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    เพ่ือสั่งการ 
๓. เจ้าหน้าท่ีส ารวจความเสียหายเบ้ืองต้น   3. กองช่าง ทต.ควนกลาง 
4. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย  4. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
5. รายงานอ าเภอทราบเพื่อด าเนินการ 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 1 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  1  ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  1  ฉบับ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
เทศบำลต ำบลควนกลำง  โทรศัพท์ 075 -809286 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งำนที่ให้บริกำร   กำรขอแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลควนกลำง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักปลัด เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. ประชาชนย่ืนค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี    1. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    (ระยะเวลา 1 นาที) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง   2. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    เร่ืองราวร้องทุกข์ 
๓. เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร  3. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
4. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ  4. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
5. เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 5. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
5. เสร็จส้ินภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ   5. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 1 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  1  ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  1  ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
เทศบำลต ำบลควนกลำง  โทรศัพท์ 075 -809286 
 
 



งำนที่ให้บริกำร   กำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลควนกลำง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักปลัด เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน   1. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาส่ังการภายใน 3 วัน   2. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ     3. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
4. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ   4. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
5. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น   5. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    ค าขอทราบ ภายใน 20 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 20 วัน/ราย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน  1  ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต    จ านวน  1  ฉบับ 
3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522   จ านวน  1  ฉบับ 
4. ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า   จ านวน  1  ฉบับ 
5. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน   จ านวน  1  ฉบับ 
ค่ำธรรมเนียม 

ตามประกาศบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

เทศบำลต ำบลควนกลำง  โทรศัพท์ 075 -809286 
 



งำนที่ให้บริกำร   กำรขออนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลควนกลำง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักปลัด เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน   1. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาส่ังการภายใน 7 วัน   2. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ     3. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
4. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น   4. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    ค าขอทราบ ภายใน 20 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 20 วัน/ราย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
กรณีขออนุญำตรำยใหม่ 
๑. แบบค าขอรับใบอนุญาต       จ านวน  1  ชุด 
2. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต    จ านวน  1  ฉบับ 
3. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคล  จ านวน  1  ฉบับ 
    เดียกับผู้ถือใบอนุญาต 
4. ส าเนาทะเบียนบานของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีตั้งสถานประกอบการ  จ านวน  1  ฉบับ 
5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงประจ าตัวของ จ านวน  1  ฉบับ 
    ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
6. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้เป็นสถานท่ี     จ านวน  1  ฉบับ 
    ประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่า 
    ด้วยการควบคุมอาคาร 
7. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ จ านวน  1  ฉบับ 
    และผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
 
 



กรณีต่อขออนุญำต 
๑. บัตรประจ าตัวผู้ได้รับใบอนุญาต      จ านวน  1  ชุด 
2. บัตรประจ าตัวของผุ้แทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล จ านวน  1  ฉบับ 
3. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้ในนิติบุคคลต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้แทน จ านวน  1  ฉบับ 
    นิติบุคคล และเลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต 
4. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมถ่ายส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบและผู้รับมอบ จ านวน  1  ฉบับ 
    กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม     จ านวน  1  ฉบับ 
 
กรณีแจ้งเลิกกิจกำร 
๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม        จ านวน  1  ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต จ านวน  1  ฉบับ 
 
กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสุญหำย 
๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปล่ียนแปลงตาม  จ านวน  1  ฉบับ 
   แบบ อภ.5 (ถ้ามี) ท่ีช ารุดในสาระส าคัญ   
2. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย      จ านวน  1  ฉบับ 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
เทศบำลต ำบลควนกลำง  โทรศัพท์ 075 -809286 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำคำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลควนกลำง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักปลัด เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน   1. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาส่ังการภายใน 7 วัน   2. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ     3. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
4. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น   4. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    ค าขอทราบ ภายใน 20 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 20 วัน/ราย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.กรณีขออนุญำตรำยใหม่ 
   1. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา) จ านวน  1  ฉบับ 
   2. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือ จ านวน  1  ฉบับ 
       ใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบ) 
   3. ส าเนาทะเบียนบานของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีตั้งสถานประกอบการ   จ านวน  1  ฉบับ 
       (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
   4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงประจ าตัวของผู้แทน จ านวน  1  ฉบับ 
       นิติบุคคล (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
   5. หลักฐานท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการ จ านวน  1  ฉบับ 
       นั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร  
       (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
   6. หนังสือมอบอ านาจ        จ านวน  1  ฉบับ 
 
 
 



 
2. กรณีขอต่อใบอนุญำต 
เอกสำรประกอบ 
๑. เหมือนกับการขออนุญาตใหม่ในข้อ (1) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตาม จ านวน  1  ฉบับ 
    กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
2. ใบอนุญาต         จ านวน  1  ฉบับ 
3. กรณีแจ้งเลิกกิจกำร 
เอกสำรประกอบ 
๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการฉบับเดิม      จ านวน  1  ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต จ านวน  1  ฉบับ 
    (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
4. กรณีขอรับใบแทนใบอนุญำต เช่นเดียวกับกำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
5. กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย 
เอกสำรประกอบ 
๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการฉบับเดิม (ถ้ามี) ท่ีช ารุดในสาระส าคัญ  จ านวน  1  ฉบับ 
2. หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย     จ านวน  1  ฉบับ 
ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียม ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
จะต้องช าระค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละยี่สิบ 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ตามประกาศของเทศบาลต าบลควนกลาง 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
เทศบำลต ำบลควนกลำง  โทรศัพท์ 075 -809286 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งำนที่ให้บริกำร  กำรรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร และผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลควนกลำง 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักปลัด เทศบาลต าบลควนกลาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 075-809296    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  075-809296    ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐-๑๖.๓๐ น 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน 
๑. ผู้สูงอายุยืน่ค าขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ  1. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    (ระยะเวลา 5 นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน   2. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    (ระยะเวลา 1 วัน) 
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ  3. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    และผู้ป่วยเอดส์ 
4. น ารายชื่อผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์    4. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
    เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ (ระยะเวลา 7 วัน) 
5. แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง.ท้องถิ่นจังหวัดทราบ  5. ส านักปลัด ทต.ควนกลาง 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 15 วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้สูงอำยุ 
   1. ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  1  ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน  1  ฉบับ 
   3. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร       จ านวน  1  ฉบับ 
   4. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของ จ านวน  1  ฉบับ 
      ผู้ยื่นแทนด้วย (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้)  
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้พิกำร 
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ      จ านวน  1  ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน  1  ฉบับ 
   3. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร       จ านวน  1  ฉบับ 
   4. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของ จ านวน  1  ฉบับ 
      ผู้ยื่นแทนด้วย (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้)  



เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
   1. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าเป็น จ านวน  1  ฉบับ 
       โรคเอดส์ จริง 
   2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  1  ฉบับ 
   3. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน  1  ฉบับ 
   4. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของ จ านวน  1  ฉบับ 
      ผู้ยื่นแทนด้วย (กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้)  
 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
เทศบำลต ำบลควนกลำง  โทรศัพท์ 075 -809286 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


