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งานบรกิารด้านทะเบียนราษฎร 

 การตดิต่องานทะเบียนราษฎร เอกสารส าคัญที่ตอ้งน ามาติดตอ่งานทะเบียนราษฎรทุกครั้ง 

ได้แก่ บัตรประชาชนตัวจริง ทะเบียนบ้านตัวจริงพร้อมส าเนา 1 ชุด 
 

การแจ้งเกิด ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที/ราย 

 หลักเกณฑ์ 

  -  แจ้งภายใน 15 วัน นับตั้งแตว่ันเกิด 

  -  แจ้งตอ่นายทะเบียนท้องที่ที่เด็กเกิด / หรอืท้องที่ที่พึ่งจะแจ้ง / หรอืส านักทะเบียนที่มี

ชื่อบิดา-มารดา (เสียค่าธรรมเนียม 20 บาท) 

 หลักฐาน 

  1. ทะเบียนบ้านฉบับจรงิ 

  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) 

  3. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แจง้ บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา/มารดา 

  4. หนังสอืรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี) (ท.ร.1/1) 

  5. หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้านที่ใหส้ถานีอนามัยรับรองการเกิด กรณีเกิดที่บ้านเอง 

*** หมายเหตุ เอกสารทุกแผ่นลงนามพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ด้วยปากกาหมึกน  าเงิน 
 

 
 

การแจ้งตาย ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที/ราย 

 หลักเกณฑ์ 

  -  แจ้งภายใน 24 ช่ัวโมง 

  -  แจ้งตอ่นายทะเบียนท้องที่ที่ตายหรือพบศพ / หรอืท้องที่ที่พึ่งจะแจง้หรอืส านัก

ทะเบียนที่มีช่ือบิดา-มารดา 

 หลักฐาน 

  1. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล กรณีตายที่โรงพยาบาล 

  2. ใบแจ้งการตายจากผู้ใหญ่บ้าน กรณีตายที่บ้าน 

  3. ทะเบียนบ้านที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ บัตรประจ าตัวประชาชนผูต้าย และผูแ้จง้ 

  4. รายงานการชันสูตรพลิกศพ กรณีตายผิดธรรมชาติ (อุบัติเหตุ , ฆ่าตัวตาย ,  

ถูกฆ่าตาย เป็นต้น) 
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การจ าหน่ายตาย ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที/ราย 

 หลักฐาน 

  1. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ตาย 

  2. บัตรประจ าตัวประชาขนของผู้ตาย 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชนของผูต้าย 

4. ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชนของผูแ้จ้ง 

*** หมายเหตุ เอกสารทุกแผ่นลงนามพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ด้วยปากกาหมึกน  าเงิน 

 

การแจ้งย้ายที่อยู่ ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที/ราย 

 การแจ้งย้ายเข้า/ย้ายออก ภายในเขต 

 หลักฐาน 

  1. บัตรประจ าตัวประชาชนผูแ้จ้งย้ายและเจ้าบ้าน 

  2. ส าเนาทะเบียนบ้านเล่มที่จะย้ายออกและย้ายเข้า 

  3. กรณีใบแจ้งย้ายโดยตรง ต้องน าเอกสาร ทร.6 มาด้วย และต้องมาแจ้งย้ายเข้า

ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันย้ายเข้ามาอยู่หรอืย้ายออกไป 

 กรณมีอบอ านาจ 

  4. หนังสอืมอบอ านาจและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของผู้มอบอ านาจพร้อม

ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 

*** หมายเหตุ เอกสารทุกแผ่นลงนามพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ด้วยปากกาหมึกน  าเงิน 

 

การแจ้งย้ายออกนอกเขต ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที/ราย 

 หลักฐาน 

  1. บัตรประจ าตัวประชาชนผูแ้จ้งและเจา้บ้าน 

  2. ส าเนาทะเบียนบ้านที่จะย้ายออก 

 กรณมีอบอ านาจ 

  3. หนังสือมอบอ านาจและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของผูม้อบอ านาจ 

*** หมายเหตุ เอกสารทุกแผ่นลงนามพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ด้วยปากกาหมึกน  าเงิน 
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การแจ้งย้ายปลายทาง ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที/ราย 

 หลักเกณฑ์ 

  การแจ้งย้ายปลายทางเจา้ตัวผูย้้ายเข้าต้องมาท าเรื่องด้วยตัวเอง กรณียังไม่บรรลุ 

นิตภิาวะ ผูป้กครอง (บิดา/มารดา) ต้องเป็นผู้แจ้งย้าย  (เสียค่าธรรมเนียม 20 บาท) 

 หลักฐาน 

  1. ทะเบียนบ้านเล่มที่จะย้ายเข้าฉบับจรงิ 

  2. บัตรประจ าตัวประชาชนเจา้บ้านที่แจง้ย้ายเข้า พร้อมส าเนาอย่างละ 1 ชุด ที่รับรอง

ส าเนาถูกต้องแล้ว 

  3. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจา้บ้านและผูแ้จง้ย้าย พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผน่ 

 กรณมีอบอ านาจ 

  4. หนังสอืยินยอมให้แจ้งย้ายเข้าปลายทางอัตโนมัติ  

*** หมายเหตุ เอกสารทุกแผ่นลงนามพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ด้วยปากกาหมึกน  าเงิน 

 

การแก้ไขรายการในเอกสารทะเบียนบ้าน ระยะเวลาด าเนนิการ 15 วัน/ราย 

 หลักฐาน 

  1. บัตรประชาชน 

  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

  3. เอกสารอ้างอิงที่จะน าไปแสดงในการขอแก้ไข เช่น สูติบัตร , มรณบัตร , ใบเปลี่ยน

ชื่อตัว, ทะเบียนสมรส , ทะเบียนหย่า , หลักฐานการศกึษา หรอืหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

*** หมายเหตุ เอกสารทุกแผ่นลงนามพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ด้วยปากกาหมึกน  าเงิน 

 

การตรวจสอบ คัดรับรองส าเนา เอกสารทะเบียนราษฎร ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที/ราย 

 หลักฐาน 

  1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้อง 

  2. หลักฐานการแสดงความเกี่ยวข้อง หรอืมีส่วนได้เสีย 

  3. หนังสือมอบอ านาจกรณีได้รับมอบหมายให้มาด าเนินการแทนบุคคลอื่น 

  4. ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

*** หมายเหตุ เอกสารทุกแผ่นลงนามพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ด้วยปากกาหมึกน  าเงิน 
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การแจ้งขอเลขที่บ้านใหม่ ระยะเวลาด าเนนิการ 20 นาที/ราย 

 หลักเกณฑ์ 

  -  แจ้งต่อนายทะเบียนภายใน 15 วัน นับตั้งแตว่ันที่สร้างเสร็จ 

 หลักฐาน 

  1. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ใบ อ.1 (ส าเนาพร้อมฉบับจรงิ) 

  2. ส าเนาโฉนดถ่ายหน้า – หลัง (แปลงที่ใชย้ื่นขออนุญาตก่อสร้าง) 

  3. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผูย้ื่นออกเลขที่บ้านในฐานะเจ้าบ้าน 

  4. รูปถ่ายอาคารที่ก่อสร้าง จ านวน 3 รูป (ด้านหน้า-ข้าง-หลัง) 

  5. กรณีซือ้ขายที่ดนิต้องมสี าเนาสัญญาซือ้ขายมาประกอบด้วย 

  6. แบบผังก่อสร้างอาคาร 

 กรณมีอบอ านาจ 

  7. หนังสอืมอบอ านาจและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน

เจ้าของผูม้อบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 

*** หมายเหตุ เอกสารทุกแผ่นลงนามพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ด้วยปากกาหมึกน  าเงิน 
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งานด้านการคลัง 

งานบรกิารด้านการช าระภาษี 

ภาษีบ ารุงท้องที่ (ปกติ) ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที/ราย 

 เอกสารประกอบการพิจารณา  

1. ใบเสร็จรับเงนิปีที่ผ่านมา 

2. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบให้ผู้อื่นมาแทน) 

 

ภาษีบ ารุงท้องที่ (รายใหม่) ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที/ราย 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน 

2. ส าเนาโฉนดที่ดนิ (หนา้-หลัง) 

3. หลักฐานการท าประโยชน์ในที่ดิน (ถ้ามี) 

4. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

5. หนังสือสัญญาซือ้ขาย (ถ้ามี) 

 

ภาษีโรงเรือน และที่ดิน (ปกติ) ระยะเวลาด าเนนิการ 10 นาที/ราย 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. สัญญาเช่า/ขายที่ดนิ (ถ้ามี) 

2. ใบเสร็จรับเงนิปีที่ผ่านมา 

3. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

 

ภาษีโรงเรือน และที่ดิน (รายใหม่) ระยะเวลาด าเนินการ 31 วัน/ราย 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน  

2. สัญญาเช่า/ขายที่ดนิ (ถ้ามี) 

3. ส าเนาโฉนดที่ดนิ (หนา้-หลัง) 

4. ใบอนุญาตก่อสรา้ง (ถ้ามี) 

5. ทะเบียนพาณชิย์ (ถ้ามี) 

6. ทะเบียนการค้า (ถ้ามี) 

7. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
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ภาษีป้าย (ปกติ) ระยะเวลาด าเนนิการ 10 นาที/ราย 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. ใบเสร็จรับเงนิปีที่ผ่านมา 

2. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

 

ภาษีป้าย (รายใหม่) ระยะเวลาด าเนนิการ 46 วัน/ราย 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน  

2. สัญญาเช่า 

3. ใบอนุญาตตดิตั้งป้าย 

4. ใบทะเบียนพาณชิย์ (ถ้ามี) 

5. ทะเบียนการค้า (ถ้ามี) 

6. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วน (ถ้ามี) 

7. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

 

การรับ – จ่ายเงนิ ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที/ราย 

เอกสารรับ – จา่ยเงนิ  

1. ใบเสร็จรับเงนิ ซึ่งผู้รับเงินออกใหอ้ย่างนอ้ยจะต้องมรีายการดังตอ่ไปนี ้ 

1.1 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงนิ  

1.2 วัน เดือน ปีที่รับเงนิ  

1.3 รายการแสดงการรับเงนิระบุว่าเป็นค่าอะไร 

1.4 จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

1.5 ลายมอืชื่อพร้อมทั้งตัวบรรจงช่ือและชื่อสกุลของผูร้ับเงิน  

        ถ้าผูร้ับเงนิลงลายชื่อไม่ได้ ให้ใชล้ายนิว้มือ และให้ผู้จา่ยเงนิลงลายมือชื่อรับรองการ

จา่ยพร้อมทั้งมีช่ือสกุลตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐานการจา่ยเงนิ  

   2. การจ่ายเงนิ ถ้าผูม้ีสทิธิรับเงินไม่สามารถรับเงนิได้ด้วยตัวเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อื่น

เป็นผู้รับแทนก็ได้โดยได้รับใบอนุญาตจากหัวหน้าหนว่ยงานคลัง 

  3. การจ่ายเงินรายใดซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับช าระได้  

ให้ผู้จ่ายเงนิท าใบรับรองการจา่ยเงนิ โดยบันทึกชีแ้จงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ 
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การยื่นจดทะเบียนพาณชิย์ ระยะเวลาแลว้เสร็จ 60 นาทีท าการหลังจากการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 

 เอกสารที่ใชใ้นการจดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่)  

1. ค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ แบบ ทพ. (ขอที่งานจดทะเบียนพาณิชย์ ส านักงานเทศบาลต าบล

สันทรายหลวง) 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

4. กรณีไม่ใช่เจา้บ้าน ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี ้ 

4.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ของเทศบาลต าบลสันทราย

หลวง  

4.2 ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ 

ผูเ้ป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ใหค้วามยินยอม 

4.3 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขป 

5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ในกรณีที่ไม่สามารถมายื่นได้ด้วยตัวเอง 

6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

  7.   กรณีประกอบพาณิชยกิจกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ ดีวีดี หรือ

แผ่นวดีีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาใบอนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็น

ผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย หรือให้เ ช่า หรือส าเนา

ใบเสร็จรับเงนิ ตามประมวลรัษฎากร หรอืหลักฐานการซือ้ขายจากต่างประเทศ 

  8.   กรณีประกอบพาณิชยกิจการอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 

ให้ตรวจสอบและเรยีกหลักและเรยีกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน โดยเชิญผู้ประกอบการพาณิชยกิจมา

ให้ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาของเงนิทุนหรือช้ีแจงเป็นหนังสอืพร้อมฐานดังกล่าวด้วย  

(ค่าธรรมเนียม 50 บาท , ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร ชุดละ 30 บาท) 
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เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนพาณชิย์ (เปลี่ยนแปลง) ระยะเวลาด าเนินการ 60 นาที/ราย 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ แบบ ทพ. (ขอที่งานจดทะเบียนพาณิชย์ ส านักงานเทศบาลต าบล

สันทรายหลวง) 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  

4. ส าเนาหลักฐานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) 

ได้แก่ 

4.1 หนังสือใหค้วามยินยอมให้ใชส้ถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 

4.2 ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของบ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่

ผูเ้ป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ใหค้วามยินยอม 

4.3 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชย์กิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขป 

5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ใช้ในกรณีไม่สามารถมายื่นได้ด้วยตัวเอง 

6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  

(ค่าธรรมเนียม 20 บาท , ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร ชุดละ 30 บาท) 

 

เอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนพาณชิย์ (การยกเลิก) ระยะเวลาแลว้เสร็จ 60 นาที/ราย 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ แบบ ทพ. (ขอที่งานจดทะเบียนพาณิชย์ ส านักงานเทศบาลต าบล

สันทรายหลวง) 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณชิย์ หรอืทายาทที่ยื่นค าขอแทน 

3. ใบทะเบียนพาณชิย์ 

4. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณชิย์ หรอืทายาทที่ยื่นค าขอแทน 

5. ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชย์กิจการ 

ซึ่งถึงแก่กรรม 

6. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

7. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

(ค่าธรรมเนียม 20 บาท) 

8. กรณีคัดลอกและรับรองเอกสาร 30 บาท/ฉบับ 
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ส าหรับการขออนุญาตก่อสร้างอาคารภายในเขต เทศบาลต าบลสันทรายหลวง 

ตาม พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ 2522 

 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรอืรื อถอนอาคาร ระยะเวลาด าเนินการ 45 วัน/ราย 

เอกสารประกอบการพิจารณา  

      1. ค าร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 1 ชุด (ข.1) 

      2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด 

      3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ชุด 

      4. ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล กรณีเป็นนิติบุคคล / ส าเนาบัตรประชาชนและ 

ทะเบียนบ้านกรรมการผูม้ีอ านาจลงนามทุกคน 1 ชุด 

      5. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดนิ หน้า/หลัง 1 ชุด 

      6. แบบแปลนแผนผัง 2 ชุด (ลงลายมือช่ือจรงิทุกชุด) 

      7. กรณีสร้างอาคารในที่ดนิบุคคลอื่น  

- หนังสอืยินยอมของเจ้าของที่ดิน พร้อมส าเนาบัตรประชาชน และทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน 1 ชุด 

- ส าเนาเอกสารสิทธิ์ให้เจา้ของที่ดิน เจ้าของที่ดินลงลายมือช่ือรับรอง 1 ชุด 

      8. กรณีอาคารก่อสร้างเป็นอาคารคอนกรีตทนไฟหรอืาคารพิเศษต้องมรีายการค านวณ 1 ชุด 

      9. อาคารที่เข้าข่ายควบคุม ตาม พรบ.วิชาชีพสถาปนิกและ/หรือวิศวกรตอ้งมีหนังสอืรับรองและ

ส าเนาบัตรผูป้ระกอบวิชาชีพ 1 ชุด 

      10. หนังสอืมอบฉันทะ กรณี ผู้ขออนุญาตไม่มายื่นด้วยตัวเอง พร้อมส าเนาบัตรประชาชนและ

ทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 

      11. หนังสือยินยอมใหป้ลูกสร้างชิดแนวเขต กรณีชิดแนวเขตที่ดนิข้างเคียง พร้อมส าเนาบัตร

ประชาชน,ทะเบียนบ้านและโฉนด 1 ชุด 

      12. หนังสอืรับรองการรับผิดชอบความเสียหายของทรัพย์สนิของที่ขา้งเคียง 1 ชุด 

      13. หนังสือรับรองการประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและหรอื/สถาปัตยกรรมพร้อมเอกสารประกอบ 

      14. รายการค านวณของวิศวกร จ านวน 1 ชุด 

***หมายเหตุ... เอกสารทุกฉบับ ลงลายมือชื่อจรงิก ากับ 
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ลักษณะอาคารที่ต้องยื่นขอใบอนุญาต 

      1. อาคารสร้างใหม่ 

      2. ดัดแปลงต่อเติมอาคาร 

      3. ก่อสร้างอาคารตัดแปลงผิดไปจากใบอนุญาต 

      4. รื้อถอนอาคาร 

      5. เปลี่ยนการใชอ้าคารเพื่อการอื่น 

      6. ดัดแปลงที่จอรถทางเข้า/ออก 

 

แบบแปลน จ านวน 2 ชุด มีรายละเอียดประกอบ ดงันี  

      2.1 มาตราขนาดระยะน้ าหนักและหน่วยในการค านวณต่าง ๆ ได้ใช้มาตราเมตริก 

      2.2 ผังบริเวณใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า 1 ต่อ 500 

  -  แสดงลักษณะที่ตัง้ขอบเขตที่ดนิและอาคารที่ขออนุญาต\ 

  - ระยะห่างจากขอบเขตนอกอาคารที่ขออนุญาตถึงขอบเขตของที่ดินทุกด้าน 

  -  ลักษณะและขอบเขตของที่สาธารณะ และอาคารในบริเวณที่ดินตดิต่อโดยสังเขปพร้อม

เครื่องหมายทิศ 

- แสดงการระบายน้ าออกจากอาคารไปสู่ทางระบายน้ า 

  -  แสดงระดับพืน้ช้ันล่างอาคารและความสัมพันธ์กับระดับทางหรอืถนนสาธารณะที่ใกล้ที่สุด 

- มีรายละเอียดส่วนส าคัญขนาดเครื่องหมายวัสดุการใช้สอยต่าง ๆของอาคารอย่างชัดเจน 

 

2.3 แบบแปลนอาคารใชม้าตราส่วนไม่เล็กกว่า 1 ต่อ 100 และต้องแสดงรูปต่าง ๆ คือ 

     - แบบแปลนพื้นช้ันต่าง ๆ  

     - รูปด้าน , รูปตัดตามขวาง , รูปตัดทางยาว 

     - แบบแปลนโครงสร้าง 

     - รูปขยายการระบายน้ าและบ่อเกรอะบ่อซึม 

     - รายการประกอบแบบแปลนแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับคุณภาพของวัสดุตลอดจนวธิีปฏิบัติ

และวิธีการส าหรับการก่อสร้าง 

     - รายการค านวณแสดงวิธีตามหลักวิศวกรรมศาสตร์ 

     - ผูร้ับผิดชอบงานออกแบบและค านวณต้องลงลายมือช่ือพรอ้มกับเขียน ช่ือ ที่อยู่ ตัวบรรจง

และหมายเลขทะเบียนที่ได้รับอนุญาตใหป้ระกอบวิชาชีพในแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนทุกแผน่ 
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ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ.2528 ออกตามความใน

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาต 

3.1 ค่าใบอนุญาตตา่ง ๆ  

 -  ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ 20 บาท 

 -  ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ 10 บาท 

 -  ใบอนุญาตรื้อถอน  ฉบับละ 10 บาท 

 - ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ 10 บาท 

 -  ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชง้าน ฉบับละ 20 บาท 

 -  ใบรับรอง   ฉบับละ 10 บาท 

 -  ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 

3.2 ค่าธรรมเนยีมตรวจแบบแปลนก่อสรา้งหรอืดับแปลงอาคาร 

 -  อาคารสูงไม่เกิน 2 ช้ัน     ตารางเมตรละ 0.50 บาท 

 -  อาคารสูงเกิน 2 ช้ันแตไ่ม่เกิน 3 ช้ัน ตารางเมตรละ 2.00 บาทหรอืสูงไม่เกิน 15 เมตร 

- อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน   ตารางเมตรละ 4.00 บาท 

- ป้าย ตารางเมตรละ 4.00 บาท 

- ท่อระบายน้ า,รั้ว,ก าแพง ตารางเมตรละ 1.00 บาท 
 

ขั นตอนและก าหนดระยะเวลาการพิจารณาค าขออนุญาตก่อสร้าง , ดัดแปลง , รื อถอน , 

เคลื่อนย้าย , การขอใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารนับตั งแต่วันที่ยื่นค าขอจนถึงวันที่ออก

ใบอนุญาตใช้ระยะเวลาไม่เกิน 45 วัน 

4.1 เจ้าหน้าที่ธุรการและหัวหนา้ธุรการตรวจสอบเอกสาร 

4.2 นายตรวจสถานที่ก่อสร้าง 

4.3 งานผังเมอืง ตรวจด้านผังเมืองที่สาธารณะ 

4.4 งานสถาปัตยกรรม ตรวจด้านสถาปัตยกรรม 

4.5 งานวิศวกรรม ตรวจด้านวิศวกรรม 

4.6 นายตรวจ ตรวจด้านการสุขาภบิาล 

4.7 หัวหน้ากองช่าง เสนอเจา้พนักงานท้องถิ่นเพื่อพิจารณาอนุญาต 

4.8 เจ้าหน้าที่ธุรการมีหนังสือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบในการตรวจแบบแปลน , แผนผัง , 

รายละเอียดประกอบการและหลักฐานเอกสารประกอบการขออนุญาต เทศบาลต าบลสันทรายหลวง 

อาจจะสั่งให้ผู้ขออนุญาตท าการแก้ไข , เปลี่ยนแปลงแบบแปลนแผนผังรายละเอียดประกอบแบบและ

อื่นๆ ที่ได้ยืน่ไว้เพื่อความถูกต้องและเป็นไปตาม พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวง พ.ศ. 
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2535 เมื่อผู้ขออนุญาตท าการแก้ไขแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการตรวจตามแบบขั้นตอนและระยะเวลา

ตามข้อ 4 ต่อไป 

 

การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน ระยะเวลาด าเนินการ 7 วัน/ราย 

เอกสารประกอบ 

1.  แบบค าขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 1 ชุด 

2. ส าเนาบัตรประชาชน / ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ชุด 

3. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 

4. แบบแปลนแผนผัง 2 ชุด (ลงลายมือถือจริง ทุกฉบับ) 

5. ในกรณีควบคุม พรบ วิชาชีพวิศวกรต้องมีหนังสือรับรองและส าเนาบัตรผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกร (วิศวกรระดับสามัญวิศวกร) และรายการค านวณ 1 ชุด 

6. ค่าธรรมเนียม 500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน)   

***หมายเหตุ... เอกสารทุกฉบับ ลงลายมือชื่อจรงิก ากับ 

 

การขออนุญาตติดตั งป้ายโฆษณา   ระยะเวลาการด าเนินงาน 45 วัน/ราย 

1. ค ารอ้งขออนุญาตติดตัง้ป้าย ตามแบบของเทศบาลต าบลสันทรายหลวง 1 ชุด 

2. ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน  1 ชุด 

3. ส าเนาโฉนดที่ดนิ  1 ชุด 

4. กรณี เช่า .. ส าเนาหนังสอืสัญญาเชา่ / หนังสือยินยอมของเจา้ของที่ดิน / ส าเนาบัตรประชาชน,

ทะเบียนบ้าน ผูเ้ช่าและผูใ้ห้เช่า 1 ชุด 

5. กรณี นติิบุคคล....ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิตบิุคคล / ส าเนาบัตรประชาชน,

ทะเบียนบ้านของกรรมการผูม้ีอ านาจลงนามทุกคน 

6. รูปแบบ วัสดุและวิธีการติดตั้ง 2 ชุด (ลงลายมอืถือจริงทุกชุด) 

7. แผนผังที่วศิวกรรับรองความมั่นคงแข็งแรง 2 ชุด  

***หมายเหตุ... เอกสารทุกฉบับ ลงลายมือชื่อจรงิก ากับ 
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ขออนุญาตเจาะน  าบาดาล  

กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 

1. ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาทะเบียน ของผู้ขอ 1 ชุด 

2. กรณีไม่มายื่นเอง ให้มีหนังสือมอบอ านาจฉบับจรงิ ตดิอากรแสตมป์ 30 บาท / ส าเนา

บัตรประชาชน ,ส าเนาทะเบียน ของผูม้อบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด  

3. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่และต าแหน่งที่จะเจาะน้ าบาดาล และสิ่งปลูกสร้างในบริเวณ

เดียวกัน 1 ชุด 

4. ส าเนาหนังสอืแสดงสทิธิในที่ดนิ 1 ชุด 

5. ส าเนาหนังสอืรับรองช่างเจาะน้ าบาดาล และหนังสอืรับรองนักธรณีวิทยา หรอืวิศวกร 

(กรณีระบุผูร้ับเหมาเจาะ) 1 ชุด 

6. แบบแปลนจัดสรร (กรณี เป็นหมู่บ้านจัดสรรหรอืที่ดนิจัดสรร) 2 ชุด ลงลายมือถือจริง

ทุกฉบับ 
 

กรณีเป็นนติิบุคคล 

1. ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนา

ทะเบียนบ้านกรรมการผูม้ีอ านาจลงนามทุกคน  1 ชุด 

2. ส าเนาหนังสอืแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดิน  1 ชุด 

3. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่และต าแหน่งที่จะเจาะน้ าบาดาล และสิ่งปลูกสร้างในบริเวณ

เดียวกัน 1 ชุด 

4. ส าเนาประกอบกิจการโรงงานหรอืใบอนุญาตขยายโรงงาน (กรณีเป็นโรงงาน

อุตสาหกรรม) 

5. ส าเนาหนังสอืรับรองช่างเจาะน้ าบาดาล และหนังสอืรับรองนักธรณีวิทยา หรอืวิศวกร 

(กรณีระบุผูร้ับเหมาเจาะ) 1 ชุด. 

6. แบบแปลนจัดสรร (กรณี เป็นหมู่บ้านจัดสรรหรอืที่ดนิจัดสรร) 2 ชุด ลงลายมือถือจริง

ทุกฉบับ 

7. กรณีไม่มายื่นเอง ให้มีหนังสือมอบอ านาจฉบับจรงิ ตดิอากรแสตมป์ 30 บาท / ส าเนา

บัตรประชาชน ,ส าเนาทะเบียน ของผูม้อบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด  

ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมค าขอเจาะน้ าบาดาล 10 บาท 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 500 บาท 

ระยะเวลาการด าเนินการ 60 วัน (กรมทรัพยากร จะประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 
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ขออนุญาตใช้น  าบาดาล 

1. ค าขอรับใบอนุญาตใช้น้ าบาดาบ ตามแบบ นบ 2 

2. ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนของกระทรวงพาณิชย์ กรณีเป็นนิติบุคคล / ส าเนาบัตร

ประชาชน,ทะเบียนบ้านของกรรมการผูม้ีอ านาจลงนามทุกคน  1 ชุด 

3. ส าเนาใบอนุญาตตั้งโรงงาน ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน หรอืใบอนุญาตขยายกิจการ

โรงงาน (กรณีเป็นโรงงานอุตสาหกรรม) 1 ชุด 

4. หนังสือมอบอ านาจ ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท (สามสิบบาท) ถ้าไม่ได้มายื่นด้วยตัวเอง  

5. ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผูม้อบอ านาจและผูร้ับมอบอ านาจ 1 ชุด 

6. ผลวเิคราะหต์ัวอย่างน้ า (ผู้ขออนุญาตต้องด าเนินการวเิคราะห์ตัวอย่างน้ าเองหรอืส่งให้กรมทรัย

พากรน้ าบาดาลวเิคราะห์) 1 ชุด 

7. รายงายผลการเจาะน้ าบาดาล (นบ 03-05) ซึ่งออกโดยช่างเจาะบ่อบาดาล 

 

ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมค าขอเจาะน้ าบาดาล 10 บาท 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 500 บาท 

ระยะเวลาการด าเนินการ 60 วัน (กรมทรัพยากร จะประชุมเดือนละ 1 ครั้ง) 

 

**กรณีน าส่งน้ าวิเคราะหก์ับกรมทรัพยากรน้ าบาดาล 

ยื่นค าร้องขอวิเคราะหน์้ า  ฝากส่ง ที่ส านักทรัพยากรน้ าบาดาล เขต 1 สาขาเชียงใหม่ 

เลขที่ 176 ถ.วัวลาย ต.หายยา อ.เมือง จ.เชียงใหม่ โทร 053-904251-3 โทรสาร 053-

904253,273788 

เพื่อน าส่งกองวิเคราะหน์้ า กรมทรัพยากรน้ าบาดาล กรุงเทพฯ ต่อไป 

- ค่าธรรมเนียมค าขอวิเคราะหน์้ า 10 บาท 

- ค่าวิเคราะหน์้ า 1,200 บาท 
 

 

 

 

 

 



16 

 

การขออนุญาตการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (ปั้มน  ามันหลอด) 

เอกสารประกอบการพจิารณา 

  1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้แจ้ง 

  2. ส าเนาโฉนดที่ดนิ(กรณีไม่ใช่เจา้ของที่ดินตอ้งมหีนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรอืส าเนา

สัญญาเช่า ที่ดิน) 

  3. แผนที่สังเขป 
 

การของอนุญาตการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 (สถานีบรกิารน  ามันเชื อเพลิง) 

เอกสารประกอบการพจิารณา 

  1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

  2. ส าเนาโฉนดที่ดนิ(กรณีไม่ใช่เจา้ของที่ดินตอ้งมหีนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรอืส าเนา

สัญญาเช่าที่ดนิ) 

   -  รายการค านวณโครงสร้าง 

   -  ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

   -  หนังสอืรับรองเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพ 

  3. แผนที่สังเขป 

  4. แบบแปลนการก่อสร้าง 
 

โรงงานอุตสาหกรรม 

เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ขยายโรงงาน/แจ้งเริ่ม

ประกอบกิจการโรงงาน/ขอรับโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ/ต่ออายุใบอนุญาต/ขอรับใบแทน

ใบอนุญาต/แจ้งเลิกประกอบกิจการโรงงาน/แจ้งเปลีย่นแปลงอื่น ๆ 

    การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ขยายโรงงาน 

        (ใช้ขอ้1,8,9,10,11,12,13,14,15,16,17,18,19,21) 

    การแจง้วันเริ่มประกอบกิจการโรงงาน/ส่วนขยาย ครั้งที่............. 

     จ าพวกที่ 2 (ใช้ขอ้ 2,8,9,10,11,12,13,14,16,17,21) 

     จ าพวกที่ 3 (ใช้ขอ้ 3,8,9,10,14,19,20,21) 

     เฉพาะส่วนที่....(ใช้ขอ้ 3,8,9,10,14,17,19,20,21) 

    การขอขยายโรงงาน (ใช้ขอ้ 1,8,9,10,11,12,13,14,15,16,17,18,19,20,21) 

    การขอรับโอนการประกอบกิจการโรงงาน(ใช้ขอ้ 5,8,9,10,14,20,22 หรอื 23) 

    การขอต่ออายุใบอนุญาต ฯ (ใช้ขอ้ 4,8,9,10,14,19,20) 

    การขอรับใบแทนใบอนุญาต ฯ (ใช้ข้อ 6,7) 

    การแจง้เลิกประกอบกิจการโรงงาน/การแจ้งเปลี่ยนแปลงอื่น ๆ (ใช้ข้อ 6,7,20) 
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1. ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ขยายดรงงาน(ร.ง.3)    จ านวน   3   ชุด 

2. ใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 (ร.ง.1)      จ านวน   3   ชุด 

3. ใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 3 (ร.ง.5)         จ านวน   3   ชุด 

4. ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ฯ (ร.ง.3/1)        จ านวน   3   ชุด 

5. ค าขอรับโอนการประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.3/2)      จ านวน   3   ชุด 

6. ค าขอทั่วไป              จ านวน   3   ชุด 

7. บันทึกรับแจ้งเอกสารสูญหาย            จ านวน   3   ชุด 

8. ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(ของผู้ขออนุญาต)    จ านวน   3   ชุด 

9. ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล(กรณีนิตบิุคคล)      จ านวน   3   ชุด 

10. หนังสอืมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ตามกฎหมายก าหนด พร้อมส าเนาบัตรประชาชน 

     ทะเบียนบ้าน(ของผูร้ับมอบอ านาจ) พร้อมส าเนา  2 ชุด    จ านวนรวม  3  ชุด 

11. หนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินที่ตัง้โรงงาน        จ านวน   3  ชุด 

12. หนังสือแสดงความยินยอมให้ใชท้ี่ดนิตั้งโรงงาน(กรณีตั้งโรงงานในที่ดนิของบุคคลอื่น) 

     พร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท จ านวน 1 ชุด และส าเนา 2 ชุด  จ านวนรวม  3  ชุด 

13. ส าเนาทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชน ของผู้ถือกรรมสทิธิ์ที่ดนิ       จ านวน   3  ชุด 

14. ส าเนาบัตรประชาชน ผู้ลงนามเป็นพยานในหนังสอืมอบอ านาจ/หนังสอืยินยอมให้ใชท้ี่ดนิ 

                จ านวน   3  ชุด 

15. หนังสืออนุญาตให้ก่อสร้างอาคารโรงงานจากหน่วยงานราชการ/ท้องถิ่น    จ านวน   3  ชุด 

16. แบบแปลนแผนผังแสดงสิ่งปลูกสร้างภายในบริเวณโรงงาน(พร้อมแผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง 

     โรงงานรูปด้านอาคาร,รูปแปลนอาคารแตล่ะช้ัน)                                  จ านวน   3  ชุด 

17. แบบแปลนแผนผังแสดงการตดิตั้งเครื่องจักร             จ านวน   3  ชุด 

18. แบบแปลนระบบขจัดมลพิษทางน้ า,ทางอากาศ,กลิ่น,เสียง           จ านวน   3  ชุด 

19. หนังสือรับรองพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมการก่อสร้าง 

     ออกแบบและจัดท ารายการค านวณ,รับรองหม้อไอน้ า หม้อต้ม/ถังความดัน,รับรองความปลอดภัย 

     ระบบไฟฟ้า,ระบบท าความเย็น,รายงานวิเคราะหค์วามเสี่ยง    จ านวน   3  ชุด 

20. ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน และใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2  

        (แบบ ร.ง.4 / แบบร.ง. 2)                จ านวน   1  ฉบับ 

21. เอกสารอื่น ๆ เช่นค าอธิบายกรรมวธิีการผลิต ฯลฯ    จ านวน   3  ชุด 

22. ส าเนาหลักฐานการดอนการประกอบกิจการโรงงาน/สัญญาซือ้ขาย/สัญญาเช่า 

      เช่าซือ้(กรณีโอนตามมาตรา 21)       จ านวน   3  ชุด 

23. บัญชทีายาท(กรณีมีทายาทมากกว่า 1 คน) / ส าเนาค าสั่งศาล(กรณีโอนตามมาตรา 22)  

             จ านวน   3  ชุด 
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การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท)  

เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน/ราย 

1. ส าเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

2. ส าเนาหนังสอืรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล 

3. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูม้อบอ านาจ/และผู้รับมอบ/กรณีผูข้อรับ 

ใบอนุญาตไม่สามารถ ด าเนินการดว้ยตนเอง/อากรแสตมป์ 

4. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตัง้สถานประกอบการกิจการ 

5. แผนผังแสดงบริเวณสถานประกอบการกิจการ 

6. ส าเนาใบอนุญาตกิจการโรงงาน (ร.ง.4) 

7. ค าร้องใบอนุญาต 

8. ค่าธรรมเนียมคิดตามประเภทและขนาดของกิจการไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท) 

เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน/ราย 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านผูข้ออนุญาต 

2. หนังสือมอบอ านาจ/พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูม้อบอ านาจ/และผู้รับมอบ/กรณีผูข้อรับ 

ใบอนุญาตไม่สามารถ ด าเนินการดว้ยตนเอง/อากรแสตมป์ 

3. ส าเนาใบอนุญาตประกอบการกิจการของปีที่ผ่านมา 

4. ค าร้องใบอนุญาต 

5. คา่ธรรมเนียมคิดตามประเภทและขนาดของกิจการไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

15) การขออนุญาตจัดตั งตลาดเอกชน (สาธารณสุข) 

เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน/ราย 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านผูข้ออนุญาต 

2. ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

3. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูม้อบอ านาจ/และผู้รับมอบ /กรณีผู้ขอรับ 

ใบอนุญาตไม่สามารถ ด าเนินการดว้ยตนเอง / อากรแสตมป์ 

4. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 

5. แผนที่แสดงที่ตั้งตลาด 

6. สัญญาเช่าที่ดนิ(กรณีมีการเช่า) 

7. อื่น ๆ ตามที่เจา้พนักงานท้องถิ่นก าหนด 

8. ค ารอ้งขอรับใบอนุญาต 

9. ค่าธรรมเนียมคิดตามประเภทและขนาดของกิจการไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 
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การขอต่อใบอนุญาตจัดตั งตลาดเอกชน ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน 

เอกสารประกอบการพจิารณา  

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านผูข้ออนุญาต 

2. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูม้อบอ านาจ/และผู้รับมอบ ใบอนุญาตไม่

สามารถ ด าเนินการดว้ยตนเอง/อากรแสตมป์ 

3. ส าเนาใบอนุญาตของปีที่ผ่านมา 

4. ค่าธรรมเนียม ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

16) การขออนุญาตจัดตั งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรอืสะสมอาหาร 

เอกสารประกอบการพจิารณา  

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านผูข้ออนุญาต/ผู้ช่วยขาย 

2. ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล(ถ้ามี) 

3. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูม้อบอ านาจ/และผู้รับมอบ/กรณีผูข้อรับ 

ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง/อากรแสตมป์ 

4. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตัง้สถานประกอบการ 

5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 

6. รูปถ่ายขนาด 1 × 1.5 นิว้ ของผู้ขออนุญาตและผู้ช่วยขายจ านวนคนละ 3 รูป 

7. ใบรับรองแพทย์ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยขาย(ถ้ามี) 

การขอใบอนุญาตจัดตั งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร ระยะเวลาด าเนนิการ 30 วัน 

เอกสารประกอบการพจิารณา  

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านผูข้ออนุญาต 

2. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูม้อบอ านาจ/และผู้รับมอบ/กรณีผูข้อรับ 

ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตัวเอง/อากรแสตมป์ 

3. ส าเนาใบอนุญาตของปีที่ผ่านมา 

4. ค่าธรรมเนียม ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 

17) การขออนุญาตการท าการโฆษณาแก่ประชาชนโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

เอกสารประกอบการพจิารณา 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านผูข้ออนุญาต 

2. ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

3. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูม้อบอ านาจ/ผู้รับมอบ/กรณีผูข้อรับ 

ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง/อากรแสตมป์ 

4. แผนที่แสดงที่ตั้งในการขออนุญาตท าการโฆษณาแก่ประชาชน 
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การขอรับเบี ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุ ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที/ราย 

 หลักเกณฑ์การลงทะเบียน รับลงทะเบียนภายในเดือน พฤศจกิายน ของทุกปี 

 เอกสารหลักฐาน  

1. ส าเนาทะเบียนบ้านผูสู้งอายุ  

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้สูงอายุ 

3. แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงนิเบีย้ยังผู้สูงอายุ 

4. ใบมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชนผูร้ับมอบอ านาจ 

    (กรณีที่ผู้สูงอายุไม่สามารถมายื่นเองได้) 

5. ส าเนาสมุดบัญชเีงนิฝากธนาคาร ในกรณีที่ผู้ขอรับเบีย้มีความประสงค์ขอรับเงินผ่าน 

    ธนาคารกรุงไทย หรอืธนาคารออมสิน 

 

ผู้พิการ ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที/ราย 

 หลักเกณฑ์การลงทะเบียน รับลงทะเบียนภายในเดือน พฤศจกิายน ของทุกปี และบัตรผู้พิการ

จะต้องออกก่อนวันที่ 30 พฤศจิกายน ของปีที่จะลงทะเบียน 

 เอกสารหลักฐาน 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านผูพ้ิการ 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้พิการ 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ 

4. แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

5. ใบมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประชาชนผูร้ับมอบอ านาจ 

    (กรณีที่ผู้พิการไม่สามารถมายื่นเองได้) 

6. ส าเนาสมุดบัญชเีงนิฝากธนาคาร ในกรณีที่ผู้ขอรับเบีย้มีความประสงค์ขอรับเงินผ่าน   

    ธนาคารกรุงไทย หรอืธนาคารออมสิน 

 

ขั นตอนการให้บริการ 

1. ผูสู้งอายุ/ผูพ้ิการ กรอกแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและรับขึ้นทะเบียน 
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การท าบัตรประจ าตัวคนพิการใหม่ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคนพิการ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้านของคนพิการ 

3. รูปถ่ายคนพิการ ขนาด 1 นิว้ 2 รูป (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน) 

4. ใบรับรองความพิการ ซึ่งออกโดยผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของรัฐหรอืเอกชน 

5. แบบค าขอมบีัตรประจ าตัวคนพิการ 

6. ผูดู้แลคนพิการต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ 

7. หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ โดยก านัน/ผูใ้หญ่บ้าน 

 
 

การต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคนพิการ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้านของคนพิการ 

3. รูปถ่ายคนพิการ ขนาด 1 นิว้ 2 รูป (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน) 

4. สมุดประจ าตัวคนพิการเล่มเก่า 

5. แบบค าขอมบีัตรประจ าตัวคนพิการ 

6. ผูดู้แลคนพิการต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ 

7. หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ โดยก านัน/ผูใ้หญ่บ้าน 
 

ขั นตอนการให้บริการ 

1. กรอกเอกสารแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร พรอ้มส่งเอกสารเพื่อใหเ้จ้าหน้าที่ที่ส านกงานพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย์ จังหวัดเชียงใหม ่ท าบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 

การบรกิารรับแจ้งเหตุด้านเด็ก เยาวชน และการค้ามนุษย์ (OSCC) 

1. มีการตั้งศูนย์รับแจ้งเหตุที่ท าการผูใ้หญ่บ้านทุกหมู่บ้าน 

2. มีศูนย์รับแจ้งเหตุที่ส านักงานเทศบาลต าบลสันทรายหลวง 

3. สายด่วน 1300 



22 

 

ช่วยเหลือสาธารณภัย (ภายในเขตเทศบาล) 

 ขั นตอนการให้บริการ 

1. รับแจ้งเหตุสาธารภัย 

2. หัวหน้าชุด/เวรสั่งให้เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานและรายงานผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

 

งานบรกิารด้านการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

 ขั นตอนการให้บริการ 

1. ขอรับค าร้องได้ที่เทศบาลต าบลสันทรายหลวง 

2. กรอกรายละเอียดเรื่องที่ต้องการจะร้องทุกข์ 

3. ส่งค าร้องคืนใหเ้จา้หนา้ที่เทศบาลจะได้ด าเนินงานตามขั้นตอนตอ่ไป 

 

งานบรกิารด้านข้อมูลข่าวสาร 

 ขั นตอนการให้บริการ 

1. ขอรับค าร้องรับบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 

2. กรอกรายละเอียดเรื่องที่ต้องการจะขอรับข้อมูล 

3. ส่งค าร้องคืนใหเ้จา้หนา้ที่โดยเจา้หนา้ที่จะได้ด าเนินการจัดหาข้อมูลที่ต้องการได้ทันที ตามความ

เหมาะสมหรือก าหนดระยะเวลาในการรับข้อมูลตามความเหมาะสมตอ่ไป 

 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย, งานบรกิารด้านรับส่งผู้ป่วย 

 ขั นตอนการให้บริการ 

1. โทรศัพท์แจง้เหตุ วันเวลา และสถานที่รับผูป้่วย/ชื่อผู้ป่วย/หมายเลขติดต่อกลับได้ที่หมายเลข 

    053 – 492991 , 199  ตลอด 24 ช่ัวโมง 

2. ให้บริการช่วยเหลือรับ-ส่ง ผูป้่วยและประชาชนที่ประสบเหตุบนท้องถนน อุบัติภัย ในเขตเทศบาล 

    ต าบลสันทรายหลวง  
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 เบอร์โทรศัพท์ติดต่อราชการ  

เทศบาลต าบลสันทรายหลวง อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 

 

เทศบาลต าบลสันทรายหลวง       053-397248-9, 053-350190   

หมายเลขภายใน 

  ส านักปลัดเทศบาล      กด 0 

  กองสาธารณสุข ฯ      กด 209 

  กองช่าง       กด 401 , 601 

  กองคลัง       กด 301 , 302 

  กองสวัสดิการ      กด 106 

  งานทะเบียนราษฎร ฯ     กด 211 

  งานทะเบียนพาณชิย์ , แผนที่ภาษี    กด 208 , 209 

  ปลัดเทศบาล,งานนโยบายและแผน    กด 303 , 304 

โทรสาร          053-350501 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย,งานบริการด้านรับ-ส่งผู้ป่วย 053-492991 , 199 

 

 


