
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือประชาชน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

วิสัยทัศน์การพัฒนาท้องถิ่น 

" พัฒนาการบริหาร ยึดหลักธรรมาภิบาล บริการประชาชนเป็นเลิศ 

จัดการสิ่งแวดล้อมยั่งยืน สร้างคุณภาพชีวิตที่ดี มีเศรษฐกิจแบบพอเพียง" 
 



 

  

 

 

 

 

 

คำนำ 
 

 

ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 กำหนดให้การกระทำที่ต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือ
สำหรับประชาชน ซึ่งกำหนดขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) และระยะเวลาใน
การพิจารณา พร้อมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาที่ประชาชนผู้ยื่นขอจะต้องยื่นพร้อม
คำขอ  

เทศบาลตำบลบ้านส้อง อาศัยอำนาจตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติการ
อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 จึงได้จัดทำคู่มอื
งานบริการสำหรับประชาชน เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 

งานประชาสัมพันธ์ 
เทศบาลตำบลบ้านส้อง 

อำเภอเวียงสระ  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 
 



หนา้ 
1.  การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499                                   1 
     กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
2.  การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย                     5 
     พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้น 
3.  การขอเลขที่บ้าน                                                                                                        9 

4. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง                                                              11 

5. การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบานและเกิดนอกบาน                                                              13 

6. การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน                                                           16 

7. การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21                                                                      18 

8. การขอรับการสงเคราะหผู้ปวยเอดส                                                                                  24 

9. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ                                                                 27 

10. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ                                                           30 

11. การรับชําระภาษีปาย                                                                                                 33 

12. การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน                                                                                  36 

13. การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี                                                                                         39 

14. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ                                                      42 

15. การขอใชน้ำประปาชั่วคราว/ถาวร                                                                                  46 

 

 

 

 

สารบัญ 
 



 
 
คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
                             กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว 
จะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตว่ันที่ไดม้ีการเปลี่ยนแปลงรายการ 
นั้นๆ (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเอง หรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่น 
จดทะเบียนแทนกไ็ด ้
 3. ใหผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจ สามารถขอไดจ้ากพนักงานเจาหนาที ่
หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : 
 ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่
ระบุไวในคมูือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรอง
ไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดใน
บันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนาม
บันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 

จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 
5 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 

จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึก
ข้อมูลเขาระบบ/ 
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย 
ใหผูยื่นคําขอ 

10 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 0 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 

3) สําเนาทะเบียนบาน 
        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 

4) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 
โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยาน 
ลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน 
         ฉบับจริง 1 ฉบับ 
         สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน 

- 

 
 

         2 



 
 

 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

5) สำเนาทะเบียนบาน ที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเป็น
เจาบานหรือสําเนาสัญญาเชา โดยมีผูใหความยินยอมเปนผู
เชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนที่ผเูปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผู
ใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
       ฉบับจริง 0 ฉบับ 
       สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน 

เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

6) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่
สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนามรับรอง
เอกสาร 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 

 

7) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 
      ฉบับจริง 1 ฉบับ 
      สําเนา 0 ฉบับ 

 

8) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
      ฉบับจริง 0 ฉบับ 
      สําเนา 1 ฉบับ 

 

9) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง 
      ฉบับจริง 0 ฉบับ 
      สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเช่า
แผนซีดีแถบบันทึกวีดิทัศนแผนวีดิทัศนดีวีดีหรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 

 

10) หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุน และ
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน หรืออาจมาพบเจาหนาที่เพื่อ
ทําบันทึกถอยคําเกี่ยวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของ
เงินทุน พรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 
      ฉบับจริง 1 ฉบับ 
      สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี 
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คาธรรมเนียม  
 
ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมครั้งละ 20 บาท 
2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
                             ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผขูอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้น 
                             ตามกฎหมายตางประเทศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจ้ดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว 
จะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตว่ันที่ไดม้ีการเปลี่ยนแปลงรายการ 
นั้นๆ (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเอง หรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่น 
จดทะเบียนแทนกไ็ด ้
 3. ใหผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจ สามารถขอไดจ้ากพนักงานเจาหนาที ่
หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : 
 ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่
ระบุไวในคมูือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรอง
ไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดใน
บันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนาม
บันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 

จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 
5 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 

จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกข
อมูลเขาระบบ/ 
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนา 
เอกสาร 

15 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย 
ใหผูยื่นคําขอ 

10 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 0 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับผิดชอบในการประกอบ
กิจการในประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 

3) สําเนาทะเบียนบาน 
        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : สําเนาทะเบียนบานของผูรับผิดชอบในการประกอบ
กิจการในประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 

4) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) 
        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 0 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

5) สําเนาหนังสือแตงตั้งผรูับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ 
กรณีนิติบุคคลตางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจัดการสาขา 
ในประเทศไทย พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
       ฉบับจริง 0 ฉบับ 
       สําเนา 1 ฉบับ 

 

6) สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวและหรือชื่อสกุล  
(ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
       ฉบับจริง 0 ฉบับ 
       สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

7) (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแห่ง
ใหญโดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ใชในกรณีแกไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 

 

8) สําเนาทะเบียนบาน ที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปน 
เจาบานหรือสําเนาสัญญาเชา โดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา
หรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความ
ยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
       ฉบับจริง 0 ฉบับ 
       สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ใชในกรณีแกไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 

 

9) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ 
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ใชในกรณีแกไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ ่ 

 

10) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 

 

11) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอม 
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
       ฉบับจริง 0 ฉบับ 
       สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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คาธรรมเนียม 
 
ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนียมครั้งละ 20 บาท 
2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

         8 



 

คูมือสําหรับประชาชน : การขอเลขที่บ้าน 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผแูจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับแตวันที่สรางบานเสร็จ 
เงื่อนไข : 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบ หรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยาน 
บุคคลพยานแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 
 (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบ 
เอกสารสําคัญตองดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน 
(ทั้งนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น 

30 นาท ี สำนักงานทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักงานทะเบียนท้องถิ่น 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้ง
ผลการพิจารณา 

15 นาท ี สำนักงานทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักงานทะเบียนท้องถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
  
ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ของผู้แจ้ง 

กรมการปกครอง 

2) ใบแจ้งเกี่ยวกับบ้าน ท.ร.9 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สำเนา 0 ฉบับ 

สำนักงานทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักงานทะเบียนท้องถิ่น 

3) เอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ที่ดิน (ถามี) 
      ฉบับจริง 0 ฉบับ 
      สําเนา 1 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

4) เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร (ถามี) 
      ฉบับจริง 1 ฉบับ 
      สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 

คาธรรมเนียม 
 
ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) ไม่มีคาธรรมเนียม 0 บาท 
 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ที ่จะทําการโฆษณา โดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา จะตองขอรับอนุญาตตอพนักงานเจา
หน้าที่กอนเมื่อไดรับอนุญาตแลว จึงทําการโฆษณาไดโดยใหพนักงานเจาหนาที่ออกใบอนุญาตใหแกผู้ขอรับอนุญาต 
และใหมีอํานาจกําหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตวาดวยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณขยายเสียง และผู้รับอนุญาต
ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีกําหนดนั้น โดยหามออนุญาตและหามใชเสียงโฆษณา โดยใชเครื่องขยายเสียงในระยะใกลกวา 
100 เมตร จากโรงพยาบาล วัด หรือสถานที่บําเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับคั่ง อยูเปนปกติ
และหามใชเสียงโฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียน ระหวางทําการสอนศาลสถิตยุติธรรม ใน
ระหวางเวลาพิจารณา ผู้ยื่นคําขอใบอนุญาต จะตองยื่นคํารองตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอเจาพนักงานตํารวจเจาของทองที่ 
ก่อนมาดําเนินการ 
ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 1 ชั่วโมง 
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้มีใบอนุญาต ใหมีเพ่ือใชเครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟนประสงคจะใชเครื่องขยายเสียง และ
ไมโครโฟนมายื่นตอเจาหนาที่เพ่ือตรวจสอบคํารอง 
และเอกสารประกอบคําขอ 

10 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

2) การพิจารณา 
เจาหนาที่รับเรื่องเสนอความเห็นตามลําดับชั้น 
จนถึงพนักงานเจาหนาที่ผู้ออกใบอนุญาต 

20 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
พนักงานเจาหนาที่ลงนามในใบอนุญาต ใหทําการ
โฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงชําระคาธรรมเนียม 
และรับใบอนุญาต 

30 นาที เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
  
ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 3 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สำเนา 3 ฉบับ 
หมายเหตุ : พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคลกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจงเปนนิติบุคคล 

- 

3) หนังสือมอบอํานาจที่ถูกตองตามกฎหมาย (กรณีผู้ประกอบการ 
ไม่สามารถมายื่นคําขอดวยตนเอง) พรอมสําเนาบัตรประจําตัว 
ประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
         ฉบับจริง 1 ฉบับ 
         สําเนา 3 ฉบับ 

- 

4) แบบคํารองตามแบบ ฆ.ษ.1 ที่เจาพนักงานตํารวจ เจาของทอง
ที่แสดงความคิดเห็นแลว 
         ฉบับจริง 1 ฉบับ 
         สําเนา 3 ฉบับ 

- 

5) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งการใชเครื่องขยายเสียง 
        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 3 ฉบับ 

 

 
คาธรรมเนียม 
 
ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) โฆษณากิจการที่ไมเปนไปในทํานองการคา 10 บาท 
2) โฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาเคลื่อนที่) 60 บาท 
3) โฆษณาที่เปนไปในทํานองการคา (โฆษณาประจําที่) 75 บาท 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบานและเกิดนอกบาน 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จงไดแก 
 (1) กรณีเกิดในบานบิดา หรือมารดา หรือเจาบานที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ไดรับมอบหมายจากบิดามารดาหรือเจา 
บาน 
 (2) กรณีเกิดนอกบานบิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ไดรับมอบหมายจากบิดาหรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วัน นับตั้งแตว่ันที่เด็กเกิด 
เงื่อนไข : 
 (1) การพิจารณาการไดสัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเปนคนตางดาว และบิดาเปนคนไทยตองดําเนินการ
สอบสวนพยานบุคคล เพื่อใหไดขอเท็จจริงวาบิดาเปนบุคคลสัญชาติไทย ใชเวลา 1 วัน 
 (2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพรางหรือโดยมี
รายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 
 (3) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ  
ตองดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือตองสงให
สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน นับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 1 ชั่วโมง 
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาท ี สำนักงานทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักงานทะเบียนท้องถิ่น 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาท ี สำนักงานทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักงานทะเบียนท้องถิ่น 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
  
ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง และบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา
มารดา 
        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ถ้ามี 

กรมการปกครอง 

2) สําเนาทะเบียนบานหรือสําเนาทะเบียนประวัติของบิดามารดา 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ถามี 

สำนักงานทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักงานทะเบียนท้องถิ่น 

3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ที่จะขอเพ่ิมชื่อเด็กท่ีเกิด 

สำนักงานทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักงานทะเบียนท้องถิ่น 

4) หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร. 1/1 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ที่ออกใหโดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิดเปนกรณีเด็กท่ีเกิด
ในสถานพยาบาล 

- 

5) ใบรับแจงการเกิด ตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหนา 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีแจงเกิดกับกํานันผูใหญบาน และเด็กเกิดในบาน 

- 

6) หนังสือมอบหมาย (ถามี) 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีมอบใหบุคคลอื่นเปนผู้แจง 
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คาธรรมเนียม 
 
ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) ไม่มีคาธรรมเนียม 0 บาท 
 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง ไดแก 
 (1) เจาบานที่มีคนตาย กรณีคนตายในบาน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมม่ีเจาบานใหผู้พบศพ 
 เปนผู้แจง 
 (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบาน 
2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
เงื่อนไข : 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวน 
พยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบ 
เอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน 
(ทั้งนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป 
ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 1 ชั่วโมง 
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่รับเรื่องคําขอและตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องตน 

10 นาท ี สำนักงานทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักงานทะเบียนท้องถิ่น 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาที สำนักงานทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักงานทะเบียนท้องถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
  
ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 
        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ผู้แจ้ง 

กรมการปกครอง 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ของผู้ตาย (ถามี) 

กรมการปกครอง 

3) หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร.4/1 
      ฉบับจริง 1 ฉบับ 
      สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีตายในสถานพยาบาล 

สำนักบริหารการทะเบียน 

4) ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 ตอนหนา 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีแจงตอกํานัน ผู้ใหญบาน 

- 

5) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร.14 
      ฉบับจริง 1 ฉบับ 
      สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ทีผู่้ตายมีชื่ออยู (ถามี) 
 

สำนักงานทะเบียนอำเภอ/ 
สำนักงานทะเบียนท้องถิ่น 

 
คาธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไม่มีคาธรรมเนียม 0 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21  
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะกอสรางอาคาร ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจงคําสั่งไม่อนุญาต พรอมดวยเหตุผลใหผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45 วัน นับแต่วันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต หรือยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไมอ่นุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเ่กิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แตต่องมีหนังสือแจ
งการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราว ใหผู้ขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไว
นั้นแลวแตกรณ ี
ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคารพรอมเอกสาร 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถิ่นในพ้ืนที่ที่
จะขออนุญาตกอสรางอาคาร 

 1 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

2) การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถิ่นในพ้ืนที่ที่
จะขออนุญาตกอสรางอาคาร 

 2 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบ การใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
ตรวจสอบสถานที่กอสราง จัดทําผังบริเวณ แผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถิ่นในพ้ืนที่ที่
จะขออนุญาตกอสรางอาคาร 

 7 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมา
รับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถิ่นในพ้ืนที่ที่
จะขออนุญาตกอสรางอาคาร 
 

 35 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
  

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจำตัวประชาชน 

        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ผู้แจ้ง 

กรมการปกครอง 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
       ฉบับจริง 0 ฉบับ 
       สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีนิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข.1) 
      ฉบับจริง 1 ชุด 
      สําเนา 0 ชุด 

- 

4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอม 
เจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช
เจาของที่ดิน ตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสราง 
อาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผูขออนุญาต 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) ใบอนุญาตใหใชที่ดิน และประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม

หรือใบอนุญาตฯฉบับตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที่ดิน และ
ประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังที่ดิน
แนบทาย(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 
        ฉบับจริง 1 ชุด 
        สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผู้ขออนุญาต 

 

6) กรณีที่มีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแส
ตมป ๓๐บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
       ฉบับจริง 1 ชุด 
       สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผู้ขออนุญาต 

 

7) บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน ของผู้มีอํานาจ 
ลงนามแทนนิติบุคคล ผู้รับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน 
(กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 
         ฉบับจริง 0 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผู้ขออนุญาต 

 

8) หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ 
(กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) 
         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผู้ขออนุญาต 

 

9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ พรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคาร 
มีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
       ฉบับจริง 1 ชุด 
       สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

 

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ พรอมสําเนาใบอนุญาตเป
นผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
       ฉบับจริง 1 ชุด 
       สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
11) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือ 

ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยูของสถาปนิกและ 
วิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
       ฉบับจริง 1 ชุด 
       สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

 

12) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุช่ือเจาของอาคาร ชื่อ
อาคารสถานที่กอสราง ชื่อคุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผู้คํานวณ 
พรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณที่ตองมีการคํานวณให
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวไดตาม
กฎกระทรวงกําหนดการรับน้ำหนักความตานทานความคงทน
ของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการตานทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหวพ.ศ. 2540ตองแสดง
รายละเอียดการคํานวณการออกแบบโครงสราง 
       ฉบับจริง 1 ชุด 
       สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

 

13) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนด ในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เชน ใชคา fc > 65 ksc. หรือคา fc’> 173.3 
ksc.ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได วิศวกรผู้คํานวณ และผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 
       ฉบับจริง 1 ชุด 
       สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

 

14) กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 
ตองมีระยะของคอนกรีตที่หุมเหล็กเสริม หรือคอนกรีตหุมเหล็ก 
ไม่นอยกวาที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตรา 
การทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได ประกอบการขออนุญาต 
       ฉบับจริง 1 ชุด 
       สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
15) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอ่

สรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตย 
กรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
       ฉบับจริง 1 ชุด 
       สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน 

 

16) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการกอ 
สรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม(กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 
        ฉบับจริง 1 ชุด 
        สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในสวนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

 

17) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 
         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 

 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบระบบปรับอากาศ 
          ฉบับจริง 1 ชุด 
          สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติม สําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 

 

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 
         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 

 

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม 
          ฉบับจริง 1 ชุด 
          สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบบําบัดน้ำเสียและการระบายน้ำทิ้ง 
       ฉบับจริง 1 ชุด 
       สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 

 

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบระบบประปา 
        ฉบับจริง 1 ชุด 
        สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 

 

23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
        ฉบับจริง 1 ชุด 
        สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 

 

 
คาธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผู้ปวยเอดส 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดใหผู้ปวยเอดสที่มีคุณสมบัตคิรบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับ 
การสงเคราะห ใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถิ่นท่ีตนมีผู้ลําเนาอยู กรณไีมส่ามารถเดินทางมายื่นคําขอรับ 
การสงเคราะหดวยตนเองไดจ้ะมอบอํานาจใหผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ : ผู้มีสิทธิจะไดร้ับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี ้

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดร้ับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
3. มีรายไดไ้มเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถ 

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองไดใ้นการขอรับการสงเคราะหผู้ปวยเอดส ผู้ปวยเอดสทีไ่ดร้ับความเดือดรอนกวา หรือ 
ผู้ที่มีปญหาซ้ำซอน หรือผู้ที่อยูอาศัยอยูในพ้ืนที่หางไกล ทุรกันดาร ยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ เปนผูไดร้ับ 
การพิจารณากอน 
วิธีการ : 

1. ผู้ปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบ พรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได ้

2. ผู้ปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอย ูคุณสมบัติวาสมควรได้รับการสงเคราะหหรือไม 
โดยพิจารณาจากความเดือดรอน เปนผูที่มีปญหาซ้ำซ้อน หรือเปนผูที่อยูอาศัย อยูในพ้ืนที่หางไกล ทุรกันดาร 
ยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 

3. กรณผีู้ปวยเอดสทีไ่ดร้ับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่น 
ความประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหม ที่ตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 13 วัน 
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผู้รับมอบ
อํานาจยื่นคําขอ พรอมเอกสารหลักฐาน และเจ้า
หนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

 45 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอย ูและ
คุณสมบัติ 

 15 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเปนอยแูละคุณสมบัติของผู้ที่
ประสงครับการสงเคราะห 
หมายเหตุ : ระยะเวลา ไมเกิน 3 วัน นับจากได้
รับคําขอ 

3 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

4) การพิจารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็น เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 
หมายเหตุ : ระยะเวลา ไมเกิน 2 วัน นับจากการ
ออกตรวจสภาพความเปนอยู 

2 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลา ไมเกิน 7 วัน นับแต่
วันที่ยื่นคําขอ (ระบุระยะเวลาที่ใหบริการจริง) 
               2. กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการ
พิจารณา ได้แกสภาพความเปนอย ูคุณสมบัติ 
หรือขอจํากัดด้านงบประมาณจะแจงเหตุขัดของ
ที่ไมสามารถใหการสงเคราะหใหผู้ขอทราบไมเกิน
ระยะเวลาที่กําหนด 

7 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐที่มีรูปถาย พรอมสําเนา 
            ฉบับจริง 1 ชุด 
            สําเนา 1 ชุด 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 

            ฉบับจริง 1 ชุด 
            สําเนา 1 ชุด 

- 

3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสําเนา 
(กรณีทีผู้่ขอรับเงินสงเคราะห ประสงคขอรับเงินผานธนาคาร) 
           ฉบับจริง 1 ชุด 
           สําเนา 1 ชุด 

- 

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
          ฉบับจริง 1 ฉบับ 
          สําเนา 0 ฉบับ 

- 

5) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
           ฉบับจริง 1 ชุด 
           สําเนา 1 ชุด 

- 

6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีทีผู้่ขอรับเงินสงเคราะห ประสงคขอรับเงินผานธนาคาร
ของผู้รับมอบอํานาจ) 
           ฉบับจริง 1 ชุด 
           สําเนา 1 ชุด 

- 

 
คาธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไม่มีข้อมูลคาธรรมเนียม - 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน 
เบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่ตนมีภูมิลําเนา หรือสถานที่ 
ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 
หลักเกณฑ : ผู้มีสิทธิจะไดร้ับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ จะตองแสดงความประสงค 
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร ในนามคนพิการ 
หรือผู้ดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ ผู้อนุบาล แลวแตกรณ ี
ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผแูทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ 
ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทน 
ดังกลาว 
วิธีการ : 

1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแล 
คนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐาน 
ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 

2. กรณีคนพิการที่ไดร้ับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น ในปงบประมาณ 
ที่ผานมา ใหถือวาเปนผูไดล้งทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดร้ับเบี้ยความพิการไดย้ายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ย 
ความพิการตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาท 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการในป
งบประมาณถัดไป หรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ 
พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาที่ตรวจสอบ
คํารองขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

 20 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอ
ลงทะเบียนใหผูขอลงทะเบียน 

 10 นาที เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวย การสงเสริมการ 

คุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา 
         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด 

- 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
        ฉบับจริง 1 ชุด 
        สําเนา 1 ชุด 

- 

3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ย 
ความพิการประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
        ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด 

- 

4) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม 
ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณียื่นคําขอแทน) 
         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด 

- 

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีที่คนพิการ
เป็นผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถ หรือ คน
ไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผอูนุบาลแล้ว
แตกรณีการยื ่นคําขอแทนต องแสดงหลักฐานการเปนผูแทน
ดังกลา่ว) 
          ฉบับจริง 1 ชุด 
          สําเนา 1 ชุด 

- 
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คาธรรมเนียม  
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไม่มีข้อมูลคาธรรมเนียม - 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณ
ถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครอง
ส่วนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น
กําหนด 
หลักเกณฑ: 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 
3. มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครอง

ส่วนทองถิ่น 
4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครอง

ส่วนทองถิ่น ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู สูงอายุที่อยูในสถานสง
เคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนอยางอ่ืน
ที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2548ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียน
รับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

1. รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอาํนาจจากผูมีสิทธิ 
2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับ

มอบอํานาจจากผมูีสิทธิ 
วิธีการ : 

1. ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานต
อองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวย
ตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 

2. กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมา ให
ถือวาเปนผูไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

3. กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงต่
อองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตน ยายไป 
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ชองทางการใหบริการ  
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาท 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูที ่ประสงคจะขอรับเบี ้ยยังชีพผู สูงอายุ ในป
งบประมาณถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาที่ตรวจสอบ
คําร องขอลงทะเบ ียนและเอกสารหล ักฐาน
ประกอบ 

 20 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอ
ลงทะเบียนใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบ
อํานาจ 

 10 นาที เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถายพรอมสําเนา 
         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด 

- 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด 

- 

3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผปูระสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผสููงอายุผานธนาคาร) 
         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด 

- 

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
        ฉบับจริง 1 ชุด 
        สําเนา 0 ชุด        

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ 
ใหดําเนินการแทน) 
        ฉบับจริง 1 ชุด 
        สําเนา 1 ชุด 

- 

6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี 
ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประ
สงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 
         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด 

- 

 

คาธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไม่มีข้อมูลคาธรรมเนียม - 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น มีหนาที่ในการรับชะภาษ ี
ปาย แสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมาย ที่ใชเพ่ือการประกอบการคา หรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือ
กิจการอ่ืน เพ่ือหารายไดโ้ดยมีหลักเกณฑวิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการ
เสียภาษ ี

2. แจงใหเจาของปายทราบ เพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่น ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจาของปาย ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดร้ับแจงการประเมิน)ตองชําระภาษี

และเงินเพ่ิม 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมิน สามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได้ภายใน 30 

วัน นับแตได้รับแจงการประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาด และแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ(ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วัน นับแตวันที่ไดร้ับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

8. กรณีคําขอ หรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคํา ขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอม
กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ ดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงาน จนกวาผูยื ่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวน ตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวา มีความครบถวนตามที่ระบุไวในคมูือประชาชน 

11.หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ ภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 46 วัน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป. 1)เพ่ือใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

 1 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการปาย 
ตามแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และ 
แจงการประเมินภาษ ี 

 30 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

3) การพิจารณา 
เจาของปายชําระภาษี 

15 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 

พรอมสําเนา 
        ฉบับจริง 1 ชุด 
        สําเนา 1 ชุด 

กรมการปกครอง 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
       ฉบับจริง 1 ชุด 
       สําเนา 1 ชุด 

กรมการปกครอง 

3) แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปายรายละเอียดเกี่ยวกับปาย 
วันเดือนปที่ติดตั้ง หรือแสดง 
        ฉบับจริง 1 ชุด 
        สําเนา 0 ชุด 

- 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบียนการคา 
สําเนาทะเบียนพาณิชยสําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 
        ฉบับจริง 0 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด       

- 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 
        ฉบับจริง 1 ชุด 
        สําเนา 1 ชุด 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

6) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 
        ฉบับจริง 0 ชุด 
        สําเนา 1 ชุด 

 

7) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 
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คาธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไม่มีข้อมูลคาธรรมเนียม - 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับ
ชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆและที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ
วิธีการชําระภาษี 

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบ เพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจาของทรัพยสิน ยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
4. องคกรปกครองสวนทองถิ่น ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษ(ีภ.ร.ด.8) 
5. องคกรปกครองสวนทองถิ ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) 
6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมินกรณีที่เจาของทรัพยสิน

ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด จะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 

15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาด และแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับจาก
วันที่เจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง หรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติม
ไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝาย และรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอม
กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม 
ไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการ
แกไขคําขอ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคมูือประชาชน 

11. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 31 วัน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาของทรัพยสิน ยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบ
เอกสาร 

 1 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการ
ทรัพยสินตามแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.
2) และแจงการประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสิน
ดําเนินการชําระภาษ ี 

 30 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 

         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด 

กรมการปกครอง 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด 

กรมการปกครอง 

3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดิน พรอมสําเนา เชน 
โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสราง หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือ 
ใหโรงเรือนฯ 
         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด 

- 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ พรอมสําเนา เชน ใบทะเบียนการคา 
ทะเบียนพาณิชยทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบ 
กิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร 
         ฉบับจริง 1 ชุด 
         สําเนา 1 ชุด 

- 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติ
บุคคล)พรอมสําเนา 
        ฉบับจริง 1 ชุด 
        สําเนา 1 ชุด 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

6) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
         ฉบับจริง 1 ฉบับ 
         สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไม่มีข้อมูลคาธรรมเนียม - 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชําระ
ภาษีบํารุงทองที่โดยมีหลักเกณฑและข้ันตอนดังนี้ 
1. การติดตอขอชําระภาษีบํารุงทองที ่

1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผูที่เปนเจาของที่ดิน ในวันที่ 1 มกราคมของปที่มีการตีราคาปาน
กลางที่ดิน 

(1) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานที่ต้อ 
องใชตอเจาพนักงานประเมิน ภายในเดือนมกราคมของปที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 

(2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณคาภาษีแลว แจงการประเมินใหผูมีหนาที่
เสียภาษีหรือเจาของที่ดินทราบ วาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเทาใดภายในเดือนมีนาคม 

(3) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดิน จะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปเวนแตกรณีได
รับใบแจงการประเมินหลังเดือนมีนาคม ตองชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรบัแจงการประเมิน 
1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเปนเจาของที่ดินรายใหม หรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 

(1) เจาของที่ดิน ยื่นคํารองตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐานตอเจา
พนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วัน นับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 

(2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
(3) เจาพนักงานประเมิน จะแจงใหเจาของที่ดินทราบวา จะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 

1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเปลี่ยนแปลงการใชที่ดิน อันเปนเหตุใหการลดหยอนเปลี่ยนแปลงไป 
หรือมีเหตุอยางอ่ืน ทําใหอัตราภาษีบํารุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป 

(1) เจาของที่ดินยื่นคํารองตามแบบ ภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงาน ประเมินภายใน 
กําหนด 30 วัน นับแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใชที่ดิน 

(2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
(3) เจาพนักงานประเมิน จะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 
(4) การขอชําระภาษีบํารุงทองที่ในปถัดไป จากปที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน ใหผูรับ 

ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปกอน พรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป 
2. กรณีเจาของที่ดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุงทองที่แลวเห็นวา
การประเมินนั้นไมถูกตอง มีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดไดโดยยื่นอุทธรณผานเจาพนักงานประเมิน ภายใน 30 
วัน นับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดิน หรือวันที่ไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณ ี
3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง หรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมได
ในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝาย และรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่
กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
4. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
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5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวา มีความครบถวนตามที่ระบุไวในคมูือประชาชน 
6. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 31 วัน 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาของทรัพยสิน ยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

 1 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการ
ทรัพยสินตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือ 
ภบท.8) และแจงการประเมินภาษีใหเจาของ
ทรัพยสินดําเนินการชําระภาษ 

 30 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) สําเนาทะเบียนบาน 
        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เชน โฉนดที่ดิน , น.ส.3 
        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีเปนนิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) หนังสือมอบอํานาจ 

         ฉบับจริง 1 ฉบับ 
         สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน 

- 

6) ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระคาภาษีบํารุงทองที่ของปกอน 
          ฉบับจริง 1 ฉบับ 
          สําเนา 1 ฉบับ 

เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอ
เวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 
คาธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไม่มีข้อมูลคาธรรมเนียม - 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ วิธีการ: ผู้ใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
ในแตละประเภทกิจการ (ตามที่เทศบัญญัติเทศบาลตําบลบ้านส้องกําหนดไว) ตองยื่นคําขออนุญาตตอเจาพนักงาน 
ทองถิ่น โดยยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานตามที่เทศบัญญัติเทศบาลตําบลบ้านส้องกําหนดไวใบอนุญาตฉบับหนึ่ง 
ใหใชสําหรับกิจการคาประเภทเดียว และสําหรับสถานที่แหงเดียว 
2. เงื่อนไข 

2.1 ผูป้ระกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
2.2 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ ของเทศบัญญัติ 

เทศบาลตําบลบ้านส้อง 
2.3 อ่ืนๆ ตามที่เทศบาลตําบลบ้านส้องกําหนด 

ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วันทําการ 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พรอม
หลักฐาน 

 15 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและ
ความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
หมายเหตุ : กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาที่
แจ งต อผู ย ื ่นค ําขอให แก ไข/เพ ิ ่มเต ิม เ พ่ือ
ดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะ
นั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหร ือหล ักฐานย ื ่น เพ ิ ่ ม เต ิมภายใ น
ระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคํา
ขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

 1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) การพิจารณา 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
หมายเหตุ : กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุข
ลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่
ถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะแนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

 20 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

4) - 
การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
หมายเหตุ : 1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจงการ 
อน ุญาตแก ผู้ ขออน ุญาตทราบ เ พ่ื อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา 15 วัน หากพนกํา
หนดถือวาไม่ประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะ
มีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
 2.กรณีไม่อนุญาต แจงคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอสุขภาพ แกผู
ขออนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

 8 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

5) - 
ชําระคาธรรมเนียม 
หมายเหตุ : กรณีมีคําสั่งอนุญาต 

1 วัน  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : เซ็นรับรองสําเนา พรอมลงวันที่ 

กรมการปกครอง 

2) สําเนาทะเบียนบาน 
         ฉบับจริง 0 ฉบับ 
         สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : เซ็นรับรองสําเนา พรอมลงวันที่ 

กรมการปกครอง 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
         ฉบับจริง 1 ฉบับ 
         สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ใชในกรณีเปนนิติบุคคลเทานั้น พรอมเซ็นรับรองสําเนา 
และลงวันท ี่ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) รูปถายหนาตรง 
         ฉบับจริง 2 ฉบับ 
         สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : ขนาด 1x1.5 นิ้ว ไมสวมหมวก,แวนตาดํา 

- 

         43 



 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) ใบมอบอํานาจ 

        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ใชในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจเทานั้น พรอมเซ็นรับรอง 
สําเนา และลงวันที่ 

- 

6) หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
         ฉบับจริง 1 ฉบับ 
         สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ใชในกรณีเปนนิติบุคคล ที่มีการมอบอํานาจเทานั้น พรอม 
เซ็นรับรองสําเนา และลงวันที่ 

- 

7) เอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเชาหรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมาย ในการ 
ใชประโยชนสถานที่ที่ใชประกอบกิจการในแตละประเภทกิจการ 
          ฉบับจริง 0 ฉบับ 
          สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : เซ็นรับรองสําเนา พรอมลงวันที่ 

- 

8) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารที่แสดง 
วาอาคารดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได 
         ฉบับจริง 0 ฉบับ 
         สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : เซ็นรับรองสําเนา พรอมลงวันที่ 

- 

9) ใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของในแตละประเภทกิจการ เชน 
ใบอนุญาต ตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ 
เดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2546 เปนตน 
        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : เซ็นรับรองสําเนา พรอมลงวันที่ 

- 

10) ใบรับรองแพทยหรือหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาล 
อาหาร 
         ฉบับจริง 1 ฉบับ 
         สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวของกับอาหาร 
พรอมเซ็นรับรองสําเนา และลงวันที่ 

- 

11) แผนที่ตั้งสถานประกอบกิจการพอสังเขป 
        ฉบับจริง 1 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : เซ็นรับรองสําเนา พรอมลงวันท ี่ 

- 

 

         44 



 

คาธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไม่มีข้อมูลคาธรรมเนียม - 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใชน้ำประปาชั่วคราว/ถาวร 
หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑวิธีการ : ผูใดประสงคขอใชน้ำประปาชั่วคราว/ถาวร ตองยื่นคํารองพรอมเอกสารหลักฐาน 
ที่เปนปจจุบันตามระเบียบเทศบาลตําบลบ้านส้องตอเจาพนักงานทองถิ่น 
2. เงื่อนไข 

2.1 ตองยื่นเอกสารที่เปนปจจุบันถูกตองและครบถวน 
2.2 ผขูอใชน้ำทุกรายตองยอมรับที่จะปฏิบัติตามเงื่อนไข หนังสือสัญญา การขอใชน้ำประปา 

ของเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
ชองทางการใหบริการ 
 

 
สถานที่ใหบริการ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

โทรศัพท : 077-953041 กด 3 กองคลัง 
 

 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 4 วันทําการ 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูประสงคขอใชน้ำประปาชั่วคราว/ถาวร ยื่นคํา 
รองพรอมเอกสารหลักฐาน 

 10 นาท ี เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสารหลักฐานทันที 

 10 นาที เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

3) การพิจารณา 
เจาหนาที่ตรวจสถานที่และประมาณการ 

1 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

4) - 
ชําระคาธรรมเนียม 
หมายเหตุ : แจงผูยื่นคํารองขอใชน้ำใหมาชําระ 
คาธรรมเนียม 

0.5 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

5) - 
เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับขั้น 

1 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

6) ดําเนินการติดตั้ง 
หมายเหตุ : กรณีอนุมัติดําเนินการ 

1 วัน เทศบาลตําบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ของผูขอใชน้ำ พรอมเซ็นรับรองสําเนาและลงวันที่ 

กรมการปกครอง 

2) สําเนาทะเบียนบาน 
        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ของผูขอใชน้ำ พรอมเซ็นรับรองสําเนาและลงวันที่ 

กรมการปกครอง 

3) สําเนาทะเบียนบาน 
        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ของอาคารที่ขอใชน้ำ กรณีการขอใชน้ำประปาถาวร 
พรอมเซ็นรับรองสําเนาและลงวันที่ 

กรมการปกครอง 

4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีการขอใชน้ำประปาถาวร และเปนนิติบุคคลเทานั้น 
พรอมเซ็นรับรองสําเนาและลงวันที่ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

5) เอกสารแสดงความตองการใชน้ำประปาเพื่อการนั้น 
        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : เชน ใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร หรือประกอบการคา 
เปนครั้งคราว กรณีการขอใชน้ำประปาชั่วคราว พรอมเซ็นรับรอง 
สําเนาและลงวันที 

- 

6) เอกสารแสดงการอนุญาตใหใชประโยชนในที่ดินจากผูมีกรรมสิทธิ์ 
ในที่ดินแหงนั้นหรือหนังสือสัญญาจาง 
         ฉบับจริง 0 ฉบับ 
         สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีการขอใชน้ำประปาชั่วคราว 

- 

7) เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ขอใชน้ำประปา 
        ฉบับจริง 0 ฉบับ 
        สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีการขอใชน้ำประปาถาวร พรอมเซ็นรับรองสําเนา 
และลงวันที 

- 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
8) หนังสือยินยอมใหติดตั้งทอและอุปกรณประปาจากผูมีกรรมสิทธิ์ 

ที่ดิน 
       ฉบับจริง 1 ฉบับ 
       สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีการขอใชน้ำประปาถาวร และไมใชที่ดินของผูขอ 
ใชน้ำประปา 

- 

9) แผนผังแสดงตําแหนงท่ีขอใชน้ำประปาพอสังเขป 
         ฉบับจริง 1 ฉบับ 
         สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีการขอใชน้ำประปาชั่วคราว 

- 

 

คาธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไม่มีข้อมูลคาธรรมเนียม - 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านส้อง 
หมายเหตุ : 2 หมู 5 ตำบลบ้านส้อง อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทรศัพท : 077-953041-2 
เว็บไซต : www.bansong.go.th 
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