
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร   กำรขอจดทะเบียนพำณิชย์ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส ำนักงำนปลัด 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.งานกฎหมายและคดี ส านักงานปลัด  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท์: 043-306922   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

  ตามแผนกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้อง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และแผนปฏิบัติการก าหนด
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) ก าหนดให้กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ถ่านโอน
งานจดทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 จากองค์การบริหารส่วนจังหวัด(อบจ.) 
ให้แก่เทศบาลและองค์การบริหารส่วนต าบล(อบต.) ภายในปี พ.ศ.2553 องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่นได้
ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจให้องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง กา รตั้ง
ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 10)พ.ศ.2553 และประกาศ
กระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)พ.ศ.2553 โดยให้ด าเนินการ 
จดทะเบียนพาณิชย์ในเขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบ ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ.2554 (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน                 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ             
1. ผู้ประกอบการกรอกแบบ ทพ. และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่ 1. งานกฎหมายและคดี  ส านักงานปลัด 

หรือนายทะเบียน 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

…………………………………………………………………………………………….     ………………………………………………………………. 
2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน ตรวจพิจารณาค าขอ หลักฐาน 1. งานกฎหมายและคดี  ส านักงานปลัด 

ต่างๆ ออกเลขรับค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

…………………………………………………………………………………………….     ………………………………………………………………. 
3. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์  1. งานกฎหมายและคดี  ส านักงานปลัด 

 (ระยะเวลา 10 นาที) 
…………………………………………………………………………………………….     ………………………………………………………………. 

4. ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียม รับใบเสร็จรับเงิน  1. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

…………………………………………………………………………………………….     ………………………………………………………………. 
 



ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 30 นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  กรณีตั้งใหม่ 
1. ใบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบการ      จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ      จ านวน 1 ฉบับ 
4. กรณีท่ีมิได้เป็นเจ้าบ้านต้องแนบ       จ านวน 1 ฉบับ 

4.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่   จ านวน 1 ฉบับ 
4.2 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ จ านวน 1 ฉบับ 
     ผู้ขอเลขที่บ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์ 
     อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
4.3 แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป จ านวน 1 ฉบับ 

 5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)        จ านวน 1 ฉบับ 
 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)      จ านวน 1 ฉบับ 
  เพิ่มเติมกรณีเปลี่ยนแปลงรายการ 
 7. ใบทะเบียนพาณิชย์        จ านวน 1 ฉบับ 
  เพิ่มเติมกรณีเลิก 
 8. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ หรือทายาทที่ยื่นค าขอแทนหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ 
    แสดงความเป็นทายาท 
 9. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ(กรณีถึงแก่กรรม)    จ านวน 1 ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 

- จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่     50 บาท 
- จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ  20 บาท 
- จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ   20 บาท 
- ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ   30 บาท 
- ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ครั้งละ   20 บาท 
- ขอให้เจ้าหน้าที่คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสาร ฉบับละ  30 บาท 
-  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

      ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส านักงานปลัด                            
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น โทรศัพท์ 043-306922 หรือ เว็บไซต์ http://www.banthan.go.th 
 
 
 
 

http://www.banthan.go.th/


ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ด้านหน้า 
(แบบขอจดทะเบียน  แบบ ทพ.) 

 
 

 



ด้านหลัง 
(แบบขอจดทะเบียน  แบบ ทพ.) 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
                                    

 

 



 

                                            คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนที่ให้บริกำร                       การข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุและผู้พิการ 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด 

 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่บริการ/ช่องทางการบริการ                           ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น             วนัจันทร์-ศุกร์ 

                                                                    (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) 

โทรศัพท์ 043-306922                          ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น.และ 13.00-16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

               ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  อบต.บ้านแท่น ขอแจ้งให้ผู้สูงอายุที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ใน
วันที่ 1 ตุลาคม ปีถัดไปแจ้งขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ หรือกรณีผู้สูงอายุที่ยังไม่ได้ลงทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุหรือกรณีย้ายทะเบียนบ้านใหม่   ให้ยื่นลงทะเบียนตามเวลาที่ก าหนด  คุณสมบัติผู้สูงอายุต้องไม่เป็น
ผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วงงานของรัฐ    รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และลงทะเบียนเพื่อรับเบี้ยยังชีพความพิการ การแสดงความจ านงขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุหรือลงทะเบียนรับ
เบี้ยความพิการ  ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ไปยื่นค าขอเพ่ือยื่นขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ
และผู้พิการแทน โดยมีหลักฐานตามที่ราชการก าหนด  ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น เพ่ือจะได้รับเงิน
เบี้ยยังชีพและเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป โดยเตรียมหลักฐานเอกสารดังนี้ 

                         (1) บัตรประจ าตัวประชาชน  หรือบัตรอ่ืนใดที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ   ที่มีรูปถ่าย 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าบัตรประจ าตัวประชาชนผู้แทนที่รับมอบอ านาจ 

       (2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

                          (3) กรณียื่นขอรับเบี้ยความพิการต้องแนบส าเนาบัตรคนพิการ 

 



 

ขั้นตอนและระยะกำรบริกำร                                       

ขั้นตอน                                                                          หน่วยงำน 

1.ผู้สูงอายุ/ผู้พิการยื่นค าขอ                                            1.ส านักปลัด อบต.บ้านแท่น 

       (เวลา 10 นาที )                                                    (เจ้าหน้าที่รับจดทะเบียน) 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ                                        2.ส านักปลัด อบต.บ้านแท่น 

       (เวลา 10 นาที)                                                    (กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ) 

3.ลงนาม                                                                    นายกลงนามรับลงทะเบียน 

        (เวลา 1 วัน) 

ระยะเวลา   

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 1 วัน 

รำยกำรเอกสำรประกอบ 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

                        (1) บัตรประจ าตัวประชาชน  หรือบัตรอ่ืนใดที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ   ที่มีรูปถ่าย พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าบัตรประจ าตัวประชาชนผู้แทนที่รับมอบอ านาจ 

     (2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

                        (3) กรณียื่นขอรับเบี้ยความพิการต้องแนบส าเนาบัตรคนพิการ 

 กรณียื่นค ำขอแทน 

                        (ส าบัตรประจ าตัวประชาชนผู้แทนที่รับมอบอ านาจ) 

ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

                                                                            ทะเบียนเลขท่ี/ปีงบประมาณ .............. 

แบบค าขอการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
ผู้ยื่นค าขอ (   ) แจ้งดัวยตนเอง 
           (   ) ผู้ยื่นค าขอฯแทนตามหนังสือมอบอ านาจ เกี่ยวข้องเป็น........................กับผู้สูงอายุที่ขอขึ้นทะเบียน 
ชื่อ-สกุลนาง/นาย.......................................... เลขบัตรประจ าตัวประชาชน......................................................           
ที่อยู่.......................................................................................  
โทรศัพท์..................................... 

                                                                                  เขียนที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น 

วันที่      เดือน.....................................  พ.ศ .......................... 
ด้วยข้าพเจ้า  นาง/นาย.................................................................................................................................. ....                                                         
เกิดวันที่ 2 เดือน ...........................พ.ศ. ................  อายุ...........ปี  สัญชาต.ิ...................... 
มีชื่ออยู่ในส าเนาทะเบียนบ้านเลขที่ 61  หมู่ที่ 2 ตรอก/ซอย.............  ถนน............. ต าบลบ้านแท่น  อ าเภอ
ชนบท  จังหวัดขอนแก่น  รหัสไปรษณีย์  40180   
                 เลขบัตรประจ าตัวประชาชนที่ยื่นค าขอ ประชาชน  3-4018-00116-96-1                                                                                        
สถานภาพ  โสด  สมรส  หม้าย หย่าร้าง  แยกกันอยู่  
เกี่ยวข้องเป็น  บิดา-มารดา     อ่ืนๆ 
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้ นาง............................... 
 บุตร    น้อง  สามี-ภรรยา    พ่ีน้อง  อ่ืน ๆ........ 
            สถานภาพรับสวัสดีการจากภาครัฐ     ยังไม่ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 
            อยู่ในบัญชีส ารองการสงเคราะห์การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ     

มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชิผู้พิการ ประจ าปีงบประมาณ 2559 โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี)  

  รับเงินสดด้วยตนเอง                          รับเงินสดโดยบุคลอื่นที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธ์ 
   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผู้มีสิทธิ์       โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารบุคลอ่ืนที่ได้รับมอบอ านาจผู้มีสิทธิ์ 

พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 
          ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานขอรัฐที่มีรูปถ่าย 
           สมุดเงินบัญชีเงินฝากธนาคาร(ในกรณีผู้ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขอรับเงินฝากธนาคาร) 
           หนังสือมอบอ านาจพร้อมด้วยส าเนาประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ(ในกรณียื่นค าขอฯแทน) 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

(ลงชื่อ).............................................ผู้ยื่นค าขอ           (ลงชื่อ)......................................เจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน                                           
(..........................................)                                (....................................) 

                                                                                                                                                                                                      
หมายเหตุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกและท าเครื่องหมาย  ในช่อง    หน้าข้อความที่ต้องการ 



 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ    
         ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ         นางเข็มทอง  ไชยดี                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

หมายเลขประจ าตัวประชาชน ประชาชน 3-4018-00116-96-1        แล้ว 

                  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 

                   เป็นผู้ขาดคุณสมบัติ         ดังนี้…………………………….. 

 

(ลงชื่อ)                                        เจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน    
           (นายจอมภพ      โตน่วุธ) 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว มีความเห็นดังนี้ 

              สมควรรับขึ้นทะเบียน 

               ไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน 

 

  (ลงชื่อ)   ...................................... (ลงชื่อ)..........................................ลงชื่อ........................... .............กรรมการ 
 (..........................................) (.......................................)      (......................................) 

 

 

ค าสั่ง 

                  รับขึ้นทะเบียน 

                    ไม่รับขึ้นทะเบียน 

                    อ่ืนๆ…..........................................................................................  

                                                        (ลงชื่อ)............................................................... 
                                                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น 
                                                                  วัน...................................................... 

 

 



 

ตัวอย่างนี้ มี วัตถุประสงค์ เพื่ อแสดงองค์ประกอบที่ควรมีระบุไว้ในคู่ มือส าหรับประชาชนตามที่
พระราชบัญญัตินี้ก าหนด ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการหน่วยงานอาจ
พิจารณาปรับปรุงรูปแบบได้ตามความเหมาะสม 
 

 คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การออกใบรับรองการอนุญาตก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 043-306922   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
………………………………………………………………………………………………………………..………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………..………………รยื่น
ค าขอ 
เนื่องจากอาคารเป็นปัจจัยพ้ืนฐานของคน ดังนั้น เมื่อประชากรไทยเพ่ิมขึ้นจึงมีการก่อสร้าง “อาคาร” 
เพ่ิมมากขึ้นเช่นเดียวกันซึ่งหากไม่มีกฎเกณฑ์ระเบียบของสังคมในการควบคุม“อาคาร”แล้วความไม่
สวยงาม ความไร้ระเบียบและปัญหาชุมชน ฯลฯ ก็จะเกิดขึ้นและกฎเกณฑ์นั้นคือ “กฎหมายควบคุม
อาคาร”นั่นเอง 
กฎหมายควบคุมอาคาร มีวัตถุประสงค์ที่จะควบคุมในเรื่องดังต่อไปนี้ 
1. การสถาปัตยกรรมความสวยงามความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
2. ความมั่นคงแข็งแรงของอาคาร 
3. ความปลอดภัยของผู้อยู่อาศัยหรือผู้ที่เข้าไปใช้อาคาร 
4. การป้องกันอัคคีภัยภายในอาคาร 
5. การสาธารณสุขและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมเช่น การถ่ายเทอาคารภายในอาคาร การก าหนดให้น้ า

ทิ้งหรือน้ าเสียจากอาคารต้องผ่านระบบบ าบัดให้เป็นน้ าสะอาดก่อนระบายสู่ทางระบายน้ า
สาธารณะ เป็นต้น 

6. การอ านวยความสะดวกแก่การจราจร เช่น การก าหนดให้อาคารบางชนิดต้องจัดให้มีที่จอดรถยนต์
เพ่ือไม่ให้รถยนต์ต้องจอดริมถนนซึ่งอาจท าให้กีดขวางจราจร เป็นต้น 

พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 
 
 



 
 
 
กฎหมายควบคุมอาคารมีวัตถุประสงค์ในเรื่องการควบคุมการก่อสร้างอาคารให้มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยและ         มั่นคงแข็งแรง ดังนั้น กฎหมายควบคุมอาคารจึงได้ก าหนดไว้ว่าพ้ืนที่ใดหรือบริเวณ
ใดยที่สมควรให้มีการควบคุมการก่อสร้างอาคารก็ให้ตราพระราชกฤษฎีกาให้ใช้พระราชบัญญัติควบคุม
อาคารหรือเรียกอย่างสั้นๆว่า “การก าหนดเขตควบคุมอาคาร”พระราชกฤษฎีกาก าหนดพื้นที่โดยบริเวณ
ใดให้ใช้พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 การก่อสร้าง ดัดแปลง การรื้อถนน การเคลื่อนย้าย 
การใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารจะต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นเสียก่อน จึงจะสามารถท า
การก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารได้และเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะออก 
ใบอนุญาตได้ก็ต่อมื้อได้พิจารณาแบบแปลน ฯลฯ แล้วเห็นว่าถูกต้องตามที่กฎหมายควบคุมอาคาร
ก าหนดไว้ทุกประการผู้ได้รับใบอนุญาตยังต้องขออนุญาตเกี่ยวกับอาคารนั้นตามกฎหมายอ่ืนที่ในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไปด้วย เช่น การขออนุญาตก่อสร้างโรงงาน ผู้ขออนุญาตจะต้องได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามกฎหมายควบคุมอาคารและจะต้องได้รับอนุญาตจากกรมโรงงานอุตสาหกรรมด้วย 
เป็นต้น หากผู้ใดฝ่าฝืนจะมีความผิดตามที่ก าหมายระบุ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้าของอาคารยื่นเอกสารขออนุญาต  1. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น 
ตาม ข.1  (ขอได้ที่อบต.)             
(ระยะเวลา 5 นาที)     

………………………………………………………………………………………………………..……………………….…..………..            
 

2.  เจ้าหน้าที่(นายช่างโยธา)ตรวจสอบเอกสาร 1. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น 
 (ระยะเวลา 5 นาที)                                                     

 ……………………………………………………………………………………………………………………………….…..………..                 
3. ตรวจแบบแปลนอาคาร,พิจารณาอนุญาต 1. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น 

 (ระยะเวลา 3 วัน)     
…………………………………………………………………………………………………………………………..…….…..………..                 
4.  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นพิจารณา 1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น 

(ระยะเวลา 3 วัน)            
……………………………………………………………………………………………………………………………….…..………..                 
5. อนุมัติลงนามรับรอง    1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น 

(ระยะเวลา 3 วัน)               
………………………………………………………………………………………………………..…………………….…..………..                 
6. ออกเอกสารใบอนุญาตแจ้งเจ้าของอาคาร 1. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น 

(ระยะเวลา 1 วัน)               
       …………………………………………………………………………………………………………….…..……………………………  



  
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบค าขอ (ข.1)ขอได้ที่อบต.      จ านวน 1  แผ่น 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. ส าเนาบัตรประชาชน       จ านวน 2  ฉบับ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน 2  ฉบับ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4.    ส าเนาโฉนด        จ านวน 2  ฉบับ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. แบบแปลนอาคาร       จ านวน 3  ชุด 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
6. หนังสือ ทร9, ทร6 (ออกให้โดยผู้ใหญ่บ้าน)    จ านวน 1  ฉบับ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
7. หนังสือยินยอม(กรณีไม่ใช่ที่ดินของตนเอง) (ขอได้ที่อบต.)   จ านวน 1  ฉบับ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
8. ส าเนาทะเบียนบ้าน+ส าเนาบัตรประชาชน (เจ้าของที่ดิน)   จ านวน 1  ฉบับ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ค่าธรรมเนียม 
- ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตก่อสร้าง  20  บาท 
- ค่าธรรมเนียมในการออกใบรับรองอาคารก่อสร้าง 10  บาท 
- และอ่ืนๆตามกฎหมายกระทรวงก าหนด 
-  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแท่น 043-306922 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 

 


