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องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

อําเภอเมืองชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิ 

  



 
 

คํานํา 

 
 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗              

ไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตอง จัดทําคูมือสําหรับ

ประชาชน” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชนลดระยะของประชาชน เพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการ

ของภาครัฐสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ีเปดเผยข้ึนตอนระยะเวลาให

ประชาชนทราบ       

 ดังนั้น เพ่ือใหประชาชนเขาใจและทราบข้ึนตอนการติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม

เจตนารมณของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ องคการบริหาร

สวนตําบลโพนทอง อําเภอเมืองชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิจึงไดจัดทําคูมือสําหรับ ประชาชนข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการติดตอกับ

องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง ตอไป   

 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง  
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สารบัญ 

 
เรื่อง หนา 

  คํานํา  ก 

  สารบัญ ข 

  การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 1 

  การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 2 
  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 3 
  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูอายุ 4 
  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 5 
  การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 6 
  การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 7 
  ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 8 

  การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (1) 10 
  การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (2) 11 
  การจัดเก็บภาษีปาย 13 
  การจดทะเบียนพาณิชย 15 
  การรับรองสิ่งปลูกสราง 18 
  การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 19 
  การขออนุญาตขุดดินถมดิน 20 
  การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 22 
  การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
  และตออายุหนงัสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

 
24 

  การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 26 
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การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 

งานท่ีใหบริการ การขอขอมูลขาวสารทางราชการ  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   สํานักปลัด 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท 044-854095 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายท่ีรองรับ “สิทธิไดรู” 

ของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและกําหนดหนาท่ี  

ของหนวยงานของรัฐและเจาหนาท่ีของรัฐใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปน ขอยกเวน องคการบริหารสวน

ตําบลโพนทอง มีศูนยขาสารไวบริการใหแกประชาชนสามารถเขามาดูขอมูลขาวสารไดในวันทําการโดยมีผูท่ีมี 

ความประสงคขอขอมูลขาวสารสามารถยื่นคํารองขอขอมูลขาวสารไดท่ีสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะระยะเวลาท่ีใช 

1.กรอกคํารองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาที 

2.ยื่นคํารองขอขอมูลขาวสาร ๑ นาที 

3.เสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสังการ ๑๐ นาที 

4.สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการเพ่ือคนหาขอมูล 

- ชี้แจงเหตุผลขอมูลท่ีเปดเผยไดและไมได 

- รับเอกสาร คัดถายสําเนา/รับรองสําเนาถูกตอง และชําระคาธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาที 

๑๕ นาที 

๕ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. แบบฟอรมคํารองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ  จํานวน ๑ ฉบับ 

คาธรรมเนียม 

สําเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 

คารับรองสําเนาถูกตอง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
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การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข   
 

งานท่ีใหบริการ  การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)   

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท 044-854095 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

การรองเรียนรองทุกข เปนเรื่องท่ีประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือนรอน หรือตรวจสอบขอเท็จจริง

อันเนื่องมาจากการไดรับความเดือดรอน ความไมเปนธรรม หรือพบเห็นการกระทํา ผิดกฎหมาย และรวมถึงความขัดแยง

ระหวางประชาขนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการองทุกขของ องคการบริหารสวนตําบลโพนทองสามารถยื่นหนังสือไดท่ี 

๑. สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง  

๒. ตูรับฟงความคิดเห็น  

๓. เวทีประชาคม 

๔. เว็บไซด องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง  

๕. ทางไปรษณีย  

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังนี้ 

   ๑.๑ ยื่นเอกสารดวยตนเอง 

   ๑.๒ ตูแสดงความคิดเห็น 

   ๑.๓ เว็บไซดขององคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

   ๑.๔ เวทีประชาคม 

๒.แจงเรื่องไปยังหนวยงานผูรับผิดชอบ 

 

๕ – ๑๐ นาที 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 

๓.เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานท่ีท่ีกอใหเกิดปญหาขอรองเรียน รองทุกข ๒ – ๓ นาที 

๔.รายงานผูบริหารเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 

๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ เพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา ๓ – ๕ วัน 

๖.แจงใหผูประกอบการดําเนินการแกไขตามคําแนะนําของเจาหนาท่ี ๓ – ๕ วัน 

๗.ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข ๗ – ๑๕ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ ภาพถาย สถานท่ี/เหตุท่ีรองเรียน รองทุกข (ถามี)    

คาธรรมเนียม  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการ 

งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานสวัสดิการสังคม สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  งานสวัสดิการสังคม  

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท 044-854095   
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกป ใหผูพิการหรือผูแทนโดยชอบธรรมของผูพิการมาลงทะเบียนและยื่น 

คําขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซ่ึงผูพิการจะไดรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการในปงบประมาณถัดไป 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการ 

๑.มีสัญชาติไทย 

๒.ไมเปนบุคคลซ่ึงในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 

๓.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

๔.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลโพนทอง ตามทะเบียนบาน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.เขียนคํารองขอข้ึนทะเบียนผูพิการ 5 นาที 

๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 

๓.บันทึกขอมูล 5 นาที 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

๑.บัตรประจําตัวผูพิการ พรอมสําเนา     จํานวน ๑ ชุด 

๒.บัตรประจําตัวประชาชน (ในกรณีเปนเด็กใชสูติบัตร) พรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 

๓.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสําเนา    จํานวน ๑ ชุด 

๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเขาบัญชี  จํานวน ๑ ชุด 

๕.หนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 

(กรณีผูอ่ืนยื่นคําขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคําขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 

คาธรรมเนียม ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจนัทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  งานสวัสดิการสังคม 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท 044-854095  

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

หลักเกณฑการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยผูสูงอายุหรือผูแทนมายื่นคําขอข้ึนทะเบียนภายใน 

เดือนพฤศจิกายนของทุกป 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

๑.มีสัญชาติไทย  

๒.มีอายุ ๖๐ ปบริบูรณข้ึนไป  

๓.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลโพนทอง ตามทะเบียนบาน 

๔.ไมเปนผูท่ีไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ  

รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ไดแก ผูรับเงินบําเหน็จ เบ้ียบํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 

ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูท่ีไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือ 

ผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและ 

ผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   พ.ศ. ๒๕๕๘ 

การย่ืนเอกสารขอรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ กําหนดใหผูสูงอายุรายใหม (๕๙ ปบริบูรณ เกิดระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) 

มาข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.เขียนคํารองขอข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ๓ นาที 

๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาที 

๓.บันทึกขอมูล ๓ นาที 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

๑.บัตรประจําตัวประชาชน พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด 

๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด 

๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเขาบัญชี) 

๔.หนังสือมอบอํานาจกรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน  

(กรณีผูอ่ืนยื่นคําขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคําขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 

คาธรรมเนียม     ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 

งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ     วนัจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   งานสวัสดิการสังคม   

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท 044-854095 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

หลักเกณฑการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง คือผูปวยท่ีแพทยไดรับรอง 

และทําการวินิจฉัยแลว และมีชื่อในเขตองคการบริหารสวนตําบลโพนทอง โดยสามารถยื่นเอกสารไดดวย 

ตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนแทนได โดยสามารถข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสไดท่ีสํานักงาน                        

องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง ทุกวันทําการ เม่ือเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติผูข้ึน 

ทะเบียนจะไดรับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.เขียนคํารองขอข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส  ๓ นาที 

๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาที 

๓.ออกตรวจสอบขอเท็จจรงิ  ๕ นาที 

๔.บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  (ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนท่ีขอ) 

๕.บันทึกขอมูล  ๓ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

๑. บัตรประจําตัวประชาชน พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด 

๒. ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด 

๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด (กรณีประสงครับเงินผานบัญชีธนาคาร) 

๔. ใบรับรองแพทยซ่ึงออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยตองระบุวาเปนผูติดเชื้อเอดส) 

๕. หนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน  

(กรณีผูอ่ืนยื่นคําขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคําขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 

คาธรรมเนียม ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

งานท่ีใหบริการ การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   กองการศึกษา/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง   

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท 044-854095   

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

๑.เด็กท่ีสมัครตองมีภูมิลําเนาหรืออาศัยอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลโพนทอง และพ้ืนท่ีใกลเคียง 

๒.เด็กท่ีสมัครตองมีอายุครบ ๒ป - ๕ ปบริบูรณ 

๓.เด็กท่ีสมัครตองเปนเด็กมีสุขภาพรางกายแข็งแรงไมเปนโรคติดตอรายแรงหรือโรคอ่ืนๆ ท่ีทําใหเปนอุปสรรคตอการเรียน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.กรอกขอมูลใบสมัคร  ๓ นาที 

๒.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒ นาที 

๓.บันทึกขอมูล  ๕ นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

๑.ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกขอความสมบูรณแลว 

๒.ทะเบียนบาน (ฉบับจริง) พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ฉบับ 

๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอมสําเนา   จํานวน ๑ ฉบับ 

๔.รูปถาย ขนาด ๑ นิ้ว    จํานวน ๓ ใบ 

๕.ตองนําเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 

๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย 

คาธรรมเนียม    ไมมีคาธรรมเนียม 
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การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 

งานท่ีใหบริการ การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   

   ๑. องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

   ๒. วิทยุสื่อสาร   

   ๓.กูชีพกูภัย โทร 0657092866    

   4.งานปองกันสายตรงดับเพลิง โทร 0657092866 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติ พ.ศ. ๒๔๙๖ แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)(๕)(๙) ใหองคการ

บริหารสวนตําบลมีหนาท่ีรักษาความสงบเรียบรอยและปองกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” หมายความวา อัคคีภัย 

วาตภัย อุทกภัย ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว โรคระบาดสัตวน้ํา การระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอ่ืนๆ 

อันมีผลกระทบตอสาธารณชนไมวาจะเกิดจากธรรมชาติหรือ                                           

มีผูทําใหเกิดข้ึนอุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซ่ึงกอใหเกิดอันตรายแกรางกายของประชาชนหรือความเสียหายแกทรัพยสินของ 

ประชาชน องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง เปนหนวยงานของรัฐ มีหนาท่ีใหความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น 

เม่ือเกิดเหตุสาธารณภัยข้ึนประชาชนในพ้ืนท่ีสามารถ แจงเหตุดังกลาวไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับแจงเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที)  ๕ นาที 

๒.รายงานผูบังคับบัญชา(ใหความชวยเหลือทันที)  ๕ นาที 

๓.ประสานหนวยท่ีเก่ียวของ  ๑๐ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

ภาพถาย (กรณีไมใชกรณีฉุกเฉิน)  

คาธรรมเนียม   ไมมีคาธรรมเนียม 
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ขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

งานท่ีใหบริการ ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานสาธารณสุข สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  งานสาธารณสุข สํานักปลัด 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท 044-854095  
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

๑.สถานประกอบกิจการตองตองอยูหางจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา 

โรงพยาบาลหรือสถานท่ีอ่ืนตามกฎหมายวาดวยโรงงานและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของท้ังนี้ในกรณีท่ีสถานประกอบการท่ี    

ไมเขา ขายเปนโรงงาน สถานประกอบการนั้น จะตองมีสภาพท่ีตั้งตามท่ี เจาหนาท่ีพนักงานทองถ่ิน โดยคําแนะนําของ 

พนักงานสาธารณสุข ประกาศ กําหนดโดยคํานึงถึงลักษณะ และประเภทของ การประกอบกิจการ ของสถานประกอบ 

กิจการ นั้น ๆ ซ่ึงอาจกอใหเกิดอันตรายตอสุขภาพ อนามัยของประชาชนหรือกอเหตุรําคาญดวย 

๒.สถานประกอบกิจการใดท่ีการประกอบกิจการอาจกอใหเกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน มลพิษทางอากาศ 

มลพิษทางน้ํา ของเสียอันตรายหรือมีการใชสารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะตองดําเนินการ ควบคุมและปองกัน 

มิใหเกิดผลกระทบ จนเปนเหตุรําคาญหรือเปนอันตราย ตอสุขภาพของคนงานและผูอาศัยบริเวณใกลเคียง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจาพนักงานทองถ่ินอาจกําหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะใหผูรับใบอนุญาต ปฏิบัติเพ่ือปองกันอันตราย 

ตอสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดไวโดยท่ัวไปก็ได 

๔. ใบอนุญาตใชไดสําหรับกิจการประเภทเดียวและสําหรับสถานท่ีแหงเดียว 

๕. ใบอนุญาตท่ีออกให มีอายุ ๑ ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาตและใหใชไดเพียงในเขตอํานาจของ องคการบริหารสวน     

ตําบลโพนทอง เทานั้น 

๖. การขอตออายุใบอนุญาต จะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุเม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว             

ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสังไมตออายุใบอนุญาต 

๗. ผูไดรับใบอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ สถานท่ีประกอบกิจการ 

ตลอดเวลาท่ีประกอบกิจการ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

1.ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตฯ พรอมเอกสาร  ๑๕ นาที 

2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  ๓๐ นาที 

3.เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานประกอบการ  ๑ วัน 

4.เจาพนักงานสาธารณสุขหรือผูท่ีไดรับมอบหมายออกใบอนุญาต  ๑๐ นาที 

5.ชําระคาธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได กองคลัง) ๑๐ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 

๒. สําเนาทะเบียนบาน 

๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือหางหุนสวนจํากัดกรณีเปนนิติบุคคล 

๔. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานท่ีรับรองความถูกตองของผูมอบอํานาจ 

และผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอใบอนุญาตไมสามารถยื่นคําขอไดดวยตนเอง) 

๕. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีตออายุใบอนุญาต 

๗. เอกสารแจงการแจงความตอสถานีตํารวจ (กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย) 

๘. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจงเดิม (กรณีชํารุดในสาระสําคัญ) 

๙. แผนท่ีแสดงบริเวณสถานท่ีประกอบกิจการ 

๑๐. อ่ืน ๆ ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินเห็นสมควร 

คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนียมทายขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลโพนทอง เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.๒๕๕๕ 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (1) 

งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ    ๑. รับชําระภาษีท่ี องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

      ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกําหนด 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท 044-854095  

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชําระภาษี 

ภาษีที่จัดเก็บจากเจาของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบาํรุงทองที่ที่ดนิที่ตอง 

เสียภาษีบาํรุงทองทีไ่ดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่ง มีกรรมสิทธิในที่ดนิ 

หรือครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิข องเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบาํรุงทองที่ ไดแก พื้นที่ดิน 

และพื้นทีท่ี่เปนภูเขาหรือที่มีน้ําดวย โดยไมเปนที่ดนิที่เจาของทีด่ินไดรับการยกเวนภาษีหรือ อยูในเกณฑลดหยอน 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี 

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  

๕ นาที 

๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  5 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

๑.สําเนาโฉนดท่ีดิน นส.๓ หรอื นส.๓ก 

๒. สําเนาบัตรประชาชน 

๓.สําเนาทะเบียนบาน 

๔.หนังสือมอบอํานาจ (กรณีใหผูอ่ืนทําการแทน) 

๕.ใบเสร็จรับเงินปท่ีแลว (ถามี) 

การย่ืนอุทธรณ 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื่นคํารองอุทธรณตอ 

พนักงานเจาหนาท่ีตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นบัแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน  

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 

๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจงการประเมิน) 

๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณการตีราคาปานกลางท่ีดินหรือการประเมินภาษีบํารุงทองท่ี) 

๓. สําเนาบัตรประชาชน  

๔. สําเนาทะเบียนบาน 

คาธรรมเนียม 

อัตราภาษี ไรละ ๔ บาท 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (2) 

งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ กําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ    ๑. รับชําระภาษีท่ี กองคลัง 

      ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกําหนด  

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท 044-854095 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชําระภาษี 

ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ กับท่ีท่ีใชประโยชนอยางตอเนื่อง ไปกับโรงเรือนหรือ 

สิ่งปลูกสรางนั้นทรัพยสินท่ีตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ไดแก โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง และ ท่ีดินซ่ึงใชตอเนื่องกับ

โรงเรือนและสิ่งปลูกสรางนั้น  และในปท่ีผานมาไดมีการใชประโยชนในทรัพยสินนั้น เชน ใหเชา ใชเปนท่ีทําการ คาขาย 

ท่ีไวสินคาท่ีประกอบอุตสาหกรรม ใหญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผูอ่ืน อยูอาศัย หรือใชประกอบกิจการอ่ืน ๆ เพ่ือหารายได 

และไมเขาขอยกเวนตามกฎหมาย 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี  ๕ นาที/ราย 

๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

๑.สําเนาบัตรประชาชน  

๒.สําเนาทะเบียนบาน 

๓.สัญญาเชากรณีเชา  

๔.แผนท่ีตั้งพอสังเขป 

๕.สําเนาทะเบียนบานพาณิชย (ถามี)  

๖.หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถติดตอดวยตนเองได) 

 

การย่ืนอุทธรณ 

เม่ือผูรับการประเมินไดรับใบแจงการประเมินคาภาษีแลวไมพอใจในการประเมินคาภาษีใหยื่นคํารองขอใหพิจารณา       

การประเมินคาภาษีใหมภายใน ๑๕ วันนับตั้งแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
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รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 

๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจงรายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 

๒. แบบภ.ร.ด.๙ (คํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษโีรงเรือนและที่ดนิ) 

๓. สําเนาบัตรประชาชน 

๔. สําเนาทะเบียนบาน 

คาธรรมเนียม  อัตราภาษีข้ึนอยูกับพื้นที่ ที่ใชประโยชนในการประกอบกิจการในเขตองคการบริหารสวนตาํบลโพนทอง ตามที่องคกร

บริหารสวนตาํบลกําหนดไว 
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การจัดเก็บภาษีปาย 

 
งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีปาย  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง  

ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ     ๑. รับชําระภาษีท่ี งานจัดเก็บรายได  

      ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกําหนด  

ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท 044-854095 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชําระภาษี 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.๒๕๑๐ กําหนดใหผูเปนเจาของปาย ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือ เสียภาษีปาย 

ตั้งแตวันท่ี ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลโพนทองการกําหนดชําระภาษี นับจาก 

ไดรับการแจงการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีท่ีมีการประเมินภาษีปาย ตั้งแต ๓,๐๐๐ บาทเปนตนไป ผูเสียภาษีสามารถ 

ผอนชําระเปนงวด ๆ เทา ๆ กันได แตตองยื่นคําขอผอนชําระกอนครบกําหนดเวลาท่ีตองชําระ ภาษี การชําระภาษีเกิน 

กําหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินกําหนดตองเสียเงินเพ่ิม ตามกฎหมายกําหนด การ ประเมินภาษีปาย ตามหลักเกณฑ 

ท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี 

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  

๕ นาที 

๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาที 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 

๑. สําเนาทะเบียนบาน  

๒. สําเนาบัตรประชาชน 

๓. สัญญาเชา (กรณีเชา)  

๔. แผนท่ีตั้งพอสังเขป 

๕. สําเนาทะเบียนพาณิชย (ถามี)  

๖. หนังสือมอบอ˚านาจ (กรณีมอบอ˚านาจ) 

๗. รายละเอียดเก่ียวกับปาย ลักษณะขอความ และขนาดรูปรางของปาย 

การย่ืนอุทธรณ 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื่นคํารองอุทธรณตอ 

พนักงานเจาหนาท่ีตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับการแจงการประเมิน 
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รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 

๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจงการประเมินภาษีปาย)  

๒.แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณการประเมินภาษีปาย) 

๓.สําเนาบัตรประชาชน    

๔. สําเนาทะเบียนบาน 

 

คาธรรมเนียม 

อัตราภาษี 

ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อท่ีของปายและประเภทของปายรวมกัน ถาเปนปายท่ีมีขอบเขตกําหนดได การคํานวณ 

พ้ืนท่ี ปายใหเอาสวนกวางท่ีสุดคูณดวยสวนยาวท่ีสุดเปนขอบเขตของปาย ถาเปนปายท่ีไมมีขอบเขตกําหนดได ใหถือเอา 

ตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยูริมสุดเปนขอบเขตสําหรับกําหนดสวนท่ีกวางท่ีสุดและยาวท่ีสุด แลวคํานวณ เปน 

ตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถาเกินครึ่งให นับเปน ๕๐๐ เซนติเมตร ถาต่ํากวาปดท้ิง ประกอบกับ 

ประเภทของปายคํานวณ เปนคาภาษีปายท่ีตองชําระโดยกําหนดอัตราภาษีปายดังนี้ 

(๑) ปายท่ีมีอักษรไทยลวน คิดอัตรา ๓ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 

(๒) ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืนใหคิดอัตรา ๒๐ บาท ตอ ๕๐๐ 

ตารางเซนติเมตร 

(๓) ปายดังตอไปนี้ใหคิดอัตรา ๔๐ บาท ตอ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร 

 (ก) ปายท่ีไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม 

(ข) ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวน หรือทังหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ 

(๔) ปายท่ีเปลี่ยนแปลงแกไขพ้ืนท่ีปาย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวน ในปายท่ีไดเสียภาษี แลว อันเปนเหตุ 

ใหตองเสียภาษี ปายเพ่ิมข้ึน ใหคิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แลวแตกรณี และให เสียเฉพาะจํานวนเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 

(๕) ปายทุกประเภทเม่ือคํานวณพ้ืนท่ีของปายแลวถามีอัตราท่ีตองเสียภาษีต่ํากวาปายละ ๒๐๐ บาท ให เสียภาษีปายละ 

 ๒๐๐ บาท 
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การจดทะเบียนพาณิชย 

 

งานท่ีใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   รับจดทะเบียนพาณิชยท่ีงานจัดเก็บรายได 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท 044-854095  

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการจดทะเบียนพาณิชย 

พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการอยางอ่ืน 

ท่ีเปนการคา วัตถุประสงคของการจดทะเบียนพาณิชย เพ่ือประโยชนในการรวบรวมสถิติและทราบ หลักฐานของผูประกอบ 

พาณิชยกิจท่ีถูกตองเชื่อถือได เพ่ือประโยชนในการควบคุมและสงเสริมดานการพาณิชยและการอุตสาหกรรม รวมท้ังเปนการ 

สงเสริมเศรษฐกิจของประเทศใหกาวหนายิ่งข้ึน ผูประกอบกิจสามารถใชเปนหลักฐานในทางการคาได 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.กรอกแบบคําขอ/ตรวจสอบหลักฐาน  ๕ นาที 

๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย  ๕ นาที 

๓. ออกใบเสร็จ/ชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 

๔. ลงทะเบียนคุม  ๓ นาที 

เอกสํารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)  

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ 

๒. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานใหญ 

๓.สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขท่ีบานหรือสําเนาสัญญาเชาหรือเอกสาร 

สิทธิอยางอ่ืน ท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์ใหความยินยอม (กรณีเชาชวงตองแนบสัญญาเชาชวง) 

๔. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

๕. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

๖.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัล 

เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิงใหสงสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือ ใหเชาสินคาดังกลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์องสินคาท่ีขายหรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจาก

ตางประเทศ  

๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือเครื่องประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณี ตองดําเนินการและให 

สงเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
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๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให 

ขอเท็จจริงของแหลงท่ีมา ของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 

             ๗.๒หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิดกรรมการผูมีอํานาจของ     

หางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี 
๘.กรณีเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลหรือกิจการรวมคา ใหแนบหนังสือสัญญาจัดตั้งหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล 

หรือกิจการรวมคา 

๙. กรณีเปนวิสาหกิจชุมชน ใหแนบสําเนาใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 

๑๐. กรณีเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

๑๐.๑ สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลซ่ึงมีรายการเก่ียวกับชื่อวัตถุท่ีประสงคทุนท่ีตั้งสํานักงาน 

รายชื่อกรรมการ และอํานาจกรรมการ  

   ๑๐.๒ หนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ 

๑๐.๓ ใบอนุญาตทํางานของผูรับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ (กรณีเปนบุคคลตางดาว) 

๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว หรือหนังสือรับรองการใชสิทธิตามสนธิสัญญา (ถามี) 

 ๑๑. กรณีเปนหางหุนสวนจดทะเบียน บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด ใหแนบสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน      

ท่ีระบุวัตถุประสงคตามท่ีขอจดทะเบียน 

๑๒. กรณีเปนการประกอบการพาณิชยอิเล็กทรอนิกสใหสงเอกสารเพ่ิมเติม คือ รายละเอียดเก่ียวกับเว็บไซด 

ท่ีใชในการประกอบ กิจการ (ถามีหลายเว็บไซด ใหกรอกเว็บไซดละ ๑ แผน) 

เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการ) 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองการใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัว/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ ตามแตกรณี 

๒. ใบทะเบยีนพาณิชย 

๓. สําเนาหลักฐานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ (ใชในกรณีแกไขเพ่ิมเติมท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ) ไดแก 

๓.๑ หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหม 

๓.๒ สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือผูขอเลขท่ีบานหรือสําเนา สัญญาเชาโดย 

มีผูใหความยินยอมเปนผูเชา 

๓.๓ แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสํานักงานแหงใหมและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

๕. สัญญาหรือขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการรวมคา 

๖. สําเนาหนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลตางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจัดการ 

สาขาในประเทศไทย 

๗. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัท (กรณีหางหุนสวนหรือบริษัท) 
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๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก แผนวีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัล 

เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง ใหสงสําเนาหนังสืออนุญาต หรือใหสงหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนาย หรือใหเชาสินคาดังกลาว 

จากเจาของ ลิขสิทธิ์ของสินคาท่ีขายหรือใหเชา หรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขาย 

จากตางประเทศ 

๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซึ่งประดับดวยอัญมณีตองดําเนนิการและใหสงเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้

๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาใหขอเท็จจริงของแหลงท่ีมา 

ของเงินทอนหรือชี้แจงเปนหนังสือพรอมแนบหลักฐานหรือดังกลาวแทนก็ได 

๙.๒หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิดหรือกรรการผูมีอํานาจของหาง

หุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี  

เอกสารประกอบคําจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  

๑. สําเนาบัตรประจําตัวของเจาของหรือผูจัดการตามแตกรณี 

๒. ใบทะเบียนพาณิชย 

๓. สําเนาสัญญาหรือขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคนใหเลิกหางหุนสวน คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา 

๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของหางหุนสวนหรือบริษัท 

๕. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบ (ถามี) 

๖. สําเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (ถามี) 

๗. สําเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาท (ถามี) 

๘.  หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเปนนิติบุคคลท่ีตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 

๙.  สําเนาเอกสารการสังเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเปนนิติบุคคลท่ีตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 

 

คาธรรมเนียม 

คาจดทะเบียนพาณชิย 

๑. จดทะเบียนพาณิชย  ๕๐ บาท 

๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  ครั้งละ ๒๐ บาท 

๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ๒๐ บาท 

๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ  ๒๐ บาท 

๕. ตรวจดูเอกสารเก่ียวกับทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บาท 

๖. รับรองสําเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 
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การรับรองสิ่งปลูกสราง 

 

งานท่ีใหบริการ การรับรองสิ่งปลูกสราง  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองชาง องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  กองชาง  

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท 044-854095  

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

การรับรองกรรมสิทธิสิ่งปลูกสรางในท่ีดิน 

เปนความประสงคของธนาคารท่ีใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินออกหนังสือ 

รับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสรางใหกับผูขอกูเงินจากธนาคาร เพ่ือประกอบการพิจารณาเงินกู 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูขออนญุาตยื่นคํารอง/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร   ๑ วัน 

๓. ตรวจสอบสถานท่ี  ๑ วัน 

๔. ออกหนังสือรับรอง  ๕ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. สําเนาบัตรประชาชน   ๑ ฉบับ 

๒. สําเนาทะเบียนบาน   ๑ ฉบับ 

๓. สําเนาโฉนดท่ีดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 

 

อัตราคาธรรมเนียม   ไมมีคาธรรมเนียม 
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การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 

 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจนัทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ    กองคลัง 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐– ๑๖.๓๐ น 

โทรศัพท 044-854095  

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ผูใดมีความประสงคจะจําหนายสินคาท่ีหรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ 

“ท่ีหรือทางสาธารณะ” หมายความวา สถานท่ีหรือทางซ่ึงมิใชของเอกชนและประชาชนสามารถใชประโยชนหรือใชสัญจรได 

มาตรา ๔๑ เจาพนักงานทองถ่ินมีหนาท่ีควบคุมดูแลท่ีหรือทางสาธารณะเพ่ือประโยชนใชสอยของประชาชนท่ัวไป 

หามมิใหผูใดจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ ไมวาเปนการ จําหนายโดยลักษณะวิธีจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งท่ีใด 

เปนปกติหรือเรขาย เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานเจาหนาท่ีทองถ่ิน รวมท้ังขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล

โพนทอง เรื่องของจําหนายสินคาในท่ีหรือ สาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๓ ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูขออนุญาตยื่นคํารอง/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  ๕ นาที 

๓. ตรวจสอบสถานท่ี  ๑ วัน 

๔. ชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 

๕. ออกใบอนุญาต  ๕ นาที 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  

๑. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขอรับใบอนุญาต 

๒. สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบาน ของผูชวยจําหนาย ฯ 

๓. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวน ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายคนละ ๓ รูป 

๔. ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาต และผูชวยจําหนาย 

๕. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจําหนายสินคา (กรณีเรขายไมตองมีแผนท่ี)  

๖. แบบขอรับใบอนุญาต 

คาธรรมเนียม 

๑. คาธรรมเนียมใบอนุญาตใหตั้งแผงลอยประเภทท่ี ๑ ฉบับละ ๕๐๐ บาท 

๒. คาธรรมเนียมใบอนุญาตใหตั้งแผงลอยประเภทท่ี ๒ ฉบับละ ๕๐ บาท 
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การขออนุญาตขุดดินถมดิน  

งานท่ีใหบริการ  การขออนุญาตขุดดินถมดิน  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองชาง องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  กองชาง  

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท 044-854095 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

พระราชบญัญัติการขุดดนิถมดนิ พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมตําบลและผูใดประสงคจะทําการขุดดนิโดย มีความลึก จากระดบั 

พื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปากบอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ใหแจงตอเจา พนักงานทองถ่ินตามแบบที ่

เจาพนักงาน ทองถ่ินกําหนด และผูใดประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสงูของ เนินดนิเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่ อยูขางเคียง 

และมีพื้นที่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ่งไร) ตองแจง การถมดนิตอเจาพนักงานทองถ่ินตามแบบที่    เจาพนักงานท องถ่ิน กําหนด 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูขอยื่นใบแจง(ขถด.๑)/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/สถานท่ี  ๑ วัน 

๓. ออกใบแจงการขุดดิน/ถมดิน  ๑ วัน 

๔. ชําระคาธรรมเนียม (กองคลัง) ๕ นาที 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  

๑. แบบ ขถด. (ใบแจงการขุดดนิ/ถมดิน)    จํานวน ๑ ชุด 

๒. สําเนาบัตรประชาชน (ผูแจง)     จํานวน ๑ ชุด 

๓. สําเนาทะเบียนบาน (ผูแจง)     จํานวน ๑ ชุด 

๔. สําเนาเอกสารสิทธิ์ (โฉนดทีด่ิน นส.๓ก นส.๓ อ่ืน ๆ )  จํานวน ๑ ชุด 

๕. แผนที่แสดงบริเวณที่จะทาํการขุดดิน/ถมดิน 

๖. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณ     จํานวน ๑ ชุด 

๗. หนังสือรับรองการออกแบบและคํานวณการขุดดิน/ถมดนิ      จํานวน ๑ ชุด 

๘.สําเนาใบอนญุาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม     จํานวน ๑ ชุด 

๙. หนังสือยินยอมที่จะปฏิบัตไิมใหเกิดความรําคาญตอการใชรถใชถนนในการขุดดนิ/ถมดิน 

๑๐. หนังสือยินยอมใหทําการขุดดิน/ถมดิน (จากเจาของที่ดนิ) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสาํเนาทะเบียนบาน 

๑๑. หนังสือแสดงความยนิยอมของผูควบคุมงานขุดดิน/ถมดนิ (วิศวกรรมควบคุม) 

- สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุมงาน 

๑๒.  หนังสือยินยอมใหทําการขุดดิน/ถมดิน ของเจาของที่ดนิบริเวณใกลเคียงทุกรายที่มีพื้นที่ดนิติดกัน 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสาํเนาทะเบียนบาน 
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คาธรรมเนียม 

1. ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ ๕๐๐ บาท 

2. คาคัดสําเนาหรือถายเอกสาร  หนาละ ๑ บาท 

3. คารับรองสําเนา   หนาละ ๕ บาท 

คาใชจาย  

- คาพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินใหจายเทาท่ีจําเปนและใชจายจริง 

-คาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินใหจายเทาท่ีจําเปนตาม หรือถมดินระเบียบของทางราชการของ 

ทางราชการ แกผูไปทํางาน เทาอัตราของทางราชการ 
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การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/ร้ือถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 

 

งานที่ใหบริการ การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/ร้ือถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองชาง องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกําหนด) 

สถานที่/ชองชองทางการใหบริการ   กองชาง  

ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท  044-854095  

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผูที่ประสงคจะดาํเนินการกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือ เคลื่อนยายอาคาร 

จะตองยื่นเอกสารคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินกอนดําเนินการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑. ผูขออนุญาตยื่นคําขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นาท ี

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  ๑ วันทําการ 

๓. เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วันทําการ 

๔. เจาหนาที่ตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันทําการ 

๕. เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมตั ิ  ๑ วันทําการ 

๖. ชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาท ี

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  

๑. แบบฟอรมคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.๑)   จํานวน ๑ ชุด 

๒. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. กรณีผูขออนุญาตเปนนิตบิุคคล 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  จํานวน ๑ ฉบับ 

-สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิตบิุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน  จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. สําเนาหลักฐานโฉนดที่ดนิ นส.๓ นส.๓ก ทุกหนาขนาดเทาฉบับจริง   จํานวน ๑ ฉบับ 

๕. กรณีผูขออนุญาตกอสรางอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน     

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารในที่ดนิ จํานวน ๑ ฉบับ 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของที่ดิน  จํานวน ๑ ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดิน             จํานวน ๑ ฉบับ 
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๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ทีด่ินตางเจาของ)     

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน จํานวน ๑ ฉบับ  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของที่ดินดานทีช่ิดเขต   จํานวน ๑ ฉบับ  

- สําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดินดานทีช่ิดเขต   จํานวน ๑ ฉบับ  

๗.กรณีเจาของอาคารไมไดมายืน่ขออนุญาตดวยตนเอง 

- หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป   จํานวน ๑ ฉบับ  

๘. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณทีี่เปนอาคารที่มลีักษณะ / 

ขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม   จํานวน ๑ ฉบับ  

๙. สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวชิาชีพวิศวกรรม  จํานวน ๑ ฉบับ 

๑๐. รายการคํานวณโครงสราง   จํานวน  ๑ ฉบับ  

๑๑. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม (กรณีเขาขายตองควบคุมตามกฎกระทรวง)   จํานวน ๑ ฉบับ  

๑๒. สําเนาหรือภาพถายใบอนญุาตเปนผูประกอบวชิาชีพสถาปตยกรรม  จํานวน ๑ ฉบับ 

๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน    จํานวน ๕ ชุด  

คาธรรมเนียม   

คาธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท 

๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 

๓.ใบอนุญาตร้ือถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 

๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ ๑๐ บาท 

๕. ใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 

๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนียมการตอใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท 

๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 

๓.ใบอนุญาตร้ือถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 

๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 

๑. อาคารสูงไมเกิน ๒ ชัน้ หรือสูงไมเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 

๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไมเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 

๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 

  ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะตองมีพื้นที่รับน้ําหนักบรรทุกชัน้ใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร  

ตารางเมตรละ ๔ บาท 

๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกรถสําหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 

๖. ปาย คิดตามพืน้ที่ของปาย ตารางเมตรละ ๔ บาท 

๗. ทางหรือทอระบายน้าํ ร้ัว รวมทั้งประตูร่ัวหรือกําแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 
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การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร 

และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

งานท่ีใหบริการ การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 

ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใชบริการ   กองคลัง    

ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท 044-854095 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานท่ีจําหนายอาหาร” หมายความวา อาคาร 

สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใชท่ีหรือทางสาธารณะ 

ท่ีจัดไวเพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหนายใหผูซ้ือสามารถ 

บริโภคไดทันท่ี ท้ังนี้ ไมวาจะเปนการจําหนายโดยจัดใหมีบริเวณไว สําหรับการบริโภค ณ ท่ีนั้น หรือนําไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม 

“สถานท่ีสะสมอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใชท่ีหรือทางสาธารณะท่ีจัดไวสําหรับเก็บอาหาร 

อันมีสภาพเปนของสดหรือของแหง หรืออาหารสําเร็จรูปลักษณะอ่ืนใด ซ่ึงผูซ้ือตองนําไปทําประกอบ 

หรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง มาตรา ๓๘ ผูใดจะจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร ในอาคาร 

หรือพ้ืนท่ีใดซ่ึงมีพ้ืนท่ีเกินสองรอยตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 

ตามมาตรา ๕๖ ถาสถานท่ีดังกลาวมีพ้ืนท่ีไมเกินสองรอยตารางเมตร ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพ่ือขอรับหนังสือ 

รับรองการแจงตามมาตรา ๔๘ กอนการจัดตั้ง รวมถึงของบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล เรื่อง สถานท่ีจําหนายอาหาร 

และสะสม อาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓ หนังสือรับรองการแจงฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจงเจาหนาท่ีตรวจเอกสาร  ๑๐ นาที 

๒ เจาหนาท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ แนะนําดานสุขาภิบาล ๑ วัน 

๓. ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 

๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาต  ๑ วัน 

๕. รับหนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาต  ๕ นาที 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ   

๑. แบบขอรับใบอนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขออนุญาต   จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต   จํานวน ๑ ฉบับ 
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๔. ใบรับรองแพทย (ผูสัมผัสอาหาร)   จํานวน ๑ ฉบับ 

๕. หนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถามี)   จํานวน ๑ ฉบับ 

๖. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ 

กรณีผูขอรับหนังสือรับรองการแจงไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง(กรณีท่ีเปนนิติบุคคล) จํานวน ๑ ฉบับ 

๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีท่ีเปนนิติบุคคล) จํานวน ๑ ฉบับ 

คาธรรมเนียม 

การออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

๑. จัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ข้ึนไป ฉบับละ ๕๕๐ บาท 

๒. ใชสถานท่ีเปนท่ีทําน้ําแข็งโดยใชเครื่องจักรประกอบกิจการไมเกิน ๒ แรงมา ฉบับละ ๕๕๐ บาท 

๓. ใชสถานท่ีเปนท่ีทําน้ําแข็งโดยใชเครื่องจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงมา ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 

๔.การจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดๆประกอบการพ้ืนท่ีไมเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

และมิใชการขายของในตลาด ฉบับละ ๔๐๐ บาท 

 

 
 

  

25 



การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 

งานท่ีใหบริการ การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลโพนทอง 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

สถานท่ี/ชองชองทางการใชบริการ   กองคลัง   

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.     

โทรศัพท 044-854095 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ตลาด” หมายความวา สถานท่ีซ่ึงปกติ 

จัดไวใหผูคาใชเปนท่ีชุมนุมเพ่ือจําหนายสินคาประเภทสัตว เนื้อสัตว ผัก ผลไม หรืออาคารอันมีสภาพเปน ของสด 

ประกอบหรือปรุงแลวหรือของเสียงาย ท้ังนี้ ไมวาจะมีการจําหนายสินคาประเภทอ่ืนดวยหรือไมก็ตาม และหมายความรวมถึง 

บริเวณซ่ึงจัดไวสําหรับ ใหผูคา ใชเปนท่ีชุมนุมเพ่ือจําหนายสินคาประเภท ดังกลาวเปนประจําหรือเปนครั้งคราวหรือตามวันท่ี 

กําหนดมาตรา ๓๔ หามมิให ผูใดจัดตั้งตลาด เวนแตจะ ไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา ๕๖ใบอนุญาตฯ 

มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูประกอบการยื่นแบบขอรับใบอนุญาตฯ พรอมหลักฐานใหเจาหนาท่ีตรวจเอกสาร ๕ นาที 

๒. เจาหนาท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ แนะนําดานสุขาภิบาล ๑ วัน 

๓. ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 

๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต  ๑ วัน 

๕. รับใบอนุญาตฯ  ๕ นาที 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  

๑. แบบขอรับใบอนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขออนุญาต  จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต   จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. ทะเบียนแผงผูประกอบการคา (ถามี) จํานวน ๑ ฉบับ 

๕. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับเดิม (ถามี) จํานวน ๑ ฉบับ 

๖. แผนผังสถานท่ีประกอบการ   จาํนวน ๑ ฉบับ 

คาธรรมเนียม 

ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทท่ี ๑ ฉบับละ ๒,๐๐๐ บาท  

ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทท่ี ๒ ฉบับละ ๑,๕๐๐ บาท 
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