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องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 

อ ำเภอเมืองชัยภูมิ จังหวัดชัยภูม ิ

  



 
 

ค ำน ำ 
 

 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗              
ได้ก าหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง จัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชน เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการ
ของภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขึ้นตอนระยะเวลาให้
ประชาชนทราบ       

 ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจและทราบขึ้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโพนทอง อ าเภอเมืองชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิจึงได้จัดท าคู่มือส าหรับ ประชาชนขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการติดต่อกับ
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง ต่อไป   

 
 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโพนทอง  
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สำรบัญ 

 
เรื่อง หน้า 

  ค ำน ำ  ก 
  สำรบัญ ข 
  กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 1 

  กำรรับเรื่องรำวร้องเรียน ร้องทุกข์ 2 
  กำรข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพควำมพิกำร 3 
  กำรข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้อำยุ 4 
  กำรข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 5 
  กำรรับสมัครเด็กเพ่ือเข้ำเรียนในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 6 
  กำรช่วยเหลือและบรรเทำสำธำรณภัย 7 
  ขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 8 
  กำรจัดเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง (1) 10 
  กำรจัดเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง (2) 11 
  กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 12 
  กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 14 
  กำรรับรองสิ่งปลูกสร้ำง 17 
  กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะและต่อใบอนุญำตฯ 18 
  กำรขออนุญำตขุดดินถมดิน 19 
  กำรออกใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้ำย 21 
  กำรออกหนังสือรับรองกำรแจ้งและใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร 
  และต่ออำยุหนังสือรับรองกำรแจ้งและใบอนุญำตฯ 

 
23 

  กำรออกใบอนุญำตจัดตั้งตลำด และต่ออำยุใบอนุญำตฯ 25 
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กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 

งานที่ให้บริการ กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ   ส ำนักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์ 044-854095 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.  ๒๕๔๐  เป็นกฎหมำยที่ รองรับ “สิทธิ ได้รู้ ” 
ของประชำชนในกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่อยู่ในควำมครอบครองของหน่วยงำนของรัฐและก ำหนดหน้ำที่   
ของหน่วยงำนของรัฐและเจ้ำหน้ำที่ของรัฐให้ปฏิบัติตำม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น ข้อยกเว้น องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพนทอง มีศูนย์ข่ำสำรไว้บริกำรให้แก่ประชำชนสำมำรถเข้ำมำดูข้อมูลข่ำวสำรได้ในวันท ำกำรโดยมีผู้ที่มี  
ควำมประสงค์ขอข้อมูลข่ำวสำรสำมำรถยื่นค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรได้ที่ส ำนักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะระยะเวลาที่ใช้ 
1.กรอกค ำร้องตำมแบบขอข้อมูลข่ำวสำร ๕ นำท ี
2.ยื่นค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำร ๑ นำท ี
3.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ืออนุมัติสังกำร ๑๐ นำท ี
4.ส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรเพ่ือค้นหำข้อมูล 
- ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
- รับเอกสำร คัดถ่ำยส ำเนำ/รับรองส ำเนำถูกต้อง และช ำระค่ำธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นำท ี
๑๕ นำท ี
๕ นำท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน     จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร  จ ำนวน ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ส ำเนำเอกสำร A๔  ฉบับละ ๑ บำท 
ค่ำรับรองส ำเนำถูกต้อง A๔ ฉบับละ ๕ บำท 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1.ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์   
 

งานที่ให้บริการ  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)   
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-854095 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือนร้อน หรือตรวจสอบข้อเท็จจริง
อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือพบเห็นการกระท า ผิดกฎหมาย และรวมถึงความขัดแย้ง
ระหว่างประชาขนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการ้องทุกข์ของ องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทองสามารถยื่นหนังสือได้ที่ 
๑. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง  
๒. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น  
๓. เวทีประชำคม 
๔. เว็บไซด์ องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง  
๕. ทำงไปรษณีย์  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.รับเรื่องรำวร้องเรียนทุกข์ ผ่ำนช่องทำงดังนี้ 
   ๑.๑ ยื่นเอกสำรด้วยตนเอง 
   ๑.๒ ตู้แสดงควำมคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซด์ขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
   ๑.๔ เวทีประชำคม 
๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นำท ี

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถำนที่ที่ก่อให้เกิดปัญหำข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ๒ – ๓ นำท ี
๔.รำยงำนผู้บริหำรเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมกำร/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อหำแนวทำงแก้ไขปัญหำ ๓ – ๕ วัน 
๖.แจ้งให้ผู้ประกอบกำรด ำเนินกำรแก้ไขตำมค ำแนะน ำของเจ้ำหน้ำที่ ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ๗ – ๑๕ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ ภำพถ่ำย สถำนที่/เหตุที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้ำมี)    
ค่าธรรมเนียม  ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1.หลักเกณฑ์ และวิธีการบริการกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖  
2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๒๒ 
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การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

งานที่ให้บริการ กำรข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพควำมพิกำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  งานสวัสดิการสังคม  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-854095   
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ภำยในเดือนพฤศจิกำยน ของทุกปี ให้ผู้พิกำรหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิกำรมำลงทะเบียนและยื่น 
ค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพควำมพิกำร ซึ่งผู้พิกำรจะได้รับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไป 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
๑.มีสัญชำติไทย 
๒.ไม่เป็นบุคคลซึ่งในควำมอุปกำระของสถำนสงเครำะห์ของรัฐ 
๓.มีบัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
๔.มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง ตามทะเบียนบ้าน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.เขียนค ำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิกำร 5 นำท ี
๒.ตรวจสอบเอกสำร 3 นำท ี
๓.บันทึกข้อมูล 5 นำท ี
ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิกำร (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ ำตัวผู้พิกำร พร้อมส ำเนำ     จ ำนวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมส ำเนำ จ ำนวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบ้ำนฉบับจริง พร้อมส ำเนำ    จ ำนวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร (ธกส.) กรณีโอนเงินเข้ำบัญชี  จ ำนวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอ ำนำจ กรณีให้ผู้อ่ืนด ำเนินกำรแทน 
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค ำขอแทนผู้พิกำร ใช้หลักฐำนของผู้ยื่นค ำขอแทนตำมข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2553  
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. 2559 
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การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
งานที่ให้บริการ กำรข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  งานสวัสดิการสังคม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-854095  
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงือ่นไขในการยื่นค าขอ 

หลักเกณฑ์กำรขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุโดยผู้สูงอำยุหรือผู้แทนมำยื่นค ำขอขึ้นทะเบียนภำยใน 
เดือนพฤศจิกำยนของทุกปี 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑.มีสัญชำติไทย  
๒.มีอำยุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
๓.มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง ตำมทะเบียนบ้ำน 
๔.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนของรัฐ  
 รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ได้แก่ผู้รับเงินบ าเหน็จ เบี้ยบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดลักษณะเดียวกับผู้สูงอายุที่
อยู่ในสถานสงเคราะห์ขอรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ ผลประโยชน์
ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้ พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558 การยื่นเอกสาร
ขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ก าหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (59 ปีบริบูรณ์ เกิดระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 30 
กันยายน) มาข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.เขียนค ำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ ๓ นำท ี
๒.ตรวจสอบเอกสำร ๓ นำที 
๓.บันทึกข้อมูล ๓ นำท ี
ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิกำร (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ ำตัวประชำชน พร้อมส ำเนำ  จ ำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้ำนฉบับจริง พร้อมส ำเนำ  จ ำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร (ธกส.) พร้อมส ำเนำ จ ำนวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเข้ำบัญชี) 
๔.หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้ผู้อื่นด ำเนินกำรแทน  
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค ำขอแทนผู้พิกำร ใช้หลักฐำนของผู้ยื่นค ำขอแทนตำมข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
ค่าธรรมเนียม     ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 
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การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
งานที่ให้บริการ กำรข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ     วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ   งานสวัสดิการสังคม   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-854095 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

หลักเกณฑ์กำรขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับรอง 
และท ำกำรวินิจฉัยแล้ว และมีชื่อในเขต องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง โดยสำมำรถยื่น เอกสำรได้ด้ วย 
ตนเองหรือมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนแทนได้ โดยสำมำรถข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่ส ำนักงำน                        องค์การ
บริหารส่วนต าบลโพนทอง ทุกวันท ำกำร เมื่อเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหำรเพ่ืออนุมัติผู้ขึ้น 
ทะเบียนจะได้รับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.เขียนค ำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  ๓ นำท ี
๒.ตรวจสอบเอกสำร  ๓ นำท ี
๓.ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง  ๕ นำท ี
๔.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชำ  (ภำยในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 
๕.บันทึกข้อมูล  ๓ นำท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. บัตรประจ ำตัวประชำชน พร้อมส ำเนำ  จ ำนวน ๑ ชุด 
๒. ทะเบียนบำ้นฉบับจริง พร้อมส ำเนำ  จ ำนวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร (ธกส.) พร้อมส ำเนำ จ ำนวน ๑ ชุด (กรณีประสงค์รับเงินผ่ำนบัญชีธนำคำร) 
๔. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถำนพยำบำลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่ำเป็นผู้ติดเชื้อเอดส์) 
๕. หนังสือมอบอ ำนำจ กรณีให้ผู้อ่ืนด ำเนินกำรแทน  
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค ำขอแทนผู้พิกำร ใช้หลักฐำนของผู้ยื่นค ำขอแทนตำมข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการ สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่น ค าขอรับการ สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้
อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
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การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
งานที่ให้บริการ กำรรับสมัครเด็กเพ่ือเข้ำเรียนในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองกำรศึกษำ ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ   กองกำรศึกษำ/ศนูย์พัฒนำเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-854095   
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
๑.เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิล ำเนำหรืออำศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง และพ้ืนที่ใกล้เคียง 
๒.เด็กท่ีสมัครต้องมีอำยุครบ ๒ปี - ๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภำพร่ำงกำยแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ำยแรงหรือโรคอ่ืนๆ ที่ท ำให้เป็นอุปสรรคต่อกำรเรียน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช้ 
๑.กรอกข้อมูลใบสมัคร  ๓ นำท ี
๒.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน  ๒ นำท ี
๓.บันทึกข้อมูล  ๕ นำท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.ใบสมัครของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อควำมสมบูรณ์แล้ว 
๒.ทะเบียนบ้ำน (ฉบับจริง) พร้อมส ำเนำ  จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมส ำเนำ   จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถ่ำย ขนำด ๑ นิ้ว    จ ำนวน ๓ ใบ 
๕.ต้องน ำเด็กมำแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภำพหรือใบรับรองแพทย์ 
ค่าธรรมเนียม    ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ 2548 
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การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
งานที่ให้บริการ กำรช่วยเหลือและบรรเทำสำธำรณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ   ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ   
   ๑.องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
   ๒.วิทยุสื่อสำร   
   ๓.กู้ชีพกู้ภัย โทร 0657092866    
   4.งำนป้องกันสำยตรงดับเพลิง โทร 0657092866 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ตำมพระรำชบัญญัติ พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มำตรำ ๕๐ (๑)(๕)(๙) ให้องค์การ

บริหารส่วนต าบลมีหน้ำที่รักษำควำมสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย“สำธำรณภัย” หมำยควำมว่ำ อัคคีภัย 
วำตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบำดในมนุษย์ โรคระบำดสัตว์ โรคระบำดสัตว์น้ ำ  กำรระบำดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอ่ืนๆ 
อันมีผลกระทบต่อสำธำรณชนไม่ว่ำจะเกิดจำกธรรมชำติหรือมีผู้ท ำให้เกิดขึ้นอุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรำย                                  
แก่ร่ำงกำยของประชำชนหรือควำมเสียหำยแก่ทรัพย์สินของ ประชำชน องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทองมีหน้าที่ให้ความ
ช่วยเหลือเหลือบรรเทำสำธำรณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสำธำรณภัยขึ้นประชำชนในพ้ืนที่สำมำรถ แจ้งเหตุดังกล่ำวได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับแจ้งเหตุสำธำรณภัย (ออกปฏิบัติงำนทันที)  ๕ นำท ี
๒.รำยงำนผู้บังคับบัญชำ(ให้ควำมช่วยเหลือทันที)  ๕ นำท ี
๓.ประสำนหน่วยที่เก่ียวข้อง  ๑๐ นำท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
ภำพถ่ำย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน)  

ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1.พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
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ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
งานที่ให้บริการ ขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งำนสำธำรณสุข ส ำนักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  งำนสำธำรณสุข ส ำนักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-854095  
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
๑.สถำนประกอบกิจกำรต้องต้องอยู่ห่ำงจำกชุมชนวัด ศำสนำ สถำน โบรำณสถำน โรงเรียน สถำบันกำรศึกษำ 
โรงพยำบำลหรือสถำนที่อ่ืนตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงงำนและกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้องทั้งนี้ในกรณีท่ีสถำนประกอบกำรที่    
ไม่เข้ำ ข่ำยเป็นโรงงำน สถำนประกอบกำรนั้น จะต้องมีสภำพที่ตั้งตำมท่ี เจ้ำหน้ำที่พนักงำนท้องถิ่น โดยค ำแนะน ำของ 
พนักงำนสำธำรณสุข ประกำศ ก ำหนดโดยค ำนึงถึงลักษณะ และประเภทของ กำรประกอบกิจกำร ของสถำนประกอบ 
กิจกำร นั้น ๆ ซึ่งอำจก่อให้เกิดอันตรำยต่อสุขภำพ อนำมัยของประชำชนหรือก่อเหตุร ำคำญด้วย 
๒.สถำนประกอบกิจกำรใดที่กำรประกอบกิจกำรอำจก่อให้เกิดมลพิษทำงเสียงหรือควำมสั่นสะเทือน มลพิษทำงอำกำศ 
มลพิษทำงน้ ำ ของเสียอันตรำยหรือมีกำรใช้สำรเคมีหรือวัตถุอันตรำย จะต้องด ำเนินกำร ควบคุมและป้องกัน 
มิให้เกิดผลกระทบ จนเป็นเหตุร ำคำญหรือเป็นอันตรำย ต่อสุขภำพของคนงำนและผู้อำศัยบริเวณใกล้เคียง 
๓. ในกำรออกใบอนุญำตเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นอำจก ำหนดเงื่อนไขโดยเฉพำะให้ผู้รับใบอนุญำต ปฏิบัติเพื่อป้องกันอันตรำย 
ต่อสุขภำพของสำธำรณชนเพ่ิมเติมจำกที่ก ำหนดไว้โดยทั่วไปก็ได้ 
๔. ใบอนุญำตใช้ได้ส ำหรับกิจกำรประเภทเดียวและส ำหรับสถำนที่แห่งเดียว 
๕. ใบอนุญำตที่ออกให้ มีอำยุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญำตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอ ำนำจของ องค์การบริหารส่วน     
ต าบลโพนทอง เท่ำนั้น 
๖. กำรขอต่ออำยุใบอนุญำต จะต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุเมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้ว             
ให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะสังไม่ต่ออำยุใบอนุญำต 
๗. ผู้ได้รับใบอนุญำตต้องแสดงใบอนุญำตไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่ำย ณ สถำนที่ประกอบกิจกำร 
ตลอดเวลำที่ประกอบกิจกำร 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
1.ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขออนุญำตฯ พร้อมเอกสำร  ๑๕ นำท ี
2.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน  ๓๐ นำท ี
3.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถำนประกอบกำร  ๑ วัน 
4.เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยออกใบอนุญำต  ๑๐ นำท ี
5.ช ำระค่ำธรรมเนียม (งำนจัดเก็บรำยได้ กองคลัง) ๑๐ นำท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/ข้ำรำชกำร/พนักงำนรัฐวิสำหกิจ 
๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๓. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัดกรณีเป็นนิติบุคคล 
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๔. หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่รับรองควำมถูกต้องของผู้มอบอ ำนำจ 
และผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีผู้ขอใบอนุญำตไม่สำมำรถยื่นค ำขอได้ด้วยตนเอง) 
๕. ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เก่ียวข้อง  
๖. ใบอนุญำตฉบับจริงกรณีต่ออำยุใบอนุญำต 
๗. เอกสำรแจ้งกำรแจ้งควำมต่อสถำนีต ำรวจ (กรณีสูญหำยหรือถูกท ำลำย) 
๘. ใบอนุญำตเดิม/หนังสือรับรองแจ้งเดิม (กรณีช ำรุดในสำระส ำคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถำนที่ประกอบกิจกำร 
๑๐. อ่ืน ๆ ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นเห็นสมควร 
ค่าธรรมเนียม 
อัตรำค่ำธรรมเนียมท้ำยข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง เรื่อง กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ พ.ศ.๒๕๕๕ 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 
2545 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (1) 
งานที่ให้บริการ กำรจัดเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งำนจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ    ๑. รับช ำระภำษีที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 

      ๒. ออกบริกำรตำมแผนภำษีท่ีก ำหนด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-854095  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

ภำษีที่จัดเก็บจำกเจ้ำของที่ดิน ตำมรำคำปำนกลำงที่ดินและตำมบัญชีอัตรำภำษีบ ำรุงท้องที่ที่ดินที่ต้อง 
เสียภำษีบ ำรุงท้องทีไ่ด้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่ำจะเป็นบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลซึ่ง มีกรรมสิทธิในที่ดนิ 
หรือครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิข์ องเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภำษีบ ำรุงท้องที่ ได้แก ่พื้นที่ดิน 
และพื้นทีท่ี่เป็นภูเขำหรือที่มีน้ ำด้วย โดยไม่เป็นที่ดนิที่เจ้ำของทีด่ินได้รับกำรยกเว้นภำษีหรือ อยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค ำนวณภำษี/ตรวจสอบ/ประเมินภำษี/แจ้งประเมินภำษี 
(ระยะเวลำ ๕ นำที/รำย)  

๕ นำท ี

๒.รับช ำระภำษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  5 นำท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.ส ำเนำโฉนดที่ดิน นส.๓ หรอื นส.๓ก 
๒. ส ำเนำบัตรประชำชน 
๓.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๔.หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีให้ผู้อ่ืนท ำกำรแทน) 
๕.ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้ำมี) 
การยื่นอุทธรณ์ 

ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีบ ำรุงท้องที่ได้รับแจ้งกำรประเมินแล้ว ถ้ำเห็นว่ำไม่ถูกต้องให้ยื่นค ำร้องอุทธรณ์ต่อ 
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตำมแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภำยใน ๓๐ วัน นบัแต่วันที่ได้รับแจ้งกำรประเมิน  
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจ้งกำรประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณ์กำรตีรำคำปำนกลำงที่ดินหรือกำรประเมินภำษีบ ำรุงท้องที่) 
๓. ส ำเนำบัตรประชำชน  
๔. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ค่าธรรมเนียม 
อัตรำภำษี ไร่ละ ๔ บำท 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1)พระราชบัญญัติภาษีบ ารงุท้องที่ พ.ศ.2508 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (2) 
งานที่ให้บริการ กำรจัดเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งำนจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร ก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ    ๑. รับช ำระภำษีที่ กองคลัง 

      ๒. ออกบริกำรตำมแผนภำษีท่ีก ำหนด  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-854095 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

ภำษีท่ีจัดเก็บจำกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืน ๆ กับที่ที่ใช้ประโยชน์อย่ำงต่อเนื่อง ไปกับโรงเรือนหรือ 
สิ่งปลูกสร้ำงนั้นทรัพย์สินที่ต้องเสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำง และ ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนและสิ่งปลูกสร้ำงนั้น  และในปีที่ผ่ำนมำได้มีกำรใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่ำ ใช้เป็นที่ท ำกำร ค้ำขำย 
ที่ไว้สินค้ำที่ประกอบอุตสำหกรรม ให้ญำติ บิดำ มำรดำบุตร หรือผู้อื่น อยู่อำศัย หรือใช้ประกอบกิจกำรอ่ืน ๆ เพ่ือหำรำยได้ 
และไม่เข้ำข้อยกเว้นตำมกฎหมำย 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค ำนวณภำษี/ตรวจสอบ/ประเมินภำษี/แจ้งประเมินภำษี  ๕ นำที/รำย 
๒.รับช ำระภำษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นำท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.ส ำเนำบัตรประชำชน  
๒.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๓.สัญญำเช่ำกรณีเช่ำ  
๔.แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕.ส ำเนำทะเบียนบ้ำนพำณิชย์ (ถ้ำมี)  
๖.หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีไม่สำมำรถติดต่อด้วยตนเองได้) 
การยื่นอุทธรณ์ 
เมื่อผู้รับกำรประเมินได้รับใบแจ้งกำรประเมินค่ำภำษีแล้วไม่พอใจในกำรประเมินค่ำภำษีให้ยื่นค ำร้องขอให้พิจำรณำ       
กำรประเมินค่ำภำษีใหม่ภำยใน ๑๕ วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งกำรประเมินภำษี (ภ.ร.ด.๘) 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ้งรำยกำรประเมินภำษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (ค ำร้องขอให้พิจำรณำกำรประเมินภำษโีรงเรือนและที่ดนิ) 
๓. ส ำเนำบัตรประชำชน 
๔. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ค่าธรรมเนียม  อัตรำภำษีขึ้นอยู่กับพื้นที่ ที่ใช้ประโยชน์ในกำรประกอบกิจกำรในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง ตำมที่องค์กร
บริหารส่วนต าบลก ำหนดไว ้
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1)พระราชบัญญัติภาษีบ ารงุท้องที่ พ.ศ.2508 
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การจัดเก็บภาษีป้าย 
 
งานที่ให้บริการ กำรจัดเก็บภำษีป้ำย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งำนจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง  
ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ     ๑. รับช ำระภำษีที่ งำนจัดเก็บรำยได้  

      ๒. ออกบริกำรตำมแผนภำษีท่ีก ำหนด  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ    ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-854095 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ.๒๕๑๐ ก ำหนดให้ผู้เป็นเจ้ำของป้ำย ยื่นแบบแสดงรำยกำรเพ่ือ เสียภำษีป้ำย 
ตั้งแต่วันที่ ๑ มกรำคม ถึงสิ้นเดือนมีนำคม ณ ที่ท ำกำรองค์การบริหารส่วนต าบลโพนทองกำรก ำหนดช ำระภำษี นับจำก 
ได้รับกำรแจ้งกำรประเมินภำยใน ๑๕ วัน กรณีท่ีมีกำรประเมินภำษีป้ำย ตั้งแต่ ๓,๐๐๐ บำทเป็นต้นไป ผู้เสียภำษีสำมำรถ 
ผ่อนช ำระเป็นงวด ๆ เท่ำ ๆ กันได้ แต่ต้องยื่นค ำขอผ่อนช ำระก่อนครบก ำหนดเวลำที่ต้องช ำระ ภำษี กำรช ำระภำษีเกิน 
ก ำหนดเวลำ หรือยื่นแบบเกินก ำหนดต้องเสียเงินเพิ่ม ตำมกฎหมำยก ำหนด กำร ประเมินภำษีป้ำย ตำมหลักเกณฑ์ 
ที่ก ำหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค ำนวณภำษี/ตรวจสอบ/ประเมินภำษี/แจ้งประเมินภำษี 
(ระยะเวลำ ๕ นำที/รำย)  

๕ นำท ี

๒.รับช ำระภำษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นำท ี
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  
๒. ส ำเนำบัตรประชำชน 
๓. สัญญำเช่ำ (กรณีเช่ำ)  
๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕. ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์ (ถ้ำมี)  
๖. หนังสือมอบอ˚ำนำจ (กรณีมอบอ˚ำนำจ) 
๗. รำยละเอียดเกี่ยวกับป้ำย ลักษณะข้อควำม และขนำดรูปร่ำงของป้ำย 
การยื่นอุทธรณ์ 

ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยได้รับแจ้งกำรประเมินแล้ว ถ้ำเห็นว่ำไม่ถูกต้องให้ยื่นค ำร้องอุทธรณ์ต่อ 
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตำมแบบ ภ.ป.๔ ภำยใน ๓๐ วัน นับแตว่ันที่ได้รับกำรแจ้งกำรประเมิน 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย)  
๒.แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณ์กำรประเมินภำษีป้ำย) 
๓.ส ำเนำบัตรประชำชน    
๔. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  
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ค่าธรรมเนียมอัตราภาษี 
ฐำนภำษีและอัตรำ คือเนื้อที่ของป้ำยและประเภทของป้ำยรวมกัน ถ้ำเป็นป้ำยที่มีขอบเขตก ำหนดได้ กำรค ำนวณ 

พ้ืนที่ป้ำยให้เอำส่วนกว้ำงที่สุดคูณด้วยส่วนยำวที่สุดเป็นขอบเขตของป้ำย ถ้ำเป็นป้ำยที่ไม่มีขอบเขตก ำหนดได้ ให้ถือเอำ 
ตัวอักษร ภำพ หรือเครื่องหมำยที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตส ำหรับก ำหนดส่วนที่กว้ำงที่สุดและยำวที่สุด แล้วค ำนวณ เป็น 
ตำรำงเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตำรำงเซนติเมตรถ้ำเกินครึ่งให้ นับเป็น ๕๐๐ เซนติเมตร ถ้ำต่ ำกว่ำปัดทิ้ง ประกอบกับ 
ประเภทของป้ำยค ำนวณ เป็นค่ำภำษีป้ำยที่ต้องช ำระโดยก ำหนดอัตรำภำษีป้ำยดังนี้ 
(๑) ป้ำยที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรำ ๓ บำท ต่อ ๕๐๐ ตำรำงเซนติเมตร 
(๒) ป้ำยที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่ำงประเทศและหรือปนกับภำพ และหรือเครื่องหมำยอ่ืนให้คิดอัตรำ ๒๐ บำท ต่อ ๕๐๐ 
ตำรำงเซนติเมตร 
(๓) ป้ำยดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรำ ๔๐ บำท ต่อ ๕๐๐ ตำรำวเซนติเมตร 
 (ก) ป้ำยที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่ำจะมีภำพหรือเครื่องหมำยใด หรือไม่ 
(ข) ป้ำยที่มีอักษรไทยบำงส่วน หรือทังหมดอยู่ใต้หรือต่ ำกว่ำอักษรต่ำงประเทศ 
(๔) ป้ำยที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้ำย ข้อควำม ภำพ หรือเครื่องหมำยบำงส่วน ในป้ำยที่ได้เสียภำษีแล้วอันเป็นเหตุ 
ให้ต้องเสียภำษี ป้ำยเพ่ิมขึ้น ให้คิดอัตรำตำม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี และให้ เสียเฉพำะจ ำนวนเงินภำษีท่ีเพ่ิมขึ้น 
(๕) ป้ำยทุกประเภทเมื่อค ำนวณพ้ืนที่ของป้ำยแล้วถ้ำมีอัตรำที่ต้องเสียภำษีต่ ำกว่ำป้ำยละ ๒๐๐ บำท ให้เสียภำษีป้ำยละ 
 ๒๐๐ บำท 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1)พระราชบัญญัติภาษีบ ารงุท้องที่ พ.ศ.2508 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ 

งานที่ให้บริการ กำรจดทะเบียนพำณิชย์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งำนจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ   รับจดทะเบียนพำณิชย์ที่งำนจัดเก็บรำยได้ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์ 044-854095  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ 

พำณิชยกิจ หมำยถึง กิจกำรในทำงอุตสำหกรรม หัตถกรรม พำณิชยกรรม กำรบริกำร หรือกิจกำรอย่ำงอ่ืน 
ทีเ่ป็นกำรค้ำ วัตถุประสงค์ของกำรจดทะเบียนพำณิชย์ เพ่ือประโยชน์ในกำรรวบรวมสถิติและทรำบ หลักฐำนของผู้ประกอบ 
พำณิชย์กิจที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพ่ือประโยชน์ในกำรควบคุมและส่งเสริมด้ำนกำรพำณิชย์และกำรอุตสำหกรรม รวมทั้งเป็นกำร 
ส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศให้ก้ำวหน้ำยิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจสำมำรถใช้เป็นหลักฐำนในทำงกำรค้ำได้ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.กรอกแบบค ำขอ/ตรวจสอบหลักฐำน  ๕ นำท ี
๒. ออกใบทะเบียนพำณิชย์  ๕ นำท ี
๓. ออกใบเสร็จ/ช ำระค่ำธรรมเนียม  ๕ นำท ี
๔. ลงทะเบียนคมุ  ๓ นำท ี

เอกส ารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/ทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของหรือผู้จัดกำร 
๒. หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนใหญ่ 
๓.ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือผู้ขอเลขที่บ้ำนหรือส ำเนำสัญญำเช่ำหรือเอกสำร 
สิทธิอย่ำงอ่ืน ที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ให้ควำมยินยอม (กรณีเช่ำช่วงต้องแนบสัญญำเช่ำช่วง) 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่และสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอ ำนำจ/ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
๖.กรณีประกอบพำณชิย์กิจกำรขำยหรือให้เช่ำ แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพำะที่เกี่ยวกับกำรบันเทิงให้ส่งส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือ ให้เช่ำสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์องสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ  
๗. กรณีประกอบพำณิชยกิจกำรค้ำอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องด ำเนินกำรและให้ 
ส่งเอกสำรเพ่ิมเติม ดังนี้ 

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพำณิชยกิจมำให้ 
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำ ของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐำนดังกล่ำวแทนก็ได้ 
          ๗.๒ หลักฐำนหรือหนังสือชี้แจงกำรประกอบอำชีพหุ้นส่วนจ ำพวกไม่จ ำกัดควำมรับผิดกรรมกำรผู้มีอ ำนำจของ     
ห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
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๘.กรณเีป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคลหรือกิจกำรร่วมค้ำ ให้แนบหนังสือสัญญำจัดตั้งห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ คณะบุคคล 
หรือกิจกำรร่วมค้ำ 
๙. กรณีเป็นวิสำหกิจชุมชน ให้แนบส ำเนำใบส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนวิสำหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศให้แนบเอกสำรเพ่ิมเติม 

๑๐.๑ ส ำเนำเอกสำรแสดงกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรำยกำรเก่ียวกับชื่อวัตถุที่ประสงค์ทุนที่ตั้งส ำนักงำน 
รำยชื่อกรรมกำร และอ ำนำจกรรมกำร  
  ๑๐.๒ หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด ำเนินกิจกำรในประเทศ 

๑๐.๓ ใบอนุญำตท ำงำนของผู้รับผิดชอบด ำเนินกิจกำรในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่ำงด้ำว) 
๑๐.๔ ใบอนุญำตประกอบธุรกิจของคนต่ำงด้ำว หรือหนังสือรับรองกำรใช้สิทธิตำมสนธิสัญญำ (ถ้ำมี) 

 ๑๑. กรณีเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด ให้แนบส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน      
ที่ระบุวัตถุประสงค์ตำมที่ขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเป็นกำรประกอบกำรพำณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสำรเพ่ิมเติม คือ รำยละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซด์ 
ที่ใช้ในกำรประกอบ กิจกำร (ถ้ำมีหลำยเว็บไซด์ ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น) 
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการใช้ 
๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว/ทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของหรือผู้จัดกำร ตำมแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพำณิชย์ 
๓. ส ำเนำหลักฐำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่) ได้แก่ 
 ๓.๑ หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหม่ 
 ๓.๒ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำน หรือผู้ขอเลขที่บ้ำนหรือส ำเนำ 
สัญญำเช่ำโดย มีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ 
 ๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหม่และสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๔. หนังสือมอบอ ำนำจ/ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
๕. สัญญำหรือข้อตกลงแก้ไขของห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคล หรือกิจกำรร่วมค้ำ 
๖. ส ำเนำหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่ำงประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดกำร 
สำขำในประเทศไทย 
๗. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพำณิชยกิจกำรขำยหรือให้เช่ำ แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพำะที่เกี่ยวกับกำรบันเทิง ให้ส่งส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำย หรือให้เช่ำสินค้ำดังกล่ำว 
จำกเจ้ำของ ลิขสิทธิ์ของสินค้ำที่ขำยหรือให้เช่ำ หรือส ำเนำใบเสร็จรับเงิน ตำมประมวลรัษฎำกรหรือหลักฐำนกำรซื้อขำย 
จำกต่ำงประเทศ 
๙. กรณีประกอบพำณิชยกิจกำรค้ำอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด ำเนนิกำรและให้ส่งเอกสำรเพิ่มเติม ดังนี้ 

๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพำณิชยกิจมำให้ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำ 
ของเงินทอนหรือชี้แจงเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐำนหรือดังกล่ำวแทนก็ได้ 

๙.๒ หลักฐำนหรือหนังสือชี้แจงกำรประกอบอำชีพหุ้นส่วนจ ำพวกไม่จ ำกัดควำมรับผิดหรือกรรกำรผู้มีอ ำนำจของ 

ห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี  
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เอกสารประกอบค าจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ  
๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของเจ้ำของหรือผู้จัดกำรตำมแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพำณิชย์ 
๓. ส ำเนำสัญญำหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิกห้ำงหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจกำรร่วมค้ำ 
๔. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนเลิกของห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอ ำนำจ/ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รับมอบ (ถ้ำมี) 
๖. ส ำเนำใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพำณิชย์กิจ (ถ้ำมี) 
๗. ส ำเนำหลักฐำนแสดงกำรเป็นทำยำท (ถ้ำมี) 
๘.  หนังสือรับฝำกบัญชีและเอกสำรประกอบกำรบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ) 
๙.  ส ำเนำเอกสำรกำรสังเลิกประกอบกิจกำรในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ) 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑. จดทะเบียนพำณิชย์  ๕๐ บำท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรำยกำร  ครั้งละ ๒๐ บำท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจ  ๒๐ บำท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพำณิชย์ ฉบับละ  ๒๐ บำท 
๕. ตรวจดูเอกสำรเกี่ยวกับทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บำท 
๖. รับรองส ำเนำเอกสำร ฉบับละ ๓๐ บำท 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555    
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลขค า
ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลขค า
ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดชัยภูมิ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์ 
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การรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
งานที่ให้บริการ กำรรับรองสิ่งปลูกสร้ำง  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่ำง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  กองช่ำง  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-854095  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

กำรรับรองกรรมสิทธิสิ่งปลูกสร้ำงในที่ดิน 
เป็นควำมประสงค์ของธนำคำรที่ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกหนังสือ 
รับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้ำงให้กับผู้ขอกู้เงินจำกธนำคำร เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำเงินกู้ 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ผู้ขออนุญำตยื่นค ำร้อง/พร้อมหลักฐำน  ๕ นำท ี
๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร   ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถำนที่  ๑ วัน 
๔. ออกหนังสือรับรอง  ๕ นำท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
๑. ส ำเนำบัตรประชำชน   ๑ ฉบับ 
๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน   ๑ ฉบับ 
๓. ส ำเนำโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 
อัตราค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ 
 
งานที่ให้บริการ กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะและต่อใบอนุญำตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    กองคลัง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐– ๑๖.๓๐ น 
โทรศัพท์ 044-854095  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ใดมีควำมประสงค์จะจ ำหน่ำยสินค้ำที่หรือตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มำตรำ ๔ 
“ที่หรือทำงสำธำรณะ” หมำยควำมว่ำ สถำนที่หรือทำงซึ่งมิใช่ของเอกชนและประชำชนสำมำรถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ 
มำตรำ ๔๑ เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีหน้ำที่ควบคุมดูแลที่หรือทำงสำธำรณะเพ่ือประโยชน์ใช้สอยของประชำชนทั่วไป 
ห้ำมมิให้ผู้ใดจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ ไม่ว่ำเป็นกำร จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีจัดวำงสินค้ำในที่หนึ่งทีใ่ด 
เป็นปกติหรือเร่ขำย เว้นแต่จะได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น รวมทั้งข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล
โพนทอง เรื่องของจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือ สำธำรณะ พ.ศ. ๒๕๔๓ ใบอนุญำตฯ มีอำยุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑. ผู้ขออนุญำตยื่นค ำร้อง/พร้อมหลักฐำน  ๕ นำท ี
๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร  ๕ นำท ี
๓. ตรวจสอบสถำนที่  ๑ วัน 
๔. ช ำระค่ำธรรมเนียม  ๕ นำท ี
๕. ออกใบอนุญำต  ๕ นำท ี

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. ส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ขอรับใบอนุญำต 
๒. ส ำเนำบัตรประชำชนหรือส ำเนำทะเบียนบ้ำน ของผู้ช่วยจ ำหน่ำย ฯ 
๓. รูปถ่ำยหน้ำตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนำด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผู้รับใบอนุญำตและผู้ช่วยจ ำหน่ำยคนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญำต และผู้ช่วยจ ำหน่ำย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ ำหน่ำยสินค้ำ (กรณีเร่ขำยไม่ต้องมีแผนที่)  
๖. แบบขอรับใบอนุญำต 
ค่าธรรมเนียม 
๑. ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๑ ฉบับละ ๕๐๐ บำท 
๒. ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๒ ฉบับละ ๕๐ บำท 
 
 
 
 
 
 
 

18 



การขออนุญาตขุดดินถมดิน 
งานที่ให้บริการ  กำรขออนุญำตขุดดินถมดิน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่ำง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  กองช่ำง  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-854095 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

พระรำชบญัญัติกำรขุดดินถมดนิ พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมต ำบลและผู้ใดประสงค์จะท ำกำรขุดดนิโดย มีควำมลึก จำกระดบั 
พื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปำกบ่อดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตำรำงเมตร ให้แจ้งต่อเจ้ำ พนักงำนท้องถิ่นตำมแบบที่ 
เจ้ำพนักงำน ท้องถิ่นก ำหนด และผู้ใดประสงค์จะท ำกำรถมดินโดยมีควำมสงูของ เนินดนิเกินกว่ำระดับที่ดินตำ่งเจ้ำของที่ อยู่ขำ้งเคียง 
และมีพื้นที่เกิน ๑,๖๐๐ ตำรำงเมตร (หนึ่งไร่) ต้องแจ้ง กำรถมดนิต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตำมแบบที่    เจ้ำพนักงำนท ้องถิ่น ก ำหนด 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ผู้ขอยื่นใบแจ้ง(ขถด.๑)/พร้อมหลักฐำน  ๕ นำท ี
๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/สถำนที่  ๑ วัน 
๓. ออกใบแจ้งกำรขุดดิน/ถมดิน  ๑ วัน 
๔. ช ำระค่ำธรรมเนียม (กองคลัง) ๕ นำท ี

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบ ขถด. (ใบแจ้งกำรขุดดนิ/ถมดิน)    จ ำนวน ๑ ชุด 
๒. ส ำเนำบัตรประชำชน (ผู้แจ้ง)     จ ำนวน ๑ ชุด 
๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ผู้แจ้ง)     จ ำนวน ๑ ชุด 
๔. ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์ (โฉนดทีด่ิน นส.๓ก นส.๓ อ่ืน ๆ )  จ ำนวน ๑ ชุด 
๕. แผนที่แสดงบริเวณที่จะท ำกำรขุดดิน/ถมดิน 
๖. แบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลน และรำยกำรค ำนวณ     จ ำนวน ๑ ชุด 
๗. หนังสือรับรองกำรออกแบบและค ำนวณกำรขุดดิน/ถมดนิ      จ ำนวน ๑ ชุด 
๘.ส ำเนำใบอนญุำตเปน็ผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม     จ ำนวน ๑ ชุด 
๙. หนังสือยินยอมที่จะปฏิบัตไิมใ่ห้เกิดควำมร ำคำญต่อกำรใช้รถใช้ถนนในกำรขุดดนิ/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมให้ท ำกำรขุดดิน/ถมดิน (จำกเจ้ำของที่ดนิ) 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบำ้น 
๑๑. หนังสือแสดงควำมยนิยอมของผู้ควบคุมงำนขุดดิน/ถมดนิ (วิศวกรรมควบคุม) 

- ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของผูค้วบคุมงำน 
๑๒.  หนังสือยินยอมให้ท ำกำรขุดดิน/ถมดิน ของเจ้ำของที่ดนิบริเวณใกล้เคียงทุกรำยที่มีพื้นที่ดนิติดกัน 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบำ้น 
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ค่าธรรมเนียม 
1. ใบรับแจ้งกำรขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ ๕๐๐ บำท 
2. ค่ำคัดส ำเนำหรือถ่ำยเอกสำร  หน้ำละ ๑ บำท 
3. ค่ำรับรองส ำเนำ   หน้ำละ ๕ บำท 
ค่าใช้จ่าย  
- ค่ำพำหนะเดินทำงในกำรไปตรวจสอบสถำนที่ขุดดินให้จ่ำยเท่ำที่จ ำเป็นและใช้จ่ำยจริง 
-ค่ำเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำงไปตรวจสอบสถำนที่ขุดดินให้จ่ำยเท่ำที่จ ำเป็นตำม หรือถมดินระเบียบของทำงรำชกำรของ 
ทำงรำชกำร แก่ผู้ไปท ำงำน เท่ำอัตรำของทำงรำชกำร 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1.พระรำชบัญญัติกำรขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 
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การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 
 
งานที่ให้บริการ กำรออกใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้ำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองชำ่ง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการใหบ้ริการ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการใหบ้ริการ   กองช่ำง  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ    ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์  044-854095 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนค าขอ 

พระรำชบญัญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู้ที่ประสงค์จะด ำเนินกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนย้ำยอำคำร 
จะต้องยื่นเอกสำรค ำขอรับใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นกอ่นด ำเนินกำร 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
๑. ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นำท ี
๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร  ๑ วันท ำกำร 
๓. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนที ่  ๑ วันท ำกำร 
๔. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันท ำกำร 
๕. เสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมตัิ  ๑ วันท ำกำร 
๖. ช ำระค่ำธรรมเนียม  ๕ นำท ี

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบฟอร์มค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร (ข.๑)   จ ำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญำตเป็นบุคคลธรรมดำ 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำต จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำทะเบียนบำ้นของผู้ขออนุญำต  จ ำนวน ๑ ฉบับ 

๓. กรณีผู้ขออนุญำตเป็นนิตบิุคคล 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำต จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำทะเบียนบำ้นของผู้ขออนุญำต  จ ำนวน ๑ ฉบับ 
-ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิตบิุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน   จ ำนวน ๑ ฉบับ 

๔. ส ำเนำหลักฐำนโฉนดที่ดนิ นส.๓ นส.๓ก ทุกหน้ำขนำดเท่ำฉบับจริง    จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๕. กรณีผู้ขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรในที่ดินบุคคลอื่น     

- หนังสือแสดงควำมยินยอมให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดนิ จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำของที่ดิน จ ำนวน ๑ ฉบับ 
- ส ำเนำทะเบียนบำ้นของเจ้ำของที่ดิน  จ ำนวน ๑ ฉบับ 
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๖. กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ทีด่ินตำ่งเจ้ำของ)     
- หนังสือแสดงควำมยินยอมให้ก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตที่ดิน จ ำนวน ๑ ฉบับ  
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำของที่ดินด้ำนทีช่ิดเขต   จ ำนวน ๑ ฉบับ  
- ส ำเนำทะเบียนบำ้นของเจ้ำของที่ดินดำ้นทีช่ิดเขต     จ ำนวน ๑ ฉบับ  

๗.กรณีเจ้ำของอำคำรไม่ได้มำยืน่ขออนุญำตด้วยตนเอง 
- หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมติดอำกรแสตมป์     จ ำนวน ๑ ฉบับ  

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณทีี่เป็นอำคำรที่มลีักษณะ / 
ขนำดอยู่ในประเภทเปน็วิชำชพีวิศวกรรมควบคุม      จ ำนวน ๑ ฉบับ  
๙. ส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำตผู้ประกอบวชิำชีพวิศวกรรม   จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง        จ ำนวน  ๑ ฉบับ  
๑๑. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรม (กรณีเข้ำข่ำยต้องควบคุมตำมกฎกระทรวง)   จ ำนวน ๑ ฉบับ  
๑๒. ส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนญุำตเป็นผู้ประกอบวชิำชีพสถำปัตยกรรม   จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน     จ ำนวน ๕ ชุด  
ค่าธรรมเนียม   
ค่าธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญำตก่อสร้ำง ฉบับละ ๒๐ บำท 
๒. ใบอนุญำตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บำท 
๓.ใบอนุญำตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บำท 
๔. ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย ฉบับละ ๑๐ บำท 
๕. ใบรับรอง  ฉบับละ ๑๐ บำท 
๖. ใบแทนใบอนุญำตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บำท 

ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญำตก่อสร้ำง ฉบับละ ๒๐ บำท 
๒. ใบอนุญำตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บำท 
๓.ใบอนุญำตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บำท 
๔. ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย ฉบับละ ๑๐ บำท 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
๑. อำคำรสูงไม่เกิน ๒ ชัน้ หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ตำรำงเมตรละ ๐.๕๐ บำท 
๒. อำคำรสูงเกิน ๒ ชั้น แตไ่ม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตำรำงเมตรละ ๒ บำท 
๓. อำคำรสูงเกิน ๓ ชัน้ หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตำรำงเมตรละ ๔ บำท 

  ๔. อำคำรพิเศษหรืออำคำรที่จะต้องมีพื้นที่รับน้ ำหนักบรรทุกชัน้ใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตำรำงเมตร  
ตำรำงเมตรละ ๔ บำท 

๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำออกรถส ำหรับอำคำร ตำรำงเมตรละ ๐.๔๐ บำท 
๖. ป้ำย คิดตำมพืน้ที่ของปำ้ย ตำรำงเมตรละ ๔ บำท 
๗. ทำงหรือท่อระบำยน้ ำ รั้ว รวมทั้งประตูรั่วหรือก ำแพง คิดตำมควำมยำว เมตรละ ๑ บำท 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร 
และต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 
งานที่ให้บริการ กำรออกหนังสือรับรองกำรแจ้งและใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร 

และต่ออำยุหนังสือรับรองกำรแจ้งและใบอนุญำตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการใช้บริการ   กองคลัง    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ    ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-854095 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มำตรำ ๔ “สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร” หมำยควำมว่ำ อำคำร 
สถำนที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทำงสำธำรณะ 
ที่จัดไว้เพ่ือประกอบอำหำรหรือปรุงอำหำรจนส ำเร็จและจ ำหน่ำยให้ผู้ซื้อสำมำรถ 
บริโภคได้ทันที่ ทั้งนี้ ไม่ว่ำจะเป็นกำรจ ำหน่ำยโดยจัดให้มีบริเวณไว้ ส ำหรับกำรบริโภค ณ ที่นั้น หรือน ำไปบริโภคที่อ่ืนก็ตำม 
“สถำนที่สะสมอำหำร” หมำยควำมว่ำ อำคำร สถำนที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทำงสำธำรณะที่จัดไว้ส ำหรับเก็บอำหำร 
อันมีสภำพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออำหำรส ำเร็จรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู้ซื้อต้องน ำไปท ำประกอบ 
หรือปรุงเพื่อบริโภคในภำยหลัง มำตรำ ๓๘ ผู้ใดจะจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร ในอำคำร 
หรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่เกินสองร้อยตำรำงเมตร และมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด ต้องได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
ตำมมำตรำ ๕๖ ถ้ำสถำนที่ดังกล่ำวมีพ้ืนที่ไม่เกินสองร้อยตำรำงเมตร ต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือ 
รับรองกำรแจ้งตำมมำตรำ ๔๘ ก่อนกำรจัดตั้ง รวมถึงข้องบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล เรื่อง สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร 
และสะสม อำหำร พ.ศ. ๒๕๔๓ หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ และใบอนุญำตฯ มีอำยุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ผู้ประกอบกำรยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองกำรแจ้งเจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำร  ๑๐ นำท ี
๒ เจ้ำหน้ำที่ออกตรวจพ้ืนที่และสถำนที่ตั้งประกอบกิจกำร แนะน ำด้ำนสุขำภิบำล ๑ วัน 
๓. ผู้ขออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม  ๕ นำท ี
๔. เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกหนังสือรับรองกำรแจ้งหรือใบอนุญำต  ๑ วัน 
๕. รับหนังสือรับรองกำรแจ้งหรือใบอนุญำต  ๕ นำท ี

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ   
๑. แบบขอรับใบอนุญำต     จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๒. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ขออนุญำต     จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ขออนุญำต      จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย์ (ผู้สัมผัสอำหำร)      จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองกำรแจ้งหรือใบอนุญำตฉบับเดิม (ถ้ำมี)    จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้มอบและผู้รับมอบ 
กรณีผู้ขอรับหนังสือรับรองกำรแจ้งไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยตนเอง(กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล)   จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีที่เป็นนิติบุคคล)    จ ำนวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม  
กำรออกหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร 
๑. จัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำรพื้นที่ประกอบกำรเกิน ๒๐๐ ตำรำงเมตร ขึ้นไป ฉบับละ ๕๕๐ บำท 
๒. ใช้สถำนที่เป็นที่ท ำน้ ำแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจกำรไม่เกิน ๒ แรงม้ำ ฉบบัละ ๕๕๐ บำท 
๓. ใช้สถำนที่เป็นที่ท ำน้ ำแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจกำรเกิน ๒ แรงม้ำ ฉบับละ ๒,๕๐๐ บำท 
๔.กำรจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสะสมอำหำรในอำคำรหรือพ้ืนที่ใดๆประกอบกำรพ้ืนที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตำรำงเมตร 
และมิใช่กำรขำยของในตลำด ฉบับละ ๔๐๐ บำท 
กฎหมำยทีเ่กี่ยวข้อง  
1.ตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
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การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และต่ออายุใบอนุญาตฯ 

งานที่ให้บริการ กำรออกใบอนุญำตจัดตั้งตลำด และต่ออำยุใบอนุญำตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการใช้บริการ   กองคลัง   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.     
โทรศัพท์ 044-854095 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มำตรำ ๔ “ตลำด” หมำยควำมว่ำ สถำนที่ซึ่งปกติ 
จัดไว้ให้ผู้ค้ำใช้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจ ำหน่ำยสินค้ำประเภทสัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออำคำรอันมีสภำพเป็น ของสด 
ประกอบหรือปรุงแล้วหรือของเสียง่ำย ทั้งนี้ ไม่ว่ำจะมีกำรจ ำหน่ำยสินค้ำประเภทอ่ืนด้วยหรือไม่ก็ตำม และหมำยควำมรวมถึง 
บริเวณซึ่งจัดไว้ส ำหรับ ให้ผู้ค้ำ ใช้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจ ำหน่ำยสินค้ำประเภท ดังกล่ำวเป็นประจ ำหรือเป็นครั้งครำวหรือตำมวันที่ 
ก ำหนดมำตรำ ๓๔ ห้ำมมิให ้ผู้ใดจัดต้ังตลำด เว้นแต่จะ ได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตำมมำตรำ ๕๖ใบอนุญำตฯ 
มีอำยุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑. ผู้ประกอบกำรยื่นแบบขอรับใบอนุญำตฯ พร้อมหลักฐำนให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำร ๕ นำท ี
๒. เจ้ำหน้ำที่ออกตรวจพื้นที่และสถำนที่ตั้งประกอบกิจกำร แนะน ำด้ำนสุขำภิบำล ๑ วัน 
๓. ผู้ขออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม  ๕ นำท ี
๔. เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต  ๑ วัน 
๕. รับใบอนุญำตฯ  ๕ นำท ี

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบขอรับใบอนุญำต    จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๒. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ขออนุญำต   จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ขออนุญำต     จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๔. ทะเบียนแผงผู้ประกอบกำรค้ำ (ถ้ำมี)  จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญำตจัดตั้งตลำดฉบับเดิม (ถ้ำมี)  จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๖. แผนผังสถำนที่ประกอบกำร      จ ำนวน ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ใบอนุญำตจัดตั้งตลำด ประเภทที่ ๑ ฉบับละ ๒,๐๐๐ บำท  
ใบอนุญำตจัดตั้งตลำด ประเภทที่ ๒ ฉบับละ ๑,๕๐๐ บำท 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

 

25 


