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คูมือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
องคการบริการสวนตำบลสะโน 

อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดสุรินทร 
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คำนำ 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗ ได

กำหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน” 
โดยมีเปาหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแกประชาชนลดระยะของประชาชน เพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ 
สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่เปดเผยขึ้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

ดังนั้นเพื่อใหประชาชนเขาใจและทราบขึ้นตอนการติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ
ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. องคการบริการสวนตำบลสะโน
อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดสุรินทร จึงไดจัดทำคูมือสำหรับประชาชนขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการติดตอกับองคการบริหารสวน
ตำบลสะโนตอไป 

 
องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
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การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 
 
งานทีใ่หบริการ การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044 569 011 

 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

ตามพระราชบ ัญญัต ิข อม ูลข าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป นกฎหมายที ่รองร ับ “สิทธิไดร ู ” 
ของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและกำหนดหนาที่ของหนวย 
งานของรัฐและเจาหนาที่ของรัฐใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปน ขอยกเวน องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
มีศูนยขาสารไวบริการใหแกประชาชนสามารถเขามาดูขอมูลขาวสารไดในวันทำการโดยมีผูที่มีความประสงคขอขอมูลขาวสาร 
สามารถย่ืนคำรองขอขอมูลขาวสารไดที่สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะระยะเวลาท่ีใช 

1.กรอกคำรองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาที 
2.ย่ืนคำรองขอขอมูลขาวสาร ๑ นาที 
3.เสนอเร่ืองตอผูบังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสังการ ๑๐ นาที 

4.สงเร่ืองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการเพ่ือคนหาขอมูล 
- ช้ีแจงเหตุผลขอมูลท่ีเปดเผยไดและไมได 
- รับเอกสาร คดัถายสำเนา/รับรองสำเนาถูกตอง และชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาที 
๑๕ นาที 
๕ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอรมคำรองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ จำนวน ๑ ฉบับ 

 
คาธรรมเนียม 
สำเนาเอกสาร A๔ ฉบับละ ๑ บาท  
คารับรองสำเนาถูกตอง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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การรับเร่ืองราวรองเรียน รองทุกข 
 
งานท่ีใหบริการ การรับเร่ืองราวรองเรียน รองทุกข 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที/่ชองชองทางการใหบริการ สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 042 – 620 -744 

 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

การรองเรียนรองทุกข เปนเรื่องที่ประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือ ตรวจสอขอเท็จจรงิ 
อันเน่ืองมาจากการไดรับความเดือดรอนความไมเปนธรรมหรือพบเห็นการกระทำผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแยงระหวา 
งประชาชนกับประชาชน วิธีการย่ืนเรื่องการรองทุกขของ องคการบริหารสวนตำบลสะโน สามารถย่ืนหนังสือไดที่ 

๑. สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
๒. ตูรับฟงความคิดเห็น 
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
๕. ทางไปรษณีย 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.รับเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังน้ี 

๑.๑ ย่ืนเอกสารดวยตนเอง 
๑.๒ ตูแสดงความคิดเห็น 
๑.๓ เว็บไซดขององคการบริหารสวนตำบลสะโน 
๑.๔ เวทีประชาคม 

๒.แจงเร่ืองไปยังหนวยงานผูรับผิดชอบ 

๕ – ๑๐ นาที 
๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานท่ีท่ีกอใหเกิดปญหาขอรองเรียน รองทุกข ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผูบริหารเพ่ือแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ เพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจงใหผูประกอบการดำเนินการแกไขตามคำแนะนำของเจาหนาท่ี ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข ๗ – ๑๕ วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  ภาพถาย สถานที่/เหตุที่รองเรียน รองทุกข (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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- ประกาศ ก.ก.ถ. เรื่อง แนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวรองทุกขของประชาชนในการใหบริการสาธารณะของ 
อบจ. เทศบาล และ อบต. 
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การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการ 
 
งานทีใ่หบริการ การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที/่ชองชองทางการใหบริการ งานพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 042 – 620 -744 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูพิการหรือผูแทนโดยชอบธรรมของผูพิการมาลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ี 

ยยังชีพความพิการ ซึ่งผูพิการจะไดรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการในปงบประมาณ ถัดไป 
คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.ไมเปนบุคคลซ่ึงในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
๓.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตำบลสะโน ตามทะเบียนบาน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูพิการ 5 นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 
๓.บันทึกขอมูล 5 นาที 
ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผูพิการ (ทุกวันที ่๑ ของเดือนถัดไป) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ตองใช 
๑.บัตรประจำตัวผูพิการ พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจำตัวประชาชน (ในกรณีเปนเด็กใชสูติบัตร) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเขาบัญชี จำนวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอ่ืนดำเนินการแทน 
(กรณีผูอ่ืนย่ืนคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูย่ืนคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน 
ทองถิ่น พ.ศ. 2553 

– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชีพ คนพิการ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2559 
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การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

งานทีใ่หบริการ การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที/่ชองชองทางการใหบริการ งานพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 042 – 620 -744 

 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

หลักเกณฑการข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุโดยผูสูงอายุหรือผูแทนมาย่ืนคำขอข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศ 
จิกายนของทุกป 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.มีอายุ ๖๐ ปบริบูรณขึ้นไป ๓.มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตำบลสะโน
ตามทะเบียนบาน 
๔.ไมเปนผูที่ไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รฐัวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ไดแก 

ผูรับเงินบำเหน็จเบ้ียบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครอ 
งสวนทองถ่ินผูท่ีไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจำหรือผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทอ 
งถ่ินจัดใหเปนประจำยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชี 
พขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ.๒๕๕๘การย่ืนเอกสารขอรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุกำหนดใหผูสูงอายุรายให  ม 
(๕๙ ปบริบูรณ เกิดระหวางวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาขึ้นทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 
โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาที 
๓.บันทึกขอมูล ๓ นาที 
ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผูพิการ (ทุกวันที ่๑ ของเดือนถัดไป) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ตองใช 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเขาบัญชี) 
๔.หนังสือมอบอำนาจกรณีใหผูอ่ืนดำเนินการแทน 
(กรณีผูอ่ืนย่ืนคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูย่ืนคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
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กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2552 

– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2560 
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การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
 
งานทีใ่หบริการ การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ งานพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 042 – 620 -744 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
หลักเกณฑการข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรองคือผูปวยท่ีแพทยไดรับรองและทำ 

การวินิจฉัยแลว และมีช่ือในเขตองคการบริหารสวนตำบลสะโน 
โดยสามารถย่ืนเอกสารไดดวยตนเองหรือมอบอำนาจใหผูอ่ืนแทนไดโดยสามารถข้ึนทะเบียนรับเบ้ียยังชีพผูปวยเอดสไดท่ีสำนั 
กงาน องคการบริหารสวนตำบลสะโนทุกวันทำการเมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติผูขึ้น 
ทะเบียนจะไดรับเบ้ียยังชีพในเดือนถัดไป 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาที 
๓.ออกตรวจสอบขอเท็จจริง ๕ นาที 
๔.บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา (ภายในวันที ่๑๕ ของเดือนท่ีขอ) 
๕.บันทึกขอมูล ๓ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ตองใช 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด (กรณีประสงครบัเงินผานบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรับรองแพทยซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยตองระบุวาเปนผูติดเช้ือเอดส) 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอ่ืนดำเนินการแทน 
(กรณีผูอ่ืนย่ืนคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูย่ืนคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 

คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2548 

2548 
– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
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การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 
งานทีใ่หบริการ การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ กองการศึกษา/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 042 – 620 -744 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
๑.เด็กท่ีสมัครตองมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยูในเขตองคการบริหารสวนตำบลสะโนและพ้ืนท่ีใกลเคียง 
๒.เด็กที่สมัครตองมีอายุครบ ๒ป - ๕ ปบรบูิรณ 
๓.เด็กที่สมัครตองเปนเด็กมีสุขภาพรางกายแข็งแรงไมเปนโรคติดตอรายแรงหรือโรคอ่ืน ๆ ทีท่ำใหเปนอุปสรรคตอการเรียน 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.กรอกขอมูลใบสมัคร ๓ นาที 
๒.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒ นาที 
๓.บันทึกขอมูล ๕ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ตองใช 
๑.ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกขอความสมบูรณแลว 
๒.ทะเบียนบาน (ฉบับจริง) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถาย ขนาด ๑ น้ิว จำนวน ๓ ใบ 
๕.ตองนำเด็กมาแสดงตนในวันย่ืนใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย 

 
คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พรบ. การศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนใน 

สถานศึกษา พ.ศ. 2548 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑและวิธีการน าเงินรายไดของสถานศึกษาไป 

จัดสรรเปนคาใชจายในการศึกษาในสถานศกึษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2551 

- คูมือประชาชน การรับนักเรยีนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 
งานทีใ่หบริการ การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
สถานที/่ชองชองทางการใหบริการ ๑. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลดั องคการบริหารสวนตำบลสะโน 

๒. วิทยุส่ือสาร 
๓. กูชีพกูภัย องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
4.งานปองกันสายตรงดับเพลิง 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒550 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับลาสุดใหองคกรปกครองสวน 
ทองถิ่นมีหนาที่รักษาความสงบเรียบรอยและปองกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” หมายความวา อัคคีภัย วาตภัย 
อุทกภัย ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว โรคระบาดสัตว น้ำการระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอ่ืน ๆ 
อันมีผลกระทบตอสาธารณชนไมวาจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผูทำใหเกิดข้ึนอุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซ่ึงกอใหเกิดอันตรายแกรา 
งกายของประชาชน หรือความเสียหายแกทรัพยสินของประชาชน องคการบริหารสวนตำบลสะโน เปนหนวยงานของรัฐ 
ม ีหนาที ่ให ความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั ้น เม ื ่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ ้นประชาชนในพื ้นที ่สามารถ 
แจงเหตุดังกลาวไดที่ องคการบริหารสวนตำบลสะโน 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.รับแจงเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที) ๕ นาที 
๒.รายงานผูบังคับบัญชา(ใหความชวยเหลือทันที) ๕ นาที 
๓.ประสานหนวยท่ีเก่ียวของ ๑๐ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
ภาพถาย (กรณีไมใชกรณีฉุกเฉิน) 

 
คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒550 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับลาสุด 
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ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
 
งานทีใ่หบริการ ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที/่ชองชองทางการใหบริการ งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 042 – 620 - 744 

 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

๑.สถานประกอบกิจการตองตองอยูหางจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา 
โรงพยาบาลหรือสถานท่ีอ่ืนตามกฎหมายวาดวยโรงงานและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
ทั้งน้ีในกรณีทีส่ถานประกอบการที่ไมเขาขายเปนโรงงาน สถานประกอบการน้ัน จะตองมีสภาพที่ต้ังตามที่ 
เจาหนาที่พนักงานทองถิ่น โดยคำแนะนำของพนักงานสาธารณสุข ประกาศ กำหนดโดยคำนึงถึงลักษณะ 
และประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ น้ัน ๆ ซึง่อาจกอใหเกิดอันตรายตอสุขภาพ 
อนามัยของประชาชนหรือกอเหตุรำคาญดวย 

๒.สถานประกอบกิจการใดท่ีการประกอบกิจการอาจกอใหเกิดมลพิษทางเสียงหรือความส่ันสะเทือน 
มลพิษทางอากาศ มลพิษทางน้ำ ของเสียอันตรายหรือมีการใชสารเคมีหรอืวัตถุอันตราย จะตองดำเนินการ 
ควบคุมและปองกันมิใหเกิดผลกระทบจนเปนเหตุรำคาญหรือเปนอันตราย ตอสุขภาพของคนงานและผูอาศัยบริเวณใกลเคียง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจาพนักงานทองถิ่นอาจกำหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะใหผูรับใบอนุญาต 
ปฏิบัติเพ่ือปองกันอันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากท่ีกำหนดไวโดยท่ัวไปก็ได 

๔. ใบอนุญาตใชไดสำหรับกิจการประเภทเดียวและสำหรับสถานท่ีแหงเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให มีอายุ ๑ ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาตและใหใชไดเพียงในเขตอำนาจของ องคการบริหาร 

สวนตำบลสะโน เทาน้ัน 
๖. การขอตออายุใบอนุญาต จะตองย่ืนคำขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อไดย่ืนคำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว 

ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสังไมตออายุใบอนุญาต 
๗. ผูไดรับใบอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ สถานที่ประกอบกิจการ 

ตลอดเวลาท่ีประกอบกิจการ 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
1.ผูขออนุญาตย่ืนคำขออนุญาตฯ พรอมเอกสาร ๑๕ นาที 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ๓๐ นาที 
3.เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานประกอบการ ๑ วัน 
4.เจาพนักงานสาธารณสุขหรือผูท่ีไดรับมอบหมายออกใบอนุญาต ๑๐ นาที 
5.ชำระคาธรรมเนียม (งานจดัเก็บรายได กองคลัง) ๑๐ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ตองใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน 
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๓. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือหางหุนสวนจำกัดกรณีเปนนิติบุคคล 
4.หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานท่ีรับรองความถูกตองของผูมอบอำนาจ 
และผูรับมอบอำนาจ (กรณผีูขอใบอนุญาตไมสามารถย่ืนคำขอไดดวยตนเอง) 
๕. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ 
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีตออายุใบอนุญาต 
๗. เอกสารแจงการแจงความตอสถานีตำรวจ (กรณีสญูหายหรือถูกทำลาย) 
๘. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจงเดิม (กรณีชำรุดในสาระสำคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ 
๑๐. อ่ืน ๆ  ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นเห็นสมควร 

 
คาธรรมเนียม 
อัตราคาธรรมเนียมทายขอบัญญัติ องคการบริหารสวนตำบลสะโน เร่ือง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.๒๕๕๕ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม (ฉบับปรับปรุง) 



14 
 

การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง (1) 
 
งานทีใ่หบริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ ๑. รับชำระภาษีที่ องคการบริหารสวนตำบลสะโน 

๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044 569 011 

หลักเกณฑ วิธกีาร และเง่ือนไขในการชำระภาษี 
ภาษีที่จัดเก็บจากเจาของที่ดินตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบำรุงทองที่ที่ดินที่ตองเสียภาษีบำรุง 

ทองที่ไดแกที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิในที่ดินหรือครอบ 
ครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิของเอกชนที่ดินที่ตองเสียภาษีบำรุงทองที่ไดแกพ้ืนที่ดินและพ้ืนที่ที่เปนภูเขาหรือที่มีน้ำดวย  
โดยไมเปนที่ดินที่เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษีหรือ อยูในเกณฑลดหยอน 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับย่ืนแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๕ นาที 

๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน 5 นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.สำเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรอื นส.๓ก 
๒. สำเนาบัตรประชาชน 
๓.สำเนาทะเบียนบาน 
๔.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีใหผูอ่ืนทำการแทน) 
๕.ใบเสร็จรับเงินปที่แลว (ถามี) 

 
การย่ืนอุทธรณ 

ผูมีหนาที่เสียภาษีบำรุงทองที่ไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหย่ืนคำรองอุทธรณตอ 
พนักงานเจาหนาที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจงการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณการตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบำรุงทองที่) 
๓. สำเนาบัตรประชาชน 
๔. สำเนาทะเบียนบาน 
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คาธรรมเนียม 
อัตราภาษ ีไรละ ๔ บาท 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง (2) 
 
งานทีใ่หบริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการ กำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ ๑. รับชำระภาษีที่ องคการบริหารสวนตำบลสะโน 

๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044 569 011 

หลักเกณฑ วิธกีาร และเง่ือนไขในการชำระภาษี 
ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนๆกับท่ีท่ีใชประโยชนอยางตอเน่ืองไปกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูก 

สรางน้ันทรัพยสินท่ีตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินไดแกโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางและท่ีดินซ่ึงใชตอเน่ืองกับโรงเรือนและส่ิงป 
ลูกสรางน้ัน และในปทีผ่านมาไดมีการใชประโยชนในทรัพยสินน้ัน เชน ใหเชา ใชเปนที่ทำการ คาขาย ทีไ่วสินคา 
ท ี ่ประกอบอ ุตสาหกรรม ให ญาต ิ  บ ิดา มารดาบ ุตร หร ือผ ู อ ื ่น อย ู อาศ ัย หร ือใช ประกอบก ิจการอ ื ่น ๆ 
เพ่ือหารายไดและไมเขาขอยกเวนตามกฎหมาย 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.รับย่ืนแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี ๕ นาที/ราย 
๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน ๕ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.สำเนาบัตรประชาชน 
๒.สำเนาทะเบียนบาน 
๓.สัญญาเชากรณีเชา 
๔.แผนท่ีต้ังพอสังเขป 
๕.สำเนาทะเบียนบานพาณิชย (ถามี) 
๖.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไมสามารถติดตอดวยตนเองได) 

การย่ืนอุทธรณ 
เม่ือผูรับการประเมินไดรับใบแจงการประเมินคาภาษีแลว ไมพอใจในการประเมินคาภาษีใหย่ืนคำ รองขอใหพิจารณา 
การประเมินคาภาษีใหมภายใน ๑๕ วันนับต้ังแตวันที่ไดรับแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจงรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (คำรองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและทีดิ่น) 
๓. สำเนาบัตรประชาชน 
๔. สำเนาทะเบียนบาน 
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คาธรรมเนียม 
อัตราภาษีขึ้นอยูกับพ้ืนที่ ที่ใชประโยชนในการประกอบกิจการในเขตองคการบริหารสวนตำบลสะโนตามที่องคการบริหาร 
สวนตำบลสะโนกำหนดไว 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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การจัดเก็บภาษีปาย 
 
งานทีใ่หบริการ การจัดเก็บภาษีปาย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที/่ชองชองทางการใหบริการ  ๑. รับชำระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได 

๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044 569 011 

หลักเกณฑ วิธกีาร และเง่ือนไขในการชำระภาษี 
ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.๒๕๑๐ กำหนดใหผูเปนเจาของปาย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อ เสียภาษีปาย 

ตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลสะโนการกำหนดชำระภาษี นับจาก 
ไดรับการแจงการประเมินภายใน๑๕วันกรณีที่มีการประเมินภาษีปายตั้งแต๓,๐๐๐บาทเปนตนไปผูเสียภาษีสามารถผอนชำระ 
เปนงวด ๆ เทา ๆ กันได แตตองยื่นคำขอผอนชำระกอนครบกำหนดเวลาที่ตองชำระ ภาษี การชำระภาษีเกินกำหนดเวลา 
ห  ร  ื อ  ย  ื  น  แ  บ  บ  เ ก  ิ น  ก  ำ ห  น  ด  ต   อ  ง เ ส  ี ย  เ ง  ิ น  เ พ  ิ  ม  ต  า ม  ก  ฎ  ห  ม  า ย  ก  ำ ห  น  ด ก  า ร ป  ร ะ  เ ม  ิ น  ภ  า ษ  ี ป   า ย 
ตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับย่ืนแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๕ นาที 

๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน ๕ นาที 
 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. สำเนาทะเบียนบาน 
๒. สำเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเชา (กรณีเชา) 
๔. แผนที่ต้ังพอสังเขป 
๕. สำเนาทะเบียนพาณิชย (ถามี) 
๖. หนังสือมอบอ˚านาจ (กรณีมอบอ˚านาจ) 
๗. รายละเอียดเกี่ยวกับปาย ลักษณะขอความ และขนาดรูปรางของปาย 

การย่ืนอุทธรณ 
ผูมีหนาที่เสียภาษีปายไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหย่ืนคำรองอุทธรณตอ 

พนักงานเจาหนาที่ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ไดรับการแจงการประเมิน 
 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจงการประเมินภาษีปาย) 
๒.แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณการประเมินภาษีปาย) 
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๓.สำเนาบัตรประชาชน 
๔. สำเนาทะเบียนบาน 
คาธรรมเนียม 
อัตราภาษี 

ฐานภาษีและอัตรา คือเน้ือที่ของปายและประเภทของปายรวมกัน ถาเปนปายที่มีขอบเขตกำหนดได 
การคำนวณพ้ืนท่ีปายใหเอาสวนกวางท่ีสุดคูณดวยสวนยาวท่ีสุดเปนขอบเขตของปายถาเปนปายท่ีไมมีขอบเขตกำหนดไดใหถื 
อเอาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขตสำหรับกำหนดสวนที่กวางที่สุดและยาวทีสุ่ด 
แลวคำนวณเปนตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถาเกินครึ่งให นับเปน ๕๐๐ เซนติเมตร ถาต่ำกวาปดทิ้ง 
ประกอบกับประเภทของปายคำนวณ เปนคาภาษีปายที่ตองชำระโดยกำหนดอัตราภาษีปายดังน้ี 
(๑) ปายที่มีอักษรไทยลวน คดิอัตรา ๓ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ปายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืนใหคิดอัตรา ๒๐ บาท ตอ ๕๐๐ 
ตารางเซนติเมตร 
(๓) ปายดังตอไปน้ีใหคิดอัตรา ๔๐ บาท ตอ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร (ก) ปายที่ไมมีอักษรไทย 
ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม 
(ข) ปายที่มีอักษรไทยบางสวน หรือทังหมดอยูใตหรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ 
(๔) ปายที่เปลีย่นแปลงแกไขพ้ืนที่ปาย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวน ในปายที่ไดเสียภาษี แลว 
อันเปนเหตุใหตองเสียภาษี ปายเพ่ิมขึ้น ใหคิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แลวแตกรณี และให 
เสียเฉพาะจำนวนเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 
(๕) ปายทุกประเภทเมื่อคำนวณพ้ืนที่ของปายแลวถามีอัตราที่ตองเสียภาษีต่ำกวาปายละ ๒๐๐ บาท ให เสียภาษีปายละ 
๒๐๐ บาท 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.2510 



20 
 

การจดทะเบียนพาณิชย 
 
งานทีใ่หบริการ การจดทะเบียนพาณิชย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ รับจดทะเบียนพาณิชยท่ีงานจัดเก็บรายได 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044 569 011 

 
หลักเกณฑ วิธกีาร และเง่ือนไขในการจดทะเบียนพาณิชย 

พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรมหัตถกรรมพาณิชยกรรมการบริการหรือกิจการอยางอ่ืนที่เปนการคา 
วัตถุประสงคของการจดทะเบียนพาณิชยเพ่ือประโยชนในการรวบรวมสถิติและทราบหลักฐานของผูประกอบพาณิชยกิจท่ีถูก 
ตองเชื ่อถือได เพื ่อประโยชนในการควบคุมและสงเสริมดานการพาณิชยและการอุตสาหกรรม รวมทั ้งเปนการ 
สงเสริมเศรษฐกิจของประเทศใหกาวหนาย่ิงขึ้น ผูประกอบกิจสามารถใชเปนหลักฐานในทางการคาได 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.กรอกแบบคำขอ/ตรวจสอบหลักฐาน ๕ นาที 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย ๕ นาที 
๓. ออกใบเสร็จ/ชำระคาธรรมเนียม ๕ นาที 
๔. ลงทะเบียนคุม ๓ นาที 

 
เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ 
๒. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสำนักงานใหญ 
๓.สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขท่ีบานหรือสำเนาสัญญาเชาหรือเอกสารสิท 
ธิอยางอ่ืน ที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธ์ิใหความยินยอม (กรณีเชาชวงตองแนบสัญญาเชาชวง) 
๔. แผนที่แสดงที่ต้ังสำนักงานแหงใหญและสถานที่สำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซดีี แถบบันทกึ วีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบ ดิจิทัล 
เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิงใหสงสำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาข 
อง ลิขสทิธ์ิองสินคาที่ขายหรอืใหเชา หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
๗.กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณีตองดำเนินการและใหสงเอกสารเพ่ิมเติม 
ดังน้ี 

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให ขอเท็จจรงิของแหลงที่มา 
ของเงินทอน หรือช้ีแจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 

๗.๒หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิดกรรมการผูมีอำนาจของ    
หางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี 
๘.กรณีเปนหางหุ นส วนสามัญคณะบุคคลหรือกิจการรวมคาใหแนบหนังส ือสัญญาจัดตั ้งห างหุ นส วนสามัญ   
คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา 
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๙. กรณีเปนวิสาหกิจชุมชน ใหแนบสำเนาใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเปนนิติบุคคลที่ต้ังขึ้นตามกฎหมายตางประเทศใหแนบเอกสารเพิ่มเติม 

๑๐.๑สำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลซ่ึงมีรายการเก่ียวกับช่ือวัตถุท่ีประสงคทุนท่ีต้ังสำนักงานราย 
ช่ือกรรมการ และอำนาจกรรมการ 

๑๐.๒ หนังสือแตงต้ังผูรับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ 
๑๐.๓ ใบอนุญาตทำงานของผูรับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ (กรณีเปนบุคคลตางดาว) 
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว หรือหนังสือรับรองการใชสิทธิตามสนธิสัญญา (ถามี) 

๑๑. กรณีเปนหางหุนสวนจดทะเบียน บริษทัจำกัดและบรษิัทมหาชนจำกัด ใหแนบสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
ท่ีระบุวัตถุประสงคตามท่ีขอจดทะเบียน 
๑๒.กรณีเปนการประกอบการพาณิชยอิเล็กทรอนิกสใหสงเอกสารเพ่ิมเติมคือรายละเอียดเก่ียวกับเว็บไซดท่ีใชในการประกอบ 
กิจการ (ถามีหลายเว็บไซด ใหกรอกเว็บไซดละ ๑ แผน) 

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองการใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัว/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ ตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สำเนาหลักฐานที่ต้ังสำนักงานแหงใหญ (ใชในกรณแีกไขเพ่ิมเติมที่ต้ังสำนักงานแหงใหญ) ไดแก 

๓.๑ หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสำนักงานแหงใหม 
๓.๒ สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือผูขอเลขที่บานหรือสำเนา 

สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา 
๓.๓ แผนที่แสดงที่ต้ังสำนักงานแหงใหมและสถานที่สำคญับริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
๕. สัญญาหรือขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการรวมคา 
๖. สำเนาหนังสือแตงต้ังผูรับผิดชอบในประเทศไทย (กรณนิีติบุคคลตางประเทศขอเปลีย่นแปลงผูจัดการ 
สาขาในประเทศไทย 
๗. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัท (กรณีหางหุนสวนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก แผนวีดีทัศน ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทศันระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาต 
หรือใหสงหนังสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ ลิขสิทธ์ิของสินคาที่ขายหรือใหเชา 
หรือสำเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
๙.กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณีตองดำเนินการและให 
สงเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 

๙.๑ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให 
ขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทอน หรือช้ีแจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานหรือดังกลาวแทน ก็ได 

๙.๒หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิดหรือกรรการ 
ผูมีอำนาจของหางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี 
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เอกสารประกอบคำจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวของเจาของหรือผูจัดการตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สำเนาสัญญาหรือขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคนใหเลิก หางหุนสวน คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา 
๔. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของหางหุนสวนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบ (ถามี) 
๖. สำเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (ถามี) 
๗. สำเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาท (ถามี) 
๘. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเปนนิติบุคคลที่ต้ังตามกฎหมายตางประเทศ) 
๙. สำเนาเอกสารการสังเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเปนนิติบุคคลที่ต้ังตามกฎหมายตางประเทศ) 

 
คาธรรมเนียม 
คาจดทะเบียนพาณิชย 
๑. จดทะเบียนพาณิชย ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ๒๐ บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ ๒๐ บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บาท 
๖. รับรองสำเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒499 
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕49 
- พระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- กฎกระทรวง ฉบับที ่๓ (พ.ศ. ๒๕4๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒499 
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย(ฉบับที่ ๑๐) 

พ.ศ. ๒๕10 
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเร่ือง แตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย(ฉบับท่ี 8) 

พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่อง การต้ังสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และ 

นายทะเบียนพาณิชย(ฉบับที่ 9) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กำหนดแบบพิมพพ.ศ. ๒๕49 
- คำสั่งสำนักงานทะเบียนพาณิชยที่ ๑๓๒/๒๕4๙ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียน 

พาณิชยและเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
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การรับรองส่ิงปลูกสราง 
 
งานทีใ่หบริการ การรับรองส่ิงปลูกสราง 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที/่ชองชองทางการใหบริการ กองชาง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044 569 011 

 
หลักเกณฑ วิธกีาร และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

การรับรองกรรมสิทธิส่ิงปลูกสรางในท่ีดิน เปนความประสงคของธนาคารท่ีใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินออกหนังสือ 
รับรองกรรมสทิธ์ิสิ่งปลูกสรางใหกับผูขอกูเงินจากธนาคาร เพ่ือประกอบการพิจารณาเงินกู 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูขออนุญาตย่ืนคำรอง/พรอมหลักฐาน ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานท่ี ๑ วัน 
๔. ออกหนังสือรับรอง ๕ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สำเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน ๑ ฉบับ ๓. 
สำเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 

อัตราคาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- พ.ร.บ.สภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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การขออนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 
 
งานทีใ่หบริการ การขออนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ กองคลัง 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐– ๑๖.๓๐ น 
โทรศัพท 044 569 011 

หลักเกณฑ วิธกีาร และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ผู ใดมีความประสงคจะจำหนายสินคาที ่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ 

“ที่หรือทางสาธารณะ” หมายความวา สถานที่หรือทางซึ่งมิใชของเอกชนและประชาชนสามารถใชประโยชนหรือใชสัญจรได 
มาตรา๔๑เจาพนักงานทองถ่ินมีหนาท่ีควบคุมดูแลท่ีหรือทางสาธารณะเพ่ือประโยชนใชสอยของประชาชนท่ัวไปหามมิใหผูใด 
จำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะไมวาเปนการจำหนายโดยลักษณะวิธีจัดวางสินคาในท่ีหน่ึงท่ีใดเปนปกติหรือเรขาย 
เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานเจาหนาที ่ทองถิ ่นรวมทั ้งขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลสะโน 
เรื่องของจำหนายสินคาในที่หรือสาธารณะ พ.ศ. ๒๕66 ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับต้ังแตวันที่ออกให 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูขออนุญาตย่ืนคำรอง/พรอมหลักฐาน ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ๕ นาที 
๓. ตรวจสอบสถานท่ี ๑ วัน 
๔. ชำระคาธรรมเนียม ๕ นาที 
๕. ออกใบอนุญาต ๕ นาที 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบานผูขอรับใบอนุญาต 
๒. สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบาน ของผูชวยจำหนาย ฯ 
๓. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวน ขนาด ๑x๑.๕ น้ิว ของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจำหนายคนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาต และผูชวยจำหนาย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังจำหนายสินคา (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) 
๖. แบบขอรับใบอนุญาต 

คาธรรมเนียม 
๑. คาธรรมเนียมใบอนุญาตใหต้ังแผงลอยประเภทที่ ๑ ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๒. คาธรรมเนียมใบอนุญาตใหต้ังแผงลอยประเภทที่ ๒ ฉบับละ ๕๐ บาท 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลสะโนเร่ืองของจำหนายสินคาในท่ีหรือสาธารณะ พ.ศ. ๒๕66 
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การขออนุญาตขุดดินถมดิน 
 
งานทีใ่หบริการ การขออนุญาตขุดดินถมดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที/่ชองชองทางการใหบริการ กองชาง 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044 569 011 

 
หลักเกณฑ วิธกีาร และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

พระราชบัญญัติการขุดดินถมดินพ.ศ.๒๕๔๓ครอบคลุมตำบลและผูใดประสงคจะทำการขุดดินโดยมีความลึกจาก 
ระดับพ้ืนดินเกิน๓มตรหรือพ้ืนท่ีปากบอดินเกิน๑๐,๐๐๐ตารางเมตรใหแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตามแบบท่ีเจาพนักงานทอ 
งถ่ินกำหนดและผูใดประสงคจะทำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียงและมีพ้ืนท่ี 
เกิน๑,๖๐๐ตารางเมตร(หน่ึงไร)ตองแจงการถมดินตอเจาพนักงานทองถ่ินตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกำหนด 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูขอย่ืนใบแจง(ขถด.๑)/พรอมหลักฐาน ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/สถานท่ี ๑ วัน 
๓. ออกใบแจงการขุดดิน/ถมดิน ๑ วัน 
๔. ชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง) ๕ นาที 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบ ขถด. (ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน) จำนวน ๑ ชุด 
๒. สำเนาบัตรประชาชน (ผูแจง) จำนวน ๑ ชุด 
๓. สำเนาทะเบียนบาน (ผูแจง) จำนวน ๑ ชุด 
๔. สำเนาเอกสารสิทธ์ิ (โฉนดที่ดิน นส.๓ก นส.๓ อ่ืน ๆ ) จำนวน ๑ ชุด 
๕. แผนที่แสดงบริเวณที่จะทำการขุดดิน/ถมดิน 
๖. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณ จำนวน ๑ ชุด 
๗. หนังสือรับรองการออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน จำนวน ๑ ชุด 
๘.สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  จำนวน ๑ ชุด 
๙. หนังสือยินยอมที่จะปฏิบัติไมใหเกิดความรำคาญตอการใชรถใชถนนในการขุดดิน/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยนิยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน (จากเจาของที่ดิน) 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน 
๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 

- สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุมงาน 
๑๒. หนังสือยินยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน ของเจาของท่ีดินบริเวณใกลเคียงทุกรายท่ีมีพ้ืนท่ีดินติดกัน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน 
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คาธรรมเนียม 

1. ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
2. คาคัดสำเนาหรือถายเอกสาร หนาละ ๑ บาท 
3. คารับรองสำเนา หนาละ ๕ บาท 

คาใชจาย 
- คาพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินใหจายเทาที่จำเปนและใชจายจริง 
คาเบ้ียเล้ียงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินใหจายเทาท่ีจำเปนตามหรือถมดินระเบียบของทางราชการของทางราช 
การ แกผูไปทำงาน เทาอัตราของทางราชการ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัติการขุดดิน และถมดิน พ.ศ.2543 
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การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/ร้ือถอน/ดัดแปลง/เคล่ือนยาย 
 
งานทีใ่หบริการ การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ กองชาง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044 569 011 

หลักเกณฑ วิธกีาร และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
พระราชบัญญัต ิควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒ ผู ท ี ่ประสงคจะดำเนินการกอสราง ดัดแปลง รื ้อถอน หรอื 

เคลื่อนยายอาคาร จะตองย่ืนเอกสารคำขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นกอนดำเนินการ 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูขออนุญาตย่ืนคำขอ (แบบ ข.๑) ๑๐ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ๑ วันทำการ 
๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ี ๑ วันทำการ 
๔. เจาหนาท่ีตรวจสอบแบบแปลน ๑ วันทำการ 
๕. เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ ๑ วันทำการ 
๖. ชำระคาธรรมเนียม ๕ นาที 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบฟอรมคำขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.๑) จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 

๓. กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
-สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน จำนวน ๑ ฉบับ 

๔. สำเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓ นส.๓ก ทุกหนาขนาดเทาฉบับจริง จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. กรณีผูขออนุญาตกอสรางอาคารในท่ีดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารในท่ีดิน จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของท่ีดิน จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดิน จำนวน ๑ ฉบับ 

๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ที่ดินตางเจาของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของที่ดินดานที่ชิดเขต จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดินดานท่ีชิดเขต จำนวน ๑ ฉบับ 
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๗.กรณีเจาของอาคารไมไดมาย่ืนขออนุญาตดวยตนเอง 
- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป จำนวน ๑ ฉบับ 

๘.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีท่ีเปนอาคารท่ีมีลักษณะ / 
ขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จำนวน ๑ ฉบับ 
๙. สำเนาหรือภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการคำนวณโครงสราง จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๑. หนังสือรบัรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม (กรณีเขาขายตองควบคุมตามกฎกระทรวง) จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๒. สำเนาหรอืภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จำนวน ๕ ชุด 

 
คาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท ๒. 
ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน  ฉบับละ ๑๐ บาท ๔. 
ใบอนุญาตเคลือ่นยาย ฉบับละ ๑๐ บาท ๕. 
ใบรับรอง  ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนียมการตอใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท ๒. 
ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน  ฉบับละ ๑๐ บาท ๔. 
ใบอนุญาตเคลือ่นยาย ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไมเกิน ๒ ช้ัน หรือสูงไมเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ช้ัน แตไมเกิน ๓ ช้ัน หรอืสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน หรือสงูเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะตองมีพ้ืนที่รับน้ำหนักบรรทุกช้ันใดช้ันหน่ึงเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร 

ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๕. ที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเขาออกรถสำหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ปาย คิดตามพ้ืนที่ของปาย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือทอระบายน้ำ รั้ว รวมทั้งประตูรั่วหรือกำแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒ 
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การออกหนังสอืรับรองการแจงและใบอนญุาตจัดต้ังสถานที่จำหนายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร 
และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

 
งานทีใ่หบริการ การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใชบริการ กองคลัง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044 569 011 

 
หลักเกณฑ วิธกีาร และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานที่จำหนายอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานที่ 
หรือบริเวณใดๆท่ีมิใชท่ีหรือทางสาธารณะท่ีจัดไวเพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสำเร็จและจำหนายใหผูซ้ือสามารถบริ 
โภคไดทันที่ ทั้งน้ี ไมวาจะเปนการจำหนายโดยจัดใหมีบริเวณไว สำหรับการบริโภค ณ ที่น้ัน หรือนำไปบริโภคที่อ่ืนก็ตาม 
“สถานท่ีสะสมอาหาร”หมายความวาอาคารสถานท่ีหรือบริเวณใดๆท่ีมิใชท่ีหรือทางสาธารณะท่ีจัดไวสำหรับเก็บอาหารอันมีส 
ภาพเปนของสดหรือของแหงหรืออาหารสำเร็จรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผูซื้อตองนำไปทำประกอบ หรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง 
มาตรา๓๘ผูใดจะจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดซ่ึงมีพ้ืนท่ีเกินสองรอยตารางเมต 
รและมิใชเปนการขายของในตลาดตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา๕๖ถาสถานท่ีดังกลาวมีพ้ืนท่ีไมเกิ 
นสองรอยตารางเมตร ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจงตามมาตรา ๔๘ กอนการจัดต้ัง 
หนังสือรับรองการแจงฯ และใบอนุญาตฯ มอีายุ ๑ ป นับต้ังแตวันที่ออกให 

 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูประกอบการย่ืนแบบขอรับหนังสือรับรองการแจงเจาหนาท่ีตรวจเอกสาร ๑๐ นาที 
๒ เจาหนาท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ีต้ังประกอบกิจการ แนะนำดานสุขาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผูขออนุญาตชำระคาธรรมเนียม ๕ นาที 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาต ๑ วัน 
๕. รับหนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาต ๕ นาที 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบขอรับใบอนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย (ผูสัมผัสอาหาร) จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถามี) จำนวน ๑ ฉบับ 
6. หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบกรณีผูขอรับหนังสือรับรองการแจงไมสามารถ
ดำเนินการดวยตนเอง(กรณีที่เปนนิติบุคคล) จำนวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีที่เปนนิติบุคคล) จำนวน ๑ ฉบับ 
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คาธรรมเนียม 
การออกหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
๑. จัดต้ังสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ขึ้นไป ฉบับละ ๕๕๐ บาท  
๒. ใชสถานที่เปนที่ทำน้ำแข็งโดยใชเครื่องจักรประกอบกิจการไมเกิน ๒ แรงมา ฉบับละ ๕๕๐ บาท 
๓. ใชสถานท่ีเปนท่ีทำน้ำแข็งโดยใชเคร่ืองจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงมา ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 
๔. การจัดตั ้งสถานที ่จำหนายอาหาร หรือสะสมอาหารในอาคารหรือพื ้นที ่ใดๆ ประกอบการพื ้นที ่ ไม เก ิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรและมิใชการขายของในตลาด ฉบับละ ๔๐๐ บาท 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
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การออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 

งานทีใ่หบริการ การออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใชบริการ กองคลัง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044 569 011 

 
หลักเกณฑ วิธกีาร และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา๔ “ตลาด”หมายความวาสถานท่ีซ่ึงปกติจัดไวใหผูคาใชเปนท่ีชุ 
มนุมเพื่อจำหนายสินคาประเภทสัตวเนื้อสัตวผักผลไมหรืออาคารอันมีสภาพเปนของสดประกอบหรือปรุงแลวหรือของเสียงาย 
ทั้งน้ีไมวาจะมีการจำหนายสินคาประเภทอ่ืนดวยหรือไมก็ตามและหมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไวสำหรับใหผูคาใชเปนที่ชุม 
นุมเพื่อจำหนายสินคาประเภท ดังกลาวเปนประจำหรือเปนครั้ง คราวหรือตามวันที่กำหนด มาตรา ๓๔ หามมิใหผูใดจัดตัง 
ตลาด เวนแตจะ ไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา ๕๖ ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับต้ังแตวันที่ออกให 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูประกอบการย่ืนแบบขอรับใบอนุญาตฯพรอมหลักฐานใหเจาหนาท่ีตรวจเอกสาร ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ีต้ังประกอบกิจการ แนะนำดานสุขาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผูขออนุญาตชำระคาธรรมเนียม ๕ นาที 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต ๑ วัน 
๕. รับใบอนุญาตฯ ๕ นาที 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบขอรับใบอนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. ทะเบียนแผงผูประกอบการคา (ถามี) จำนวน ๑ ฉบับ ๕. 
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดฉบับเดิม (ถามี) จำนวน ๑ ฉบับ ๖. 
แผนผังสถานทีป่ระกอบการ จำนวน ๑ ฉบับ 

คาธรรมเนียม 
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ประเภทที่ ๑ ฉบับละ ๒,๐๐๐ บาท 
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ประเภทที่ ๒ ฉบับละ ๑,๕๐๐ บาท 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
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