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องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
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คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗             
ไดกําหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะตอง จัดทําคูมือสําหรับ
ประชาชน” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดระยะของประชาชน เพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการ
ของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่เปดเผยข้ันตอนระยะเวลา        
ใหประชาชนทราบ 

ดังนั้นเพื่อใหประชาชนเขาใจและทราบขั้นตอนการติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ
ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ องคการบริหารสวนตําบล
สําราญใต อําเภอสามชัย ตําบลสําราญใต จังหวัดกาฬสินธุจึงไดจัดทําคูมือสําหรับประชาชนขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการ
ติดตอกับองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต ตอไป 

 
 

 
 

องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
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สารบัญ 
 

   เรื่อง หนา 

      คํานํา                                                                                                                       ก 
     สารบัญ                                                                                                                      ข 
  การขอขอมูลขาวสารทางราชการ                                                                                          1 

  การรับเรื่องราวรองเรียน รองทกุข                                                                                         2 
  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ                                                            3 
  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูอายุ                                                                   4 
  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง                                         5 
  การรับสมัครเด็กเพื่อเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก                                                                     6 
  การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย                                                                                    7 
  ขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ                                                                   8 

  การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (1)                                                                                10 
  การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (2)                                                                                11 
  การจัดเก็บภาษีปาย                                                                                                         12 
  การจดทะเบียนพาณิชย                                                                                                     14 
  การรับรองสิ่งปลูกสราง                                                                                                     16 
  การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ                                            17 
  การขออนุญาตขุดดินถมดิน                                                                                                 18 
  การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย                                                     20 
  การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร            22 
  และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 
  การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ                                                                23 
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การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 
 
งานทีใ่หบริการ การขอขอมูลขาวสารทางราชการ  

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร สาํนักปลัด 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศพัท 043 -019631  
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายที่รองรับ “สิทธิไดรู” ของประชาชนใน
การรับรูขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและกําหนดหนาที่ของหนวยงานของรัฐและ
เจาหนาที่ของรฐัใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปน ขอยกเวน องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต มีศูนยขาวสาร
ไวบริการใหแกประชาชนสามารถเขามาดูขอมูลขาวสารไดในวันทําการโดยมีผูที่มีความประสงคขอขอมูลขาวสารสามารถยื่น
คํารองขอขอมูลขาวสารไดที่สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะระยะเวลาทีใ่ช 

1.กรอกคํารองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาท ี
2.ย่ืนคํารองขอขอมูลขาวสาร ๑ นาท ี
3.เสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาเพื่ออนุมัติสั่งการ ๑๐ นาท ี
4.สงเร่ืองใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการเพื่อคนหาขอมูล 
- ชี้แจงเหตุผลขอมูลที่เปดเผยไดและไมได 
- รับเอกสาร คดัถายสาํเนา/รับรองสําเนาถูกตอง และชําระคาธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาท ี
๑๕ นาท ี
๕ นาท ี

 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 

๑. สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน     จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอรมคํารองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ  จํานวน ๑ ฉบับ 
 
คาธรรมเนียม 

สําเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 
คารับรองสําเนาถูกตอง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข   
 

งานทีใ่หบริการ  การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข  
หนวยงานที่รับผิดชอบ สาํนักปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร สาํนักปลัด 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

การรองเรียนรองทุกข เปนเรื่องที่ประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือ ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงอันเน่ืองมาจากการไดรับความเดอืดรอน ความไมเปนธรรม หรือ พบเห็นการกระทํา ผิดกฎหมายและรวมถึงความ
ขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน วิธีการย่ืนเรื่องการรองทุกขของ องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต สามารถยื่น
หนังสือไดท่ี 

๑. สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
๒. ตูรับฟงความคิดเห็น  
๓ .เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด www.samrantai.go.th  
๕. ทางไปรษณีย  

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 

๑.รบัเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังนี้ 
   ๑.๑ ยื่นเอกสารดวยตนเอง 
   ๑.๒ ตูแสดงความคดิเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซดของ www.samrantai.go.th 
   ๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจงเรื่องไปยังหนวยงานผูรบัผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาที 

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานที่ที่กอใหเกิดปญหาขอรองเรยีน รองทุกข ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผูบริหารเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ เพื่อหาแนวทางแกไขปญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจงใหผูประกอบการดําเนินการแกไขตามคําแนะนําของเจาหนาที่ ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข ๗ – ๑๕ วัน 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ  ภาพถาย สถานท่ี/เหตุที่รองเรียน รองทุกข (ถามี)    
 

คาธรรมเนียม  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกีย่วของ  

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 

 



 
 

การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 

 

งานทีใ่หบริการ การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงนิสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สาํนักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร งานพัฒนาชุมชน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกป ใหผูพิการหรือผูแทนโดยชอบธรรมของผูพิการมาลงทะเบียนและยื่นคาํขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผูพิการจะไดรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการในปงบประมาณ ถัดไป 

คณุสมบัตขิองผูมีสทิธิรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 

๑.มีสัญชาติไทย 
๒.ไมเปนบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
๓.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต ตามทะเบียนบาน 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 

๑.เขียนคํารองขอขึ้นทะเบียนผูพิการ 5 นาที 

๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 

๓.บันทึกขอมูล 5 นาที 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผูพิการ (ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป) 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 

๑.บัตรประจําตัวผูพิการ พรอมสําเนา    จํานวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจําตัวประชาชน (ในกรณเีปนเด็กใชสูติบัตร) พรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสําเนา    จํานวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงนิเขาบัญชี  จํานวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นดําเนนิการแทน 
(กรณผีูอื่นย่ืนคําขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคําขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนียม    ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2553 
 
 
 

3 



 

การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
 

งานทีใ่หบริการ การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงนิสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ   สํานักปลัด องคการบริหารสวนตาํบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร งานพัฒนาชุมชน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631  
 

หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
หลักเกณฑการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ โดยผูสูงอายุหรือผูแทนมาย่ืนคําขอขึ้นทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 
คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย  
๒.มีอายุ ๖๐ ปบริบูรณขึ้นไป  
๓.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบรหิารสวนตําบลสําราญใต ตามทะเบียนบาน 
๔.ไมเปนผูที่ไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ไดแก ผูรับเงินบําเหน็จ 

เบี้ยบํานาญพิเศษ หรอืเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูที่ไดรับเงินเดือน 
คาตอบแทน รายไดประจํา หรือ ผลประโยชนตอบแทนอยางอื่นที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและ ผูปวย
เอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงนิสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ การย่ืนเอกสาร
ขอรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ กําหนดใหผูสูงอายุรายใหม (๕๙ ปบริบูรณ เกิดระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาขึ้น
ทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป โดยมีสิทธิรับเงินในเดอืนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 

๑.เขียนคาํรองขอขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาที 
๓.บันทึกขอมูล ๓ นาที 
ประกาศรายชื่อผูมสีิทธิรับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถดัไป) 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
๑.บัตรประจําตัวประชาชน พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจรงิ พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเขาบญัชี) 
๔.หนังสอืมอบอํานาจกรณีใหผูอื่นดําเนินการแทน  
(กรณีผูอื่นยื่นคาํขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูย่ืนคําขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนียม     ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกีย่วของ  

– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2552) 
– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 
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การขึน้ทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมคิุมกนับกพรอง 
 

งานทีใ่หบริการ การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงนิสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมคิุมกันบกพรอง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ     สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร     วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร   งานพัฒนาชมุชน  
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

หลักเกณฑการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง คอืผูปวยที่แพทยไดรับรอง และทําการวินิจฉัยแลว 
และมีชื่อในเขตองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต โดยสามารถย่ืนเอกสารไดดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอื่นแทนได โดยสามารถขึ้น
ทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสไดที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต  ทุกวันทําการ เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติและ       
เสนอผูบรหิารเพื่ออนุมัติผูขึ้นทะเบียนจะไดรับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑.เขียนคาํรองขอขึ้นทะเบียนผูปวยเอดส  ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาที  
๓.ออกตรวจสอบขอเท็จจรงิ  ๕ นาที  
๔.บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  (ภายในวันที ่๑๕ ของเดอืนท่ีขอ) 
๕.บันทึกขอมูล  ๓ นาที  
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
๑.บัตรประจําตัวประชาชน พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจรงิ พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด (กรณีประสงครบัเงินผานบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรับรองแพทยซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยตองระบุวาเปนผูติดเชือ้เอดส) 
๕.หนังสอืมอบอํานาจ กรณใีหผูอืน่ดําเนินการแทน  
(กรณีผูอื่นยื่นคาํขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูย่ืนคําขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 
คาธรรมเนียม ไมเสยีคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 
กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคาํขอตอผูบรหิาร
ทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่น คําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมา
ดําเนินการก็ได  
 
 
 



 
 
 

การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 
งานทีใ่หบริการ การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร  วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร   กองการศกึษา/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631   
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
๑.เด็กที่สมัครตองมภีมูิลําเนาหรืออาศัยอยูในเขตองคการบริหารสวนตาํบลสําราญใตและพื้นที่ใกลเคยีง 
๒.เด็กที่สมัครตองมอีายุครบ ๒ป - ๕ ปบริบูรณ 
๓.เด็กที่สมัครตองเปนเด็กมีสุขภาพรางกายแข็งแรงไมเปนโรคติดตอรายแรงหรอืโรคอื่น ๆท่ีทําใหเปนอุปสรรคตอการเรียน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑.กรอกขอมลูใบสมัคร  ๓ นาที  
๒.เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  ๒ นาที  
๓.บันทึกขอมูล  ๕ นาที  
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
๑.ใบสมคัรของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกขอความสมบูรณแลว 
๒.ทะเบียนบาน (ฉบับจริง) พรอมสําเนา              จํานวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอมสําเนา   จํานวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถาย ขนาด ๑ นิ้ว    จํานวน ๓ ใบ 
๕.ตองนําเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสขุภาพหรือใบรบัรองแพทย 
 
คาธรรมเนียม    ไมมีคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
 1) พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 
 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศกึษา พ.ศ. 2548  
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การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 
งานทีใ่หบริการ การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร     ๑. องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
                                           ๒. วิทยุสื่อสาร  
                                           ๓. กูชีพกูภัย โทร 094-2672111   สายตรง 1669 
                                           4. งานปองกันสายตรงดับเพลิง โทร 094-4706222 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 ฉบับท่ี 7 ใหองคการบริหารสวนตําบล        

มีหนาทีร่ักษาความสงบเรียบรอยและปองกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” หมายความวา อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย 

ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว โรคระบาดสัตว น้ําการระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่น ๆ อันมีผลกระทบตอ

สาธารณชนไมวาจะเกิดจากธรรมชาติหรือมี ผูทําใหเกิดขึ้นอุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดซึ่งกอใหเกิดอันตรายแกรางกายของ

ประชาชน หรือความเสียหายแกทรัพยสินของประชาชน องคการบริหารสวนตําบลสําราญใตเปนหนวยงานของรัฐ มีหนาที่ 

ใหความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยข้ึนประชาชนในพื้นที่สามารถ แจงเหตุดังกลาวไดที่ 

องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑.รับแจงเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที)    ๕ นาท ี  
๒.รายงานผูบังคับบัญชา(ใหความชวยเหลอืทันที)  ๕ นาที 
๓.ประสานหนวยที่เก่ียวของ  ๑๐ นาที 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
ภาพถาย (กรณีไมใชกรณีฉุกเฉิน) 
 
คาธรรมเนียม   ไมมีคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
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ขออนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสขุภาพ 
 
งานทีใ่หบริการ ขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสขุภาพ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ  งานสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม องคการบรหิารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร    วันจันทร ถึง วันศุกร(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร งานสาธารณสุขฯ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

๑.สถานประกอบกิจการตองตองอยูหางจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา โรงพยาบาลหรือ
สถานท่ีอื่นตามกฎหมายวาดวยโรงงานและกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของ ทั้งน้ีในกรณีที่สถานประกอบการที่ไมเขาขายเปนโรงงาน สถานประกอบการ
นั้น จะตองมีสภาพที่ตั้งตามที่ เจาหนาท่ีพนักงานทองถิ่น โดยคําแนะนําของพนักงานสาธารณสุขประกาศ กําหนดโดยคํานึงถึงลักษณะ และ
ประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั้น ๆ ซึ่งอาจกอใหเกิดอันตรายตอสุขภาพ อนามัยของประชาชนหรือ             
กอเหตุราํคาญดวย 

๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจกอใหเกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน มลพิษทางอากาศ มลพิษทางนํ้า 
ของเสียอันตรายหรือมีการใชสารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะตองดําเนินการ ควบคุมและปองกันมิใหเกิดผลกระทบจนเปนเหตุรําคาญหรือเปน
อันตราย ตอสุขภาพของคนงานและผูอาศยับรเิวณใกลเคยีง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจาพนักงานทองถิ่นอาจกําหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะใหผูรับใบอนุญาต ปฏิบัติเพื่อปองกันอันตรายตอสุขภาพ
ของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากที่กําหนดไวโดยทั่วไปก็ได 

๔. ใบอนุญาตใชไดสําหรับกิจการประเภทเดียวและสําหรับสถานท่ีแหงเดยีว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให มีอายุ ๑ ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาตและใหใชไดเพียงในเขตอํานาจของ องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

เทานั้น 
๖. การขอตออายุใบอนุญาต จะตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการ

ตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมตออายุใบอนุญาต 
๗. ผูไดรบัใบอนญุาตตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ สถานที่ประกอบกิจการ ตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 

1.ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตฯ พรอมเอกสาร  ๑๕ นาที 
2.เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  ๓๐ นาที 
3.เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานประกอบการ  ๑ วัน 
4.เจาพนักงานสาธารณสุขหรอืผูท่ีไดรบัมอบหมายออกใบอนุญาต  ๑๐ นาที 
5.ชําระคาธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได กองคลงั) ๑๐ นาที 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. สําเนาทะเบียนบาน 
๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือหางหุนสวนจํากดักรณีเปนนิติบุคคล 
๔.หนังสอืมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานที่รับรองความถูกตองของผูมอบอํานาจ 
และผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอใบอนุญาตไมสามารถยื่นคําขอไดดวยตนเอง) 
๕. สําเนาใบอนญุาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ  
๖. ใบอนญุาตฉบับจริงกรณีตออายุใบอนุญาต 
๗.  เอกสารแจงการแจงความตอสถานีตาํรวจ (กรณีสูญหายหรอืถูกทําลาย) 
๘.  ใบอนุญาตเดิม/หนังสอืรับรองแจงเดิม (กรณีชํารุดในสาระสําคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ 
๑๐. อื่น ๆ ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินเห็นสมควร 
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คาธรรมเนียม 
อัตราคาธรรมเนียมทายขอบญัญัติ องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใตเรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสขุภาพ พ.ศ.๒๕๕๕ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

พ.ศ. 2545 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (1) 
 
งานทีใ่หบริการ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  งานจดัเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศุกร(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร    ๑. รบัชําระภาษีท่ี องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
                                          ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กําหนด 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 

หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการชําระภาษี 
ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบํารุงทองที่ที่ดินท่ีตอง เสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก 

ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่ง มีกรรมสิทธิ์ ในที่ดิน หรือครอบครอง อยูในที่ดินที่ไมเปน
กรรมสทิธ์ิของเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก พ้ืนที่ดิน และพื้นที่ที่เปนภูเขาหรอืที่มีน้ําดวย โดยไมเปนที่ดินที่เจาของท่ีดินไดรับ
การยกเวนภาษีหรือ อยูในเกณฑลดหยอน 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบรกิาร 
ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรบั/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี (ระยะเวลา ๕ 
นาที/ราย)  

๕ นาที 

๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  5 นาที 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
๑.สําเนาโฉนดท่ีดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก 
๒. สําเนาบัตรประชาชน 
๓.สําเนาทะเบียนบาน 
๔.หนังสอืมอบอํานาจ (กรณีใหผูอืน่ทําการแทน) 
๕.ใบเสร็จรบัเงินปท่ีแลว (ถาม)ี 
 

การยื่นอทุธรณ 
ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ไดรบัแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหย่ืนคํารองอุทธรณตอพนักงานเจาหนาที่ตามแบบ 

ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน  
 

รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบการย่ืนอทุธรณ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสอืแจงการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณการตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบํารุงทองที่) 
๓. สําเนาบัตรประชาชน  
๔. สําเนาทะเบียนบาน 
 

คาธรรมเนียม 
อัตราภาษ ีไรละ ๔ บาท 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (2) 

 
งานทีใ่หบริการ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได  กองคลงั  องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการ กําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร    ๑. รบัชําระภาษี  ทีท่ําการองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
                                          ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กําหนด  
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการชําระภาษี 

ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ กับที่ที่ใชประโยชนอยางตอเนื่องไปกับโรงเรอืนหรือสิ่งปลูกสรางน้ันทรัพยสินที่
ตองเสยีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ไดแก โรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสราง และ ที่ดินซึ่งใชตอเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสรางนั้น และในปที่ผานมาไดมี
การใชประโยชนในทรัพยสินนั้น เชน ใหเชา ใชเปนท่ีทําการคาขาย ท่ีไวสินคาท่ีประกอบอุตสาหกรรม ใหญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผูอื่น     
อยูอาศัย หรือใชประกอบกิจการอื่น ๆ เพ่ือหารายไดและไมเขาขอยกเวนตามกฎหมาย 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรบั/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี  ๕ นาที/ราย 
๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน                   ๕ นาที 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
๑.สําเนาบัตรประชาชน  
๒.สําเนาทะเบียนบาน 
๓.สัญญาเชากรณีเชา  
๔.แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕.สําเนาทะเบียนบานพาณิชย (ถามี)  
๖.หนังสอืมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถตดิตอดวยตนเองได) 
 
การยื่นอทุธรณ 
เมื่อผูรบัการประเมินไดรับใบแจงการประเมนิคาภาษีแลว ไมพอใจในการประเมินคาภาษีใหยื่นคํา รองขอใหพิจารณา   
การประเมินคาภาษีใหมภายใน ๑๕ วันนับตั้งแตวันท่ีไดรบัแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
 

รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบการย่ืนอทุธรณ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจงรายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (คํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๓. สําเนาบัตรประชาชน 
๔. สําเนาทะเบียนบาน 
 
คาธรรมเนียม   
อัตราภาษขีึ้นอยูกับพ้ืนที ่ที่ใชประโยชนในการประกอบกิจการในเขต องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
กําหนดไว 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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การจัดเก็บภาษีปาย 
 

งานทีใ่หบริการ การจัดเก็บภาษีปาย  
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร    วันจันทร ถึง วันศุกร(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร     ๑. รับชําระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได  
                                           ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กําหนด  
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการชําระภาษี 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.๒๕๑๐ กําหนดใหผูเปนเจาของปาย ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย  ตั้งแตวันที่            
๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลสําราญใตการกําหนดชําระภาษี นับจาก ไดรับการแจงการประเมินภายใน 
๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีปาย ตั้งแต ๓,๐๐๐ บาทเปนตนไป ผูเสียภาษีสามารถผอนชําระเปนงวด ๆเทา ๆ กันได แตตองย่ืนคําขอผอน
ชําระกอนครบกําหนดเวลาท่ีตองชําระ ภาษี การชําระภาษีเกินกําหนดเวลา หรือย่ืนแบบเกินกําหนดตองเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายกําหนด  
การประเมนิภาษีปาย ตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรบั/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี (ระยะเวลา ๕ 
นาที/ราย)  

๕ นาที 

๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาที 
  
รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบาน  
๒. สําเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเชา (กรณีเชา)  
๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕. สําเนาทะเบียนพาณิชย (ถามี)  
๖. หนังสอืมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. รายละเอียดเก่ียวกับปาย ลักษณะขอความ และขนาดรปูรางของปาย 
 

การยื่นอทุธรณ 
ผูมีหนาที่เสียภาษีปายไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื่นคํารองอุทธรณตอ พนักงานเจาหนาท่ีตามแบบ ภ.ป.๔ 

ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ไดรับการแจงการประเมิน 
 

รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบการย่ืนอทุธรณ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสอืแจงการประเมินภาษีปาย)  
๒.แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณการประเมินภาษีปาย) 
๓.สําเนาบัตรประชาชน    
๔. สําเนาทะเบียนบาน 
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คาธรรมเนียม 
อัตราภาษ ี

ฐานภาษีและอตัรา คอืเนื้อทีข่องปายและประเภทของปายรวมกัน ถาเปนปายที่มีขอบเขตกําหนดได การคํานวณพ้ืนที่ปายใหเอา
สวนกวางที่สุดคณูดวยสวนยาวที่สดุเปนขอบเขตของปาย ถาเปนปายที่ไมมขีอบเขตกําหนดไดใหถอืเอาตัวอักษร ภาพหรือเคร่ืองหมายที่อยู   
ริมสุด เปนขอบเขตสําหรับกําหนดสวนที่กวางที่สุดและยาวที่สุด แลวคํานวณเปนตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถาเกินคร่ึง
ใหนับเปน ๕๐๐ เซนติเมตร ถาต่าํกวาปดทิ้ง ประกอบกับประเภทของปายคํานวณ เปนคาภาษีปายทีต่องชําระโดยกําหนดอัตราภาษีปายดังน้ี 
(๑) ปายที่มอีักษรไทยลวน คิดอัตรา ๓ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ปายที่มอีักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่นใหคิดอัตรา ๒๐ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ปายดังตอไปนีใ้หคดิอัตรา ๔๐ บาท ตอ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร  

(ก) ปายที่ไมมอีักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเคร่ืองหมายใด หรือไม 
(ข) ปายที่มอีักษรไทยบางสวน หรือทังหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ 

(๔) ปายที่เปลี่ยนแปลงแกไขพ้ืนที่ปาย ขอความ ภาพ หรือเคร่ืองหมายบางสวน ในปายที่ไดเสยีภาษี แลว อันเปนเหตุใหตองเสียภาษี ปาย
เพิ่มขึ้น ใหคดิอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แลวแตกรณ ีและให เสียเฉพาะจํานวนเงินภาษีที่เพ่ิมขึ้น 
(๕) ปายทุกประเภทเมื่อคํานวณพืน้ที่ของปายแลวถามีอตัราที่ตองเสียภาษีต่ํากวาปายละ ๒๐๐ บาท ให เสียภาษีปายละ ๒๐๐ บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
 พระราชบัญญัตภิาษีปาย พ.ศ.2510 
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การจดทะเบียนพาณิชย 
 

งานทีใ่หบริการ การจดทะเบียนพาณิชย  
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร   รับจดทะเบียนพาณิชยที่งานจัดเก็บรายได 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณชิย 

พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณชิยกรรม การบริการ หรือกิจการอยางอื่นที่เปนการคา วัตถุประสงค
ของการจดทะเบียนพาณิชย เพื่อประโยชนในการรวบรวมสถิติและทราบ หลักฐานของผูประกอบพาณิชยกิจท่ีถูกตองเชื่อถือได เพ่ือประโยชน
ในการควบคุมและสงเสริมดานการพาณิชยและการอุตสาหกรรม รวมทั้งเปนการ สงเสรมิเศรษฐกิจของประเทศใหกาวหนายิ่งขึ้น ผูประกอบกิจ
สามารถใชเปนหลักฐานในทางการคาได 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบรกิาร 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑.กรอกแบบคําขอ/ตรวจสอบหลกัฐาน  ๕ นาที 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย  ๕ นาที 
๓. ออกใบเสรจ็/ชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. ลงทะเบียนคุม  ๓ นาที 
 
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)  
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ 
๒. หนังสอืใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสาํนักงานใหญ 
๓.สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขที่บานหรือสําเนาสญัญาเชาหรอืเอกสารสิทธิอยางอ่ืน ที่ผูเปน
เจาของกรรมสิทธ์ิใหความยินยอม (กรณีเชาชวงตองแนบสัญญาเชาชวง) 
๔. แผนที่แสดงท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสอืมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรบัมอบอํานาจ (ถามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซดีี แถบบันทกึ วีดีทัศน ดีวีด ีหรือแผนวีดีทัศนระบบ ดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 
ใหสงสําเนาหนังสอือนญุาต หรอืหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ   ลิขสิทธิอ์งสินคาท่ีขายหรอืใหเชา หรือ
สําเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณ ีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอญัมณ ีตองดําเนินการและให สงเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้

๗.๑ ตรวจสอบและเรยีกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให ขอเทจ็จริงของแหลงที่มาของเงินทอน 
หรือชี้แจงเปนหนังสอื พรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 
๗.๒ หลักฐานหรือหนังสอืชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิดกรรมการผูมีอํานาจของหางหุนสวนหรือบริษัท
แลวแตกรณ ี

๘. กรณีเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคลหรือกจิการรวมคา ใหแนบหนังสือสัญญาจัดตั้งหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคลหรอืกิจการรวมคา 
๙. กรณีเปนวิสาหกิจชุมชน ใหแนบสําเนาใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเปนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตางประเทศใหแนบเอกสารเพิ่มเติม 

๑๐.๑ สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุที่ประสงค ทุนที่ตั้งสํานักงานรายชื่อกรรมการ 
และอํานาจกรรมการ  

 ๑๐.๒ หนังสอืแตงต้ังผูรับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ 
๑๐.๓ ใบอนญุาตทํางานของผูรับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ (กรณีเปนบุคคลตางดาว) 
๑๐.๔ ใบอนญุาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว หรอืหนังสอืรบัรองการใชสิทธิตามสนธิสญัญา (ถามี) 
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๑๑. กรณีเปนหางหุนสวนจดทะเบียน บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด ใหแนบสําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียน ที่ระบุวัตถุประสงค
ตามทีข่อจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเปนการประกอบการพาณิชยอิเล็กทรอนิกสใหสงเอกสารเพิ่มเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซดท่ีใชในการประกอบกิจการ       
(ถามีหลายเว็บไซด ใหกรอกเว็บไซดละ ๑ แผน) 
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการใช 
๑. สําเนาบัตรประจําตัว/ทะเบียนบานของเจาของหรอืผูจัดการ ตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สําเนาหลักฐานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ (ใชในกรณีแกไขเพิ่มเติมที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ) ไดแก 

๓.๑ หนังสอืใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหม 
๓.๒ สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรอืผูขอเลขที่บานหรือสําเนา สญัญาเชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา 
๓.๓ แผนที่แสดงท่ีตั้งสํานักงานแหงใหมและสถานที่สําคญับริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสอืมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรบัมอบอํานาจ (ถามี) 
๕. สัญญาหรอืขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามัญคณะบุคคล หรอืกิจการรวมคา 
๖. สําเนาหนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลตางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจัดการ สาขาในประเทศไทย 
๗. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัท (กรณีหางหุนสวนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซดีี แถบบันทึก แผนวีดีทัศน ดีวีด ีหรอืแผนวีดีทัศนระบบดิจิทลัเฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง 
ใหสงสําเนาหนังสอือนญุาต หรอืใหสงหนังสอืรบัรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ ลขิสิทธ์ิของสินคาทีข่ายหรือใหเชา 
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณ ีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอญัมณีตองดําเนินการและให สงเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

๙.๑ ตรวจสอบและเรยีกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให ขอเทจ็จริงของแหลงที่มาของเงินทอน 
หรือชี้แจงเปนหนังสอื พรอมแนบหลักฐานหรอืดังกลาวแทน ก็ได 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสอืชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากดัความรบัผิดหรือกรรการ ผูมีอาํนาจของหางหุนสวนหรือ
บริษัทแลวแตกรณี  
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกจิ  
๑. สําเนาบัตรประจําตัวของเจาของหรือผูจัดการตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สําเนาสัญญาหรอืขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคนใหเลิก หางหุนสวน คณะบุคคลหรอืกิจการรวมคา 
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของหางหุนสวนหรือบริษัท 
๕. หนังสอืมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรบัมอบ (ถามี) 
๖. สําเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (ถามี) 
๗. สําเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาท (ถามี) 
๘.  หนังสอืรบัฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญช ี (กรณีเปนนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 
๙.  สําเนาเอกสารการสั่งเลกิประกอบกิจการในประเทศ  (กรณีเปนนิติบุคคลท่ีตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 
คาธรรมเนียม 
คาจดทะเบียนพาณิชย 
๑. จดทะเบียนพาณิชย  ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  ครั้งละ ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ๒๐ บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบบัละ  ๒๐ บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเก่ียวกับทะเบียน ครั้งละ  ๒๐ บาท 
๖. รบัรองสําเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2549 รวมแกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 
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การรับรองสิ่งปลูกสราง 

 
งานทีใ่หบริการ การรับรองสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631  
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

การรับรองกรรมสิทธ์ิสิ่งปลูกสรางในที่ดินเปนความประสงคของธนาคารท่ีใหองคกรปกครองสวนทองถิน่ออกหนังสอืรับรองกรรมสิทธ์ิ
สิ่งปลูกสรางใหกับผูขอกูเงินจากธนาคาร เพ่ือประกอบการพิจารณาเงินกู 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑. ผูขออนุญาตย่ืนคํารอง/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร   ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วัน 
๔. ออกหนังสือรับรอง  ๕ นาที 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ  
๑. สําเนาบัตรประชาชน   ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบาน   ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อื่น ๆ 
 
อัตราคาธรรมเนียม   ไมมคีาธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะและตอใบอนญุาตฯ 

 
งานทีใ่หบริการ การขออนญุาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองคลงั องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร กองคลัง 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐– ๑๖.๓๐ น 
โทรศพัท 043-019631  
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ผูใดมีความประสงคจะจําหนายสินคาที่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ที่หรือทางสาธารณะ” 
หมายความวา สถานที่หรือทางซึ่งมใิชของเอกชนและประชาชนสามารถใชประโยชนหรือใชสัญจรได มาตรา ๔๑ เจาพนักงานทองถิ่นมีหนาที่
ควบคุมดูแลที่หรือทางสาธารณะเพื่อประโยชนใชสอยของประชาชนทั่วไป หามมิใหผูใดจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ ไมวาเปนการ 
จําหนายโดยลักษณะวิธีจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใด เปนปกติหรือเรขาย เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานเจาหนาท่ีทองถิ่น รวมทั้ง
ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต เรื่องของจําหนายสินคาในที่หรือ สาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๓ ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันที่
ออกให 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑. ผูขออนุญาตย่ืนคํารอง/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  ๕ นาที 
๓. ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วัน 
๔. ชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๕. ออกใบอนุญาต  ๕ นาที 
 
รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบ  
๑. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขอรบัใบอนุญาต 
๒. สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบาน ของผูชวยจําหนาย ฯ 
๓. รปูถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวน ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายคนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนญุาต และผูชวยจําหนาย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหนายสินคา (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่)  
๖. แบบขอรับใบอนุญาต 
 
คาธรรมเนียม 
๑. คาธรรมเนียมใบอนญุาตใหต้ังแผงลอยประเภทที่ ๑ ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๒. คาธรรมเนียมใบอนญุาตใหต้ังแผงลอยประเภทที่ ๒ ฉบับละ ๕๐ บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

 - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
 - ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
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การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
 
งานทีใ่หบริการ  การขออนุญาตขุดดินถมดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมตําบลและผูใดประสงคจะทําการขุดดินโดย มีความลึกจากระดับพื้นดิน   
เกิน ๓ เมตร หรอืพ้ืนที่ปากบอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ใหแจงตอเจา พนักงานทองถิ่นตามแบบที่เจาพนักงาน ทองถิ่นกําหนด และผูใด
ประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของ เนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของที่อยูขางเคียง และมีพ้ืนที่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ่งไร) 
ตองแจง การถมดินตอเจาพนักงานทองถิ่นตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑. ผูขอยื่นใบแจง(ขถด.๑)/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่  ๑ วัน 
๓. ออกใบแจงการขุดดิน/ถมดิน  ๑ วัน 
๔. ชําระคาธรรมเนียม (กองคลงั) ๕ นาที 
 
รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบ  
๑. แบบ ขถด. (ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน) จํานวน ๑ ชุด 
๒. สําเนาบัตรประชาชน (ผูแจง)  จํานวน ๑ ชุด 
๓. สําเนาทะเบียนบาน (ผูแจง)  จํานวน ๑ ชุด 
๔. สําเนาเอกสารสิทธิ์ (โฉนดที่ดิน นส.๓ก นส.๓ อื่น ๆ ) จํานวน ๑ ชุด 
๕. แผนที่แสดงบริเวณที่จะทาํการขุดดิน/ถมดิน 
๖. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการคาํนวณ  จาํนวน ๑ ชุด 
๗. หนังสอืรับรองการออกแบบและคํานวณการขุดดิน/ถมดิน    จํานวน ๑ ชุด 
๘.สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    จํานวน ๑ ชดุ 
๙. หนังสอืยินยอมที่จะปฏิบตัไิมใหเกิดความรําคาญตอการใชรถใชถนนในการขุดดนิ/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมใหทาํการขดุดนิ/ถมดิน (จากเจาของที่ดนิ) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน 
๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคมุงานขดุดนิ/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 

- สําเนาใบอนญุาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุมงาน 
๑๒.  หนังสือยินยอมใหทําการขุดดนิ/ถมดิน ของเจาของท่ีดินบริเวณใกลเคียงทุกรายที่มีพ้ืนที่ดินติดกนั 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน 
 
คาธรรมเนียม 
1. ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
2. คาคัดสําเนาหรือถายเอกสาร  หนาละ ๑ บาท 
3. คารับรองสําเนา   หนาละ ๕ บาท 
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คาใชจาย  

- คาพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินใหจายเทาที่จําเปนและใชจายจรงิ 
- คาเบี้ยเลี้ยงในการเดนิทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินใหจายเทาที่จําเปนตาม หรือถมดินระเบียบของทางราชการของ 
ทางราชการ แกผูไปทาํงาน เทาอัตราของทางราชการ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

พระราชบญัญัติ การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
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การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/ร้ือถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
 
งานทีใ่หบริการ การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร   กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท  043-019631  
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผูที่ประสงคจะดําเนินการกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือ เคลือ่นยายอาคาร จะตองยื่น
เอกสารคาํขอรับใบอนญุาตตอเจาพนักงานทองถิ่นกอนดําเนินการ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑. ผูขออนุญาตย่ืนคําขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นาที 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  ๑ วันทําการ 
๓. เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่  ๑ วันทําการ 
๔. เจาหนาที่ตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันทําการ 
๕. เสนอผูบริหารพิจารณาอนมัุติ  ๑ วันทําการ 
๖. ชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
 
รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบ  
๑. แบบฟอรมคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.๑)                            จํานวน ๑ ชดุ 
๒. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต                          จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบานของผูขออนญุาต                           จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต                          จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบานของผูขออนญุาต                           จํานวน ๑ ฉบับ 
-สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกใหไมเกิน ๖ เดอืน จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. สําเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓ นส.๓ก ทกุหนาขนาดเทาฉบับจริง               จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. กรณีผูขออนุญาตกอสรางอาคารในที่ดินบุคคลอื่น     

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารในที่ดิน               จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของที่ดิน                จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดิน                            จํานวน ๑ ฉบับ 

๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดนิของบุคคลอื่น (ที่ดนิตางเจาของ)     
- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชดิเขตที่ดิน                จํานวน ๑ ฉบบั  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของที่ดินดานทีช่ิดเขต             จํานวน ๑ ฉบับ  
- สําเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดินดานที่ชดิเขต                           จํานวน ๑ ฉบับ  

๗.กรณีเจาของอาคารไมไดมาย่ืนขออนุญาตดวยตนเอง 
- หนังสือมอบอํานาจพรอมตดิอากรแสตมป                              จํานวน ๑ ฉบับ  

๘. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีท่ีเปนอาคารที่มีลักษณะ / ขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม                         
จํานวน ๑ ฉบับ  
๙. สําเนาหรอืภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม                  จํานวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการคาํนวณโครงสราง                                                                 จํานวน  ๑ ฉบับ  
๑๑. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม (กรณีเขาขายตองควบคุมตามกฎกระทรวง)   จํานวน ๑ ฉบับ  
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๑๒. สําเนาหรอืภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม                 จํานวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน                            จํานวน ๕ ชดุ  
 
คาธรรมเนียม   
คาธรรมเนียมการกรอกใบอนญุาต 

๑. ใบอนญุาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนญุาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนญุาตร้ือถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนญุาตเคลือ่นยาย ฉบับละ ๑๐ บาท 
๕. ใบรบัรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนียมการตอใบอนญุาต 
๑. ใบอนญุาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนญุาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนญุาตร้ือถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนญุาตเคลือ่นยาย ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดดัแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไมเกิน ๒ ชั้น หรอืสูงไมเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไมเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 

 ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะตองมีพื้นที่รับน้ําหนักบรรทกุชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร  
ตารางเมตรละ ๔ บาท 

๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกรถสําหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ปาย คิดตามพื้นทีข่องปาย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือทอระบายน้ํา รั้ว รวมทั้งประตูรั่วหรือกําแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
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การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร 
และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

งานทีใ่หบริการ การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารและตออายหุนังสอื
รับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองชองทางการใชบรกิาร   กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานท่ีจําหนายอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด 
ๆ ที่มิใชที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไวเพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหนายใหผูซื้อสามารถบริโภคไดทันที่ ทั้งนี้ ไมวาจะเปน
การจําหนายโดยจัดใหมีบริเวณไว สําหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือนําไปบริโภคท่ีอื่นก็ตาม “สถานที่สะสมอาหาร” หมายความวา อาคาร 
สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใชที่หรือทางสาธารณะที่จัดไวสําหรับเก็บอาหารอันมสีภาพเปนของสดหรือของแหง หรืออาหารสําเร็จรูปลักษณะ
อื่นใด ซึ่งผูซื้อตองนําไปทําประกอบ หรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง มาตรา ๓๘ ผูใดจะจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
ในอาคารหรอืพ้ืนที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสองรอยตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นตาม 
มาตรา ๕๖ ถาสถานที่ดังกลาวมีพื้นที่ไมเกินสองรอยตารางเมตร ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจงตามมาตรา 
๔๘ กอนการจัดตั้ง รวมถึงขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต เร่ือง สถานที่จําหนายอาหาร และสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓    
หนังสือรับรองการแจงฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันที่ออกให 
ขั้นตอนและระยะการใหบรกิาร 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑. ผูประกอบการย่ืนแบบขอรับหนงัสือรับรองการแจงเจาหนาที่ตรวจเอกสาร  ๑๐ นาที 
๒ เจาหนาที่ออกตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะนําดานสขุาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาออกหนังสอืรับรองการแจงหรือใบอนุญาต  ๑ วัน 
๕. รบัหนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาต  ๕ นาที 
 
รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบ   
๑. แบบขอรับใบอนุญาต                                                         จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขออนญุาต                                     จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต                                                   จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย (ผูสมัผสัอาหาร)                                                  จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสอืรับรองการแจงหรือใบอนุญาตฉบับเดมิ (ถามี)                          จํานวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสอืมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ กรณผูีขอรับหนังสอืรบัรองการแจงไมสามารถดําเนนิการดวย
ตนเอง(กรณีที่เปนนิติบุคคล)                                                          จํานวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสอืรับรองบริษัท(กรณีที่เปนนิติบุคคล)                                   จํานวน ๑ ฉบับ 
คาธรรมเนียม 
การออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร 
๑. จัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ขึ้นไป ฉบบัละ ๕๕๐ บาท 
๒. ใชสถานที่เปนที่ทาํน้ําแข็งโดยใชเคร่ืองจักรประกอบกิจการไมเกิน ๒ แรงมา            ฉบบัละ ๕๕๐ บาท 
๓. ใชสถานที่เปนที่ทาํน้ําแข็งโดยใชเคร่ืองจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงมา           ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 
๔. การจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร หรือสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นท่ีใด ๆประกอบการพ้ืนที่ไมเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
และมิใชการขายของในตลาด           ฉบับละ ๔๐๐ บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
 - พระราชบัญญติัการสาธารณสขุ พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ 
 - ขอบญัญัตอิงคการบรหิารสวนตาํบลสําราญใต เร่ือง สถานท่ีจําหนายอาหาร และสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓ 
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การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนญุาตฯ 
งานทีใ่หบริการ การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองชองทางการใชบรกิาร   กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ตลาด” หมายความวา สถานที่ซึ่งปกติ จัดไวใหผูคาใชเปนที่ชุมนมุ  
เพื่อจําหนายสินคาประเภทสัตว เนื้อสตัว ผัก ผลไม หรืออาคารอันมีสภาพเปน ของสด ประกอบหรอืปรงุแลว หรือของเสียงาย ทั้งน้ี ไมวาจะมี
การจําหนายสินคาประเภทอื่นดวยหรือไมก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไวสาํหรับ ใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพ่ือจําหนายสินคา
ประเภท ดังกลาวเปนประจําหรือเปนครั้ง คราวหรือตามวันที่กําหนด มาตรา ๓๔ หามมใิหผูใดจัดตั้ง ตลาด เวนแตจะ ไดรบัใบอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถิ่นตามมาตรา ๕๖ ใบอนุญาตฯ มอีายุ ๑ ป นับตั้งแตวันที่ออกให 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบรกิาร 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑. ผูประกอบการย่ืนแบบขอรับใบอนุญาตฯ พรอมหลักฐานใหเจาหนาที่ตรวจเอกสาร ๕ นาที 
๒. เจาหนาที่ออกตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะนําดานสขุาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาออกใบอนญุาต  ๑ วัน 
๕. รบัใบอนุญาตฯ     ๕ นาที  
 
รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบ  
๑. แบบขอรับใบอนุญาต                            จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขออนญุาต        จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต                     จํานวน ๑ ฉบบั 
๔. ทะเบียนแผงผูประกอบการคา (ถาม)ี         จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนญุาตจดัตั้งตลาดฉบับเดิม (ถามี)     จาํนวน ๑ ฉบับ 
๖. แผนผังสถานที่ประกอบการ                           จํานวน ๑ ฉบับ 
 
คาธรรมเนียม 
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๑                     ฉบับละ ๒, ๐๐๐ บาท  
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๒                     ฉบับละ ๑,๕๐๐ บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

- ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต เรื่อง การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 
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