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องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
อําเภอสามชัย  จังหวัดกาฬสินธุ 

 
 
 



 
 

คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗             
ไดกําหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะตอง จัดทําคูมือสําหรับ
ประชาชน” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดระยะของประชาชน เพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการ
ของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่เปดเผยข้ันตอนระยะเวลา        
ใหประชาชนทราบ 

ดังนั้นเพื่อใหประชาชนเขาใจและทราบขั้นตอนการติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ
ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ องคการบริหารสวนตําบล
สําราญใต อําเภอสามชัย ตําบลสําราญใต จังหวัดกาฬสินธุจึงไดจัดทําคูมือสําหรับประชาชนขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการ
ติดตอกับองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต ตอไป 

 
 

 
 

องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
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สารบัญ 
 

   เรื่อง หนา 

      คํานํา                                                                                                                       ก 
     สารบัญ                                                                                                                      ข 
  การขอขอมูลขาวสารทางราชการ                                                                                          1 

  การรับเรื่องราวรองเรียน รองทกุข                                                                                         2 
  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ                                                            3 
  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูอายุ                                                                   4 
  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง                                         5 
  การรับสมัครเด็กเพื่อเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก                                                                     6 
  การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย                                                                                    7 
  ขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ                                                                   8 

  การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (1)                                                                                10 
  การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (2)                                                                                11 
  การจัดเก็บภาษีปาย                                                                                                         12 
  การจดทะเบียนพาณิชย                                                                                                     14 
  การรับรองสิ่งปลูกสราง                                                                                                     16 
  การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ                                            17 
  การขออนุญาตขุดดินถมดิน                                                                                                 18 
  การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย                                                     20 
  การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร            22 
  และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 
  การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ                                                                23 
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การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 
 
งานทีใ่หบริการ การขอขอมูลขาวสารทางราชการ  

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร สาํนักปลัด 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศพัท 043 -019631  
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายที่รองรับ “สิทธิไดรู” ของประชาชนใน
การรับรูขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและกําหนดหนาที่ของหนวยงานของรัฐและ
เจาหนาที่ของรฐัใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปน ขอยกเวน องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต มีศูนยขาวสาร
ไวบริการใหแกประชาชนสามารถเขามาดูขอมูลขาวสารไดในวันทําการโดยมีผูที่มีความประสงคขอขอมูลขาวสารสามารถยื่น
คํารองขอขอมูลขาวสารไดที่สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะระยะเวลาทีใ่ช 

1.กรอกคํารองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาท ี
2.ย่ืนคํารองขอขอมูลขาวสาร ๑ นาท ี
3.เสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาเพื่ออนุมัติสั่งการ ๑๐ นาท ี
4.สงเร่ืองใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการเพื่อคนหาขอมูล 
- ชี้แจงเหตุผลขอมูลที่เปดเผยไดและไมได 
- รับเอกสาร คดัถายสาํเนา/รับรองสําเนาถูกตอง และชําระคาธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาท ี
๑๕ นาท ี
๕ นาท ี

 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 

๑. สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน     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 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
 
 
 
 
 
 

1 



2 

การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข   
 

งานทีใ่หบริการ  การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข  
หนวยงานที่รับผิดชอบ สาํนักปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร สาํนักปลัด 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

การรองเรียนรองทุกข เปนเรื่องที่ประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือ ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงอันเน่ืองมาจากการไดรับความเดอืดรอน ความไมเปนธรรม หรือ พบเห็นการกระทํา ผิดกฎหมายและรวมถึงความ
ขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน วิธีการย่ืนเรื่องการรองทุกขของ องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต สามารถยื่น
หนังสือไดท่ี 

๑. สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
๒. ตูรับฟงความคิดเห็น  
๓ .เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด www.samrantai.go.th  
๕. ทางไปรษณีย  

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 

๑.รบัเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังนี้ 
   ๑.๑ ยื่นเอกสารดวยตนเอง 
   ๑.๒ ตูแสดงความคดิเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซดของ www.samrantai.go.th 
   ๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจงเรื่องไปยังหนวยงานผูรบัผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาที 

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานที่ที่กอใหเกิดปญหาขอรองเรยีน รองทุกข ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผูบริหารเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ เพื่อหาแนวทางแกไขปญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจงใหผูประกอบการดําเนินการแกไขตามคําแนะนําของเจาหนาที่ ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข ๗ – ๑๕ วัน 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ  ภาพถาย สถานท่ี/เหตุที่รองเรียน รองทุกข (ถามี)    
 

คาธรรมเนียม  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกีย่วของ  

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 

 



 
 

การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 

 

งานทีใ่หบริการ การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงนิสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สาํนักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร งานพัฒนาชุมชน  

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกป ใหผูพิการหรือผูแทนโดยชอบธรรมของผูพิการมาลงทะเบียนและยื่นคาํขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผูพิการจะไดรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการในปงบประมาณ ถัดไป 

คณุสมบัตขิองผูมีสทิธิรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 

๑.มีสัญชาติไทย 
๒.ไมเปนบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
๓.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต ตามทะเบียนบาน 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 

๑.เขียนคํารองขอขึ้นทะเบียนผูพิการ 5 นาที 

๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 

๓.บันทึกขอมูล 5 นาที 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผูพิการ (ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป) 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 

๑.บัตรประจําตัวผูพิการ พรอมสําเนา    จํานวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจําตัวประชาชน (ในกรณเีปนเด็กใชสูติบัตร) พรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสําเนา    จํานวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงนิเขาบัญชี  จํานวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอื่นดําเนนิการแทน 
(กรณผีูอื่นย่ืนคําขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคําขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนียม    ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2553 
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การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
 

งานทีใ่หบริการ การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงนิสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ   สํานักปลัด องคการบริหารสวนตาํบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร งานพัฒนาชุมชน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631  
 

หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
หลักเกณฑการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ โดยผูสูงอายุหรือผูแทนมาย่ืนคําขอขึ้นทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 
คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย  
๒.มีอายุ ๖๐ ปบริบูรณขึ้นไป  
๓.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบรหิารสวนตําบลสําราญใต ตามทะเบียนบาน 
๔.ไมเปนผูที่ไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ไดแก ผูรับเงินบําเหน็จ 

เบี้ยบํานาญพิเศษ หรอืเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูที่ไดรับเงินเดือน 
คาตอบแทน รายไดประจํา หรือ ผลประโยชนตอบแทนอยางอื่นที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและ ผูปวย
เอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงนิสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ การย่ืนเอกสาร
ขอรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ กําหนดใหผูสูงอายุรายใหม (๕๙ ปบริบูรณ เกิดระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาขึ้น
ทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป โดยมีสิทธิรับเงินในเดอืนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 

๑.เขียนคาํรองขอขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาที 
๓.บันทึกขอมูล ๓ นาที 
ประกาศรายชื่อผูมสีิทธิรับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถดัไป) 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
๑.บัตรประจําตัวประชาชน พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจรงิ พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเขาบญัชี) 
๔.หนังสอืมอบอํานาจกรณีใหผูอื่นดําเนินการแทน  
(กรณีผูอื่นยื่นคาํขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูย่ืนคําขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนียม     ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกีย่วของ  

– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2552) 
– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 
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การขึน้ทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมคิุมกนับกพรอง 
 

งานทีใ่หบริการ การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงนิสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมคิุมกันบกพรอง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ     สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร     วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร   งานพัฒนาชมุชน  
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

หลักเกณฑการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง คอืผูปวยที่แพทยไดรับรอง และทําการวินิจฉัยแลว 
และมีชื่อในเขตองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต โดยสามารถย่ืนเอกสารไดดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอื่นแทนได โดยสามารถขึ้น
ทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสไดที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต  ทุกวันทําการ เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติและ       
เสนอผูบรหิารเพื่ออนุมัติผูขึ้นทะเบียนจะไดรับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑.เขียนคาํรองขอขึ้นทะเบียนผูปวยเอดส  ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาที  
๓.ออกตรวจสอบขอเท็จจรงิ  ๕ นาที  
๔.บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  (ภายในวันที ่๑๕ ของเดอืนท่ีขอ) 
๕.บันทึกขอมูล  ๓ นาที  
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
๑.บัตรประจําตัวประชาชน พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจรงิ พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด (กรณีประสงครบัเงินผานบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรับรองแพทยซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยตองระบุวาเปนผูติดเชือ้เอดส) 
๕.หนังสอืมอบอํานาจ กรณใีหผูอืน่ดําเนินการแทน  
(กรณีผูอื่นยื่นคาํขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูย่ืนคําขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 
คาธรรมเนียม ไมเสยีคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 
กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคาํขอตอผูบรหิาร
ทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่น คําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมา
ดําเนินการก็ได  
 
 
 



 
 
 

การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 
งานทีใ่หบริการ การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร  วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร   กองการศกึษา/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631   
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
๑.เด็กที่สมัครตองมภีมูิลําเนาหรืออาศัยอยูในเขตองคการบริหารสวนตาํบลสําราญใตและพื้นที่ใกลเคยีง 
๒.เด็กที่สมัครตองมอีายุครบ ๒ป - ๕ ปบริบูรณ 
๓.เด็กที่สมัครตองเปนเด็กมีสุขภาพรางกายแข็งแรงไมเปนโรคติดตอรายแรงหรอืโรคอื่น ๆท่ีทําใหเปนอุปสรรคตอการเรียน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑.กรอกขอมลูใบสมัคร  ๓ นาที  
๒.เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  ๒ นาที  
๓.บันทึกขอมูล  ๕ นาที  
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
๑.ใบสมคัรของศูนย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 นิ้ว    จํานวน ๓ ใบ 
๕.ตองนําเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสขุภาพหรือใบรบัรองแพทย 
 
คาธรรมเนียม    ไมมีคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
 1) พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 
 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศกึษา พ.ศ. 2548  
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การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 
งานทีใ่หบริการ การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร     ๑. องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
                                           ๒. วิทยุสื่อสาร  
                                           ๓. กูชีพกูภัย โทร 094-2672111   สายตรง 1669 
                                           4. งานปองกันสายตรงดับเพลิง โทร 094-4706222 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 ฉบับท่ี 7 ใหองคการบริหารสวนตําบล        

มีหนาทีร่ักษาความสงบเรียบรอยและปองกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” หมายความวา อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย 

ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว โรคระบาดสัตว น้ําการระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่น ๆ อันมีผลกระทบตอ

สาธารณชนไมวาจะเกิดจากธรรมชาติหรือมี ผูทําใหเกิดขึ้นอุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดซึ่งกอใหเกิดอันตรายแกรางกายของ

ประชาชน หรือความเสียหายแกทรัพยสินของประชาชน องคการบริหารสวนตําบลสําราญใตเปนหนวยงานของรัฐ มีหนาที่ 

ใหความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยข้ึนประชาชนในพื้นที่สามารถ แจงเหตุดังกลาวไดที่ 

องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑.รับแจงเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที)    ๕ นาท ี  
๒.รายงานผูบังคับบัญชา(ใหความชวยเหลอืทันที)  ๕ นาที 
๓.ประสานหนวยที่เก่ียวของ  ๑๐ นาที 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
ภาพถาย (กรณีไมใชกรณีฉุกเฉิน) 
 
คาธรรมเนียม   ไมมีคาธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
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ขออนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสขุภาพ 
 
งานทีใ่หบริการ ขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสขุภาพ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ  งานสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม องคการบรหิารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร    วันจันทร ถึง วันศุกร(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร งานสาธารณสุขฯ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 

๑.สถานประกอบกิจการตองตองอยูหางจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา โรงพยาบาลหรือ
สถานท่ีอื่นตามกฎหมายวาดวยโรงงานและกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของ ทั้งน้ีในกรณีที่สถานประกอบการที่ไมเขาขายเปนโรงงาน สถานประกอบการ
นั้น จะตองมีสภาพที่ตั้งตามที่ เจาหนาท่ีพนักงานทองถิ่น โดยคําแนะนําของพนักงานสาธารณสุขประกาศ กําหนดโดยคํานึงถึงลักษณะ และ
ประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั้น ๆ ซึ่งอาจกอใหเกิดอันตรายตอสุขภาพ อนามัยของประชาชนหรือ             
กอเหตุราํคาญดวย 

๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจกอใหเกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน มลพิษทางอากาศ มลพิษทางนํ้า 
ของเสียอันตรายหรือมีการใชสารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะตองดําเนินการ ควบคุมและปองกันมิใหเกิดผลกระทบจนเปนเหตุรําคาญหรือเปน
อันตราย ตอสุขภาพของคนงานและผูอาศยับรเิวณใกลเคยีง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจาพนักงานทองถิ่นอาจกําหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะใหผูรับใบอนุญาต ปฏิบัติเพื่อปองกันอันตรายตอสุขภาพ
ของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากที่กําหนดไวโดยทั่วไปก็ได 

๔. ใบอนุญาตใชไดสําหรับกิจการประเภทเดียวและสําหรับสถานท่ีแหงเดยีว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให มีอายุ ๑ ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาตและใหใชไดเพียงในเขตอํานาจของ องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

เทานั้น 
๖. การขอตออายุใบอนุญาต จะตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการ

ตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมตออายุใบอนุญาต 
๗. ผูไดรบัใบอนญุาตตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ สถานที่ประกอบกิจการ ตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 

1.ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตฯ พรอมเอกสาร  ๑๕ นาที 
2.เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  ๓๐ นาที 
3.เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานประกอบการ  ๑ วัน 
4.เจาพนักงานสาธารณสุขหรอืผูท่ีไดรบัมอบหมายออกใบอนุญาต  ๑๐ นาที 
5.ชําระคาธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได กองคลงั) ๑๐ นาที 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. สําเนาทะเบียนบาน 
๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือหางหุนสวนจํากดักรณีเปนนิติบุคคล 
๔.หนังสอืมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานที่รับรองความถูกตองของผูมอบอํานาจ 
และผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอใบอนุญาตไมสามารถยื่นคําขอไดดวยตนเอง) 
๕. สําเนาใบอนญุาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ  
๖. ใบอนญุาตฉบับจริงกรณีตออายุใบอนุญาต 
๗.  เอกสารแจงการแจงความตอสถานีตาํรวจ (กรณีสูญหายหรอืถูกทําลาย) 
๘.  ใบอนุญาตเดิม/หนังสอืรับรองแจงเดิม (กรณีชํารุดในสาระสําคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ 
๑๐. อื่น ๆ ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินเห็นสมควร 
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คาธรรมเนียม 
อัตราคาธรรมเนียมทายขอบญัญัติ องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใตเรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสขุภาพ พ.ศ.๒๕๕๕ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

พ.ศ. 2545 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (1) 
 
งานทีใ่หบริการ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  งานจดัเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศุกร(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร    ๑. รบัชําระภาษีท่ี องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
                                          ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กําหนด 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 

หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการชําระภาษี 
ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบํารุงทองที่ที่ดินท่ีตอง เสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก 

ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่ง มีกรรมสิทธิ์ ในที่ดิน หรือครอบครอง อยูในที่ดินที่ไมเปน
กรรมสทิธ์ิของเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก พ้ืนที่ดิน และพื้นที่ที่เปนภูเขาหรอืที่มีน้ําดวย โดยไมเปนที่ดินที่เจาของท่ีดินไดรับ
การยกเวนภาษีหรือ อยูในเกณฑลดหยอน 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบรกิาร 
ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรบั/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี (ระยะเวลา ๕ 
นาที/ราย)  

๕ นาที 

๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  5 นาที 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
๑.สําเนาโฉนดท่ีดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก 
๒. สําเนาบัตรประชาชน 
๓.สําเนาทะเบียนบาน 
๔.หนังสอืมอบอํานาจ (กรณีใหผูอืน่ทําการแทน) 
๕.ใบเสร็จรบัเงินปท่ีแลว (ถาม)ี 
 

การยื่นอทุธรณ 
ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ไดรบัแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหย่ืนคํารองอุทธรณตอพนักงานเจาหนาที่ตามแบบ 

ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน  
 

รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบการย่ืนอทุธรณ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสอืแจงการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณการตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบํารุงทองที่) 
๓. สําเนาบัตรประชาชน  
๔. สําเนาทะเบียนบาน 
 

คาธรรมเนียม 
อัตราภาษ ีไรละ ๔ บาท 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (2) 

 
งานทีใ่หบริการ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได  กองคลงั  องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการ กําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร    ๑. รบัชําระภาษี  ทีท่ําการองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
                                          ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กําหนด  
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการชําระภาษี 

ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ กับที่ที่ใชประโยชนอยางตอเนื่องไปกับโรงเรอืนหรือสิ่งปลูกสรางน้ันทรัพยสินที่
ตองเสยีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ไดแก โรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสราง และ ที่ดินซึ่งใชตอเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสรางนั้น และในปที่ผานมาไดมี
การใชประโยชนในทรัพยสินนั้น เชน ใหเชา ใชเปนท่ีทําการคาขาย ท่ีไวสินคาท่ีประกอบอุตสาหกรรม ใหญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผูอื่น     
อยูอาศัย หรือใชประกอบกิจการอื่น ๆ เพ่ือหารายไดและไมเขาขอยกเวนตามกฎหมาย 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรบั/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี  ๕ นาที/ราย 
๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน                   ๕ นาที 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบหรือเอกสารหลกัฐานทีต่องใช 
๑.สําเนาบัตรประชาชน  
๒.สําเนาทะเบียนบาน 
๓.สัญญาเชากรณีเชา  
๔.แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕.สําเนาทะเบียนบานพาณิชย (ถามี)  
๖.หนังสอืมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถตดิตอดวยตนเองได) 
 
การยื่นอทุธรณ 
เมื่อผูรบัการประเมินไดรับใบแจงการประเมนิคาภาษีแลว ไมพอใจในการประเมินคาภาษีใหยื่นคํา รองขอใหพิจารณา   
การประเมินคาภาษีใหมภายใน ๑๕ วันนับตั้งแตวันท่ีไดรบัแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
 

รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบการย่ืนอทุธรณ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจงรายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (คํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๓. สําเนาบัตรประชาชน 
๔. สําเนาทะเบียนบาน 
 
คาธรรมเนียม   
อัตราภาษขีึ้นอยูกับพ้ืนที ่ที่ใชประโยชนในการประกอบกิจการในเขต องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
กําหนดไว 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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การจัดเก็บภาษีปาย 
 

งานทีใ่หบริการ การจัดเก็บภาษีปาย  
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร    วันจันทร ถึง วันศุกร(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร     ๑. รับชําระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได  
                                           ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กําหนด  
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการชําระภาษี 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.๒๕๑๐ กําหนดใหผูเปนเจาของปาย ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย  ตั้งแตวันที่            
๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลสําราญใตการกําหนดชําระภาษี นับจาก ไดรับการแจงการประเมินภายใน 
๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีปาย ตั้งแต ๓,๐๐๐ บาทเปนตนไป ผูเสียภาษีสามารถผอนชําระเปนงวด ๆเทา ๆ กันได แตตองย่ืนคําขอผอน
ชําระกอนครบกําหนดเวลาท่ีตองชําระ ภาษี การชําระภาษีเกินกําหนดเวลา หรือย่ืนแบบเกินกําหนดตองเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายกําหนด  
การประเมนิภาษีปาย ตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

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

๕ นาที 

๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาที 
  
รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบาน  
๒. สําเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเชา (กรณีเชา)  
๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕. สําเนาทะเบียนพาณิชย (ถามี)  
๖. หนังสอืมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. รายละเอียดเก่ียวกับปาย ลักษณะขอความ และขนาดรปูรางของปาย 
 

การยื่นอทุธรณ 
ผูมีหนาที่เสียภาษีปายไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื่นคํารองอุทธรณตอ พนักงานเจาหนาท่ีตามแบบ ภ.ป.๔ 

ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ไดรับการแจงการประเมิน 
 

รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบการย่ืนอทุธรณ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสอืแจงการประเมินภาษีปาย)  
๒.แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณการประเมินภาษีปาย) 
๓.สําเนาบัตรประชาชน    
๔. สําเนาทะเบียนบาน 
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คาธรรมเนียม 
อัตราภาษ ี

ฐานภาษีและอตัรา คอืเนื้อทีข่องปายและประเภทของปายรวมกัน ถาเปนปายที่มีขอบเขตกําหนดได การคํานวณพ้ืนที่ปายใหเอา
สวนกวางที่สุดคณูดวยสวนยาวที่สดุเปนขอบเขตของปาย ถาเปนปายที่ไมมขีอบเขตกําหนดไดใหถอืเอาตัวอักษร ภาพหรือเคร่ืองหมายที่อยู   
ริมสุด เปนขอบเขตสําหรับกําหนดสวนที่กวางที่สุดและยาวที่สุด แลวคํานวณเปนตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถาเกินคร่ึง
ใหนับเปน ๕๐๐ เซนติเมตร ถาต่าํกวาปดทิ้ง ประกอบกับประเภทของปายคํานวณ เปนคาภาษีปายทีต่องชําระโดยกําหนดอัตราภาษีปายดังน้ี 
(๑) ปายที่มอีักษรไทยลวน คิดอัตรา ๓ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ปายที่มอีักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่นใหคิดอัตรา ๒๐ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ปายดังตอไปนีใ้หคดิอัตรา ๔๐ บาท ตอ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร  

(ก) ปายที่ไมมอีักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเคร่ืองหมายใด หรือไม 
(ข) ปายที่มอีักษรไทยบางสวน หรือทังหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ 

(๔) ปายที่เปลี่ยนแปลงแกไขพ้ืนที่ปาย ขอความ ภาพ หรือเคร่ืองหมายบางสวน ในปายที่ไดเสยีภาษี แลว อันเปนเหตุใหตองเสียภาษี ปาย
เพิ่มขึ้น ใหคดิอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แลวแตกรณ ีและให เสียเฉพาะจํานวนเงินภาษีที่เพ่ิมขึ้น 
(๕) ปายทุกประเภทเมื่อคํานวณพืน้ที่ของปายแลวถามีอตัราที่ตองเสียภาษีต่ํากวาปายละ ๒๐๐ บาท ให เสียภาษีปายละ ๒๐๐ บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
 พระราชบัญญัตภิาษีปาย พ.ศ.2510 
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การจดทะเบียนพาณิชย 
 

งานทีใ่หบริการ การจดทะเบียนพาณิชย  
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร   รับจดทะเบียนพาณิชยที่งานจัดเก็บรายได 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณชิย 

พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณชิยกรรม การบริการ หรือกิจการอยางอื่นที่เปนการคา วัตถุประสงค
ของการจดทะเบียนพาณิชย เพื่อประโยชนในการรวบรวมสถิติและทราบ หลักฐานของผูประกอบพาณิชยกิจท่ีถูกตองเชื่อถือได เพ่ือประโยชน
ในการควบคุมและสงเสริมดานการพาณิชยและการอุตสาหกรรม รวมทั้งเปนการ สงเสรมิเศรษฐกิจของประเทศใหกาวหนายิ่งขึ้น ผูประกอบกิจ
สามารถใชเปนหลักฐานในทางการคาได 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบรกิาร 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑.กรอกแบบคําขอ/ตรวจสอบหลกัฐาน  ๕ นาที 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย  ๕ นาที 
๓. ออกใบเสรจ็/ชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. ลงทะเบียนคุม  ๓ นาที 
 
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)  
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ 
๒. หนังสอืใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสาํนักงานใหญ 
๓.สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขที่บานหรือสําเนาสญัญาเชาหรอืเอกสารสิทธิอยางอ่ืน ที่ผูเปน
เจาของกรรมสิทธ์ิใหความยินยอม (กรณีเชาชวงตองแนบสัญญาเชาชวง) 
๔. แผนที่แสดงท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสอืมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรบัมอบอํานาจ (ถามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซดีี แถบบันทกึ วีดีทัศน ดีวีด ีหรือแผนวีดีทัศนระบบ ดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 
ใหสงสําเนาหนังสอือนญุาต หรอืหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ   ลิขสิทธิอ์งสินคาท่ีขายหรอืใหเชา หรือ
สําเนาใบเสร็จรบัเงนิตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณ ีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอญัมณ ีตองดําเนินการและให สงเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้

๗.๑ ตรวจสอบและเรยีกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให ขอเทจ็จริงของแหลงที่มาของเงินทอน 
หรือชี้แจงเปนหนังสอื พรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 
๗.๒ หลักฐานหรือหนังสอืชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิดกรรมการผูมีอํานาจของหางหุนสวนหรือบริษัท
แลวแตกรณ ี

๘. กรณีเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคลหรือกจิการรวมคา ใหแนบหนังสือสัญญาจัดตั้งหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคลหรอืกิจการรวมคา 
๙. กรณีเปนวิสาหกิจชุมชน ใหแนบสําเนาใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเปนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตางประเทศใหแนบเอกสารเพิ่มเติม 

๑๐.๑ สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุที่ประสงค ทุนที่ตั้งสํานักงานรายชื่อกรรมการ 
และอํานาจกรรมการ  

 ๑๐.๒ หนังสอืแตงต้ังผูรับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ 
๑๐.๓ ใบอนญุาตทํางานของผูรับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ (กรณีเปนบุคคลตางดาว) 
๑๐.๔ ใบอนญุาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว หรอืหนังสอืรบัรองการใชสิทธิตามสนธิสญัญา (ถามี) 
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๑๑. กรณีเปนหางหุนสวนจดทะเบียน บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด ใหแนบสําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียน ที่ระบุวัตถุประสงค
ตามทีข่อจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเปนการประกอบการพาณิชยอิเล็กทรอนิกสใหสงเอกสารเพิ่มเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซดท่ีใชในการประกอบกิจการ       
(ถามีหลายเว็บไซด ใหกรอกเว็บไซดละ ๑ แผน) 
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการใช 
๑. สําเนาบัตรประจําตัว/ทะเบียนบานของเจาของหรอืผูจัดการ ตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สําเนาหลักฐานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ (ใชในกรณีแกไขเพิ่มเติมที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ) ไดแก 

๓.๑ หนังสอืใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหม 
๓.๒ สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรอืผูขอเลขที่บานหรือสําเนา สญัญาเชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา 
๓.๓ แผนที่แสดงท่ีตั้งสํานักงานแหงใหมและสถานที่สําคญับริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสอืมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรบัมอบอํานาจ (ถามี) 
๕. สัญญาหรอืขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามัญคณะบุคคล หรอืกิจการรวมคา 
๖. สําเนาหนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลตางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจัดการ สาขาในประเทศไทย 
๗. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัท (กรณีหางหุนสวนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซดีี แถบบันทึก แผนวีดีทัศน ดีวีด ีหรอืแผนวีดีทัศนระบบดิจิทลัเฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง 
ใหสงสําเนาหนังสอือนญุาต หรอืใหสงหนังสอืรบัรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ ลขิสิทธ์ิของสินคาทีข่ายหรือใหเชา 
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณ ีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอญัมณีตองดําเนินการและให สงเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

๙.๑ ตรวจสอบและเรยีกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให ขอเทจ็จริงของแหลงที่มาของเงินทอน 
หรือชี้แจงเปนหนังสอื พรอมแนบหลักฐานหรอืดังกลาวแทน ก็ได 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสอืชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากดัความรบัผิดหรือกรรการ ผูมีอาํนาจของหางหุนสวนหรือ
บริษัทแลวแตกรณี  
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกจิ  
๑. สําเนาบัตรประจําตัวของเจาของหรือผูจัดการตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สําเนาสัญญาหรอืขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคนใหเลิก หางหุนสวน คณะบุคคลหรอืกิจการรวมคา 
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของหางหุนสวนหรือบริษัท 
๕. หนังสอืมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรบัมอบ (ถามี) 
๖. สําเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (ถามี) 
๗. สําเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาท (ถามี) 
๘.  หนังสอืรบัฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญช ี (กรณีเปนนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 
๙.  สําเนาเอกสารการสั่งเลกิประกอบกิจการในประเทศ  (กรณีเปนนิติบุคคลท่ีตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 
คาธรรมเนียม 
คาจดทะเบียนพาณิชย 
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 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2549 รวมแกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 
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การรับรองสิ่งปลูกสราง 

 
งานทีใ่หบริการ การรับรองสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631  
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

การรับรองกรรมสิทธ์ิสิ่งปลูกสรางในที่ดินเปนความประสงคของธนาคารท่ีใหองคกรปกครองสวนทองถิน่ออกหนังสอืรับรองกรรมสิทธ์ิ
สิ่งปลูกสรางใหกับผูขอกูเงินจากธนาคาร เพ่ือประกอบการพิจารณาเงินกู 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑. ผูขออนุญาตย่ืนคํารอง/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร   ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วัน 
๔. ออกหนังสือรับรอง  ๕ นาที 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ  
๑. สําเนาบัตรประชาชน   ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบาน   ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อื่น ๆ 
 
อัตราคาธรรมเนียม   ไมมคีาธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะและตอใบอนญุาตฯ 

 
งานทีใ่หบริการ การขออนญุาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองคลงั องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร กองคลัง 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐– ๑๖.๓๐ น 
โทรศพัท 043-019631  
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ผูใดมีความประสงคจะจําหนายสินคาที่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ที่หรือทางสาธารณะ” 
หมายความวา สถานที่หรือทางซึ่งมใิชของเอกชนและประชาชนสามารถใชประโยชนหรือใชสัญจรได มาตรา ๔๑ เจาพนักงานทองถิ่นมีหนาที่
ควบคุมดูแลที่หรือทางสาธารณะเพื่อประโยชนใชสอยของประชาชนทั่วไป หามมิใหผูใดจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ ไมวาเปนการ 
จําหนายโดยลักษณะวิธีจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใด เปนปกติหรือเรขาย เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานเจาหนาท่ีทองถิ่น รวมทั้ง
ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต เรื่องของจําหนายสินคาในที่หรือ สาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๓ ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันที่
ออกให 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑. ผูขออนุญาตย่ืนคํารอง/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  ๕ นาที 
๓. ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วัน 
๔. ชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๕. ออกใบอนุญาต  ๕ นาที 
 
รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบ  
๑. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขอรบัใบอนุญาต 
๒. สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบาน ของผูชวยจําหนาย ฯ 
๓. รปูถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวน ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายคนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนญุาต และผูชวยจําหนาย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหนายสินคา (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่)  
๖. แบบขอรับใบอนุญาต 
 
คาธรรมเนียม 
๑. คาธรรมเนียมใบอนญุาตใหต้ังแผงลอยประเภทที่ ๑ ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๒. คาธรรมเนียมใบอนญุาตใหต้ังแผงลอยประเภทที่ ๒ ฉบับละ ๕๐ บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

 - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
 - ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
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การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
 
งานทีใ่หบริการ  การขออนุญาตขุดดินถมดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมตําบลและผูใดประสงคจะทําการขุดดินโดย มีความลึกจากระดับพื้นดิน   
เกิน ๓ เมตร หรอืพ้ืนที่ปากบอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ใหแจงตอเจา พนักงานทองถิ่นตามแบบที่เจาพนักงาน ทองถิ่นกําหนด และผูใด
ประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของ เนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของที่อยูขางเคียง และมีพ้ืนที่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ่งไร) 
ตองแจง การถมดินตอเจาพนักงานทองถิ่นตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑. ผูขอยื่นใบแจง(ขถด.๑)/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่  ๑ วัน 
๓. ออกใบแจงการขุดดิน/ถมดิน  ๑ วัน 
๔. ชําระคาธรรมเนียม (กองคลงั) ๕ นาที 
 
รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบ  
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. 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.สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    จํานวน ๑ ชดุ 
๙. หนังสอืยินยอมที่จะปฏิบตัไิมใหเกิดความรําคาญตอการใชรถใชถนนในการขุดดนิ/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมใหทาํการขดุดนิ/ถมดิน (จากเจาของที่ดนิ) 

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

- สําเนาใบอนญุาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุมงาน 
๑๒.  หนังสือยินยอมใหทําการขุดดนิ/ถมดิน ของเจาของท่ีดินบริเวณใกลเคียงทุกรายที่มีพ้ืนที่ดินติดกนั 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน 
 
คาธรรมเนียม 
1. ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
2. คาคัดสําเนาหรือถายเอกสาร  หนาละ ๑ บาท 
3. คารับรองสําเนา   หนาละ ๕ บาท 
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คาใชจาย  

- คาพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินใหจายเทาที่จําเปนและใชจายจรงิ 
- คาเบี้ยเลี้ยงในการเดนิทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินใหจายเทาที่จําเปนตาม หรือถมดินระเบียบของทางราชการของ 
ทางราชการ แกผูไปทาํงาน เทาอัตราของทางราชการ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

พระราชบญัญัติ การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
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การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/ร้ือถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
 
งานทีใ่หบริการ การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร   กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท  043-019631  
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผูที่ประสงคจะดําเนินการกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือ เคลือ่นยายอาคาร จะตองยื่น
เอกสารคาํขอรับใบอนญุาตตอเจาพนักงานทองถิ่นกอนดําเนินการ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑. ผูขออนุญาตย่ืนคําขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นาที 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  ๑ วันทําการ 
๓. เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่  ๑ วันทําการ 
๔. เจาหนาที่ตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันทําการ 
๕. เสนอผูบริหารพิจารณาอนมัุติ  ๑ วันทําการ 
๖. ชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
 
รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบ  
๑. แบบฟอรมคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.๑)                            จํานวน ๑ ชดุ 
๒. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

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

๓. กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต                          จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบานของผูขออนญุาต                           จํานวน ๑ ฉบับ 
-สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกใหไมเกิน ๖ เดอืน จํานวน ๑ ฉบับ 

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

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

๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดนิของบุคคลอื่น (ที่ดนิตางเจาของ)     
- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชดิเขตที่ดิน                จํานวน ๑ ฉบบั  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของที่ดินดานทีช่ิดเขต             จํานวน ๑ ฉบับ  
- สําเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดินดานที่ชดิเขต                           จํานวน ๑ ฉบับ  

๗.กรณีเจาของอาคารไมไดมาย่ืนขออนุญาตดวยตนเอง 
- หนังสือมอบอํานาจพรอมตดิอากรแสตมป                              จํานวน ๑ ฉบับ  

๘. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีท่ีเปนอาคารที่มีลักษณะ / ขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม                         
จํานวน ๑ ฉบับ  
๙. สําเนาหรอืภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม                  จํานวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการคาํนวณโครงสราง                                                                 จํานวน  ๑ ฉบับ  
๑๑. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม (กรณีเขาขายตองควบคุมตามกฎกระทรวง)   จํานวน ๑ ฉบับ  
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๑๒. สําเนาหรอืภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม                 จํานวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน                            จํานวน ๕ ชดุ  
 
คาธรรมเนียม   
คาธรรมเนียมการกรอกใบอนญุาต 

๑. ใบอนญุาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนญุาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนญุาตร้ือถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนญุาตเคลือ่นยาย ฉบับละ ๑๐ บาท 
๕. ใบรบัรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนียมการตอใบอนญุาต 
๑. ใบอนญุาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนญุาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนญุาตร้ือถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนญุาตเคลือ่นยาย ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดดัแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไมเกิน ๒ ชั้น หรอืสูงไมเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไมเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 

 ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะตองมีพื้นที่รับน้ําหนักบรรทกุชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร  
ตารางเมตรละ ๔ บาท 

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

 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
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การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร 
และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

งานทีใ่หบริการ การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารและตออายหุนังสอื
รับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองชองทางการใชบรกิาร   กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศพัท 043-019631 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานท่ีจําหนายอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด 
ๆ ที่มิใชที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไวเพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหนายใหผูซื้อสามารถบริโภคไดทันที่ ทั้งนี้ ไมวาจะเปน
การจําหนายโดยจัดใหมีบริเวณไว สําหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือนําไปบริโภคท่ีอื่นก็ตาม “สถานที่สะสมอาหาร” หมายความวา อาคาร 
สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใชที่หรือทางสาธารณะที่จัดไวสําหรับเก็บอาหารอันมสีภาพเปนของสดหรือของแหง หรืออาหารสําเร็จรูปลักษณะ
อื่นใด ซึ่งผูซื้อตองนําไปทําประกอบ หรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง มาตรา ๓๘ ผูใดจะจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
ในอาคารหรอืพ้ืนที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสองรอยตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นตาม 
มาตรา ๕๖ ถาสถานที่ดังกลาวมีพื้นที่ไมเกินสองรอยตารางเมตร ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจงตามมาตรา 
๔๘ กอนการจัดตั้ง รวมถึงขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต เร่ือง สถานที่จําหนายอาหาร และสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓    
หนังสือรับรองการแจงฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันที่ออกให 
ขั้นตอนและระยะการใหบรกิาร 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑. ผูประกอบการย่ืนแบบขอรับหนงัสือรับรองการแจงเจาหนาที่ตรวจเอกสาร  ๑๐ นาที 
๒ เจาหนาที่ออกตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะนําดานสขุาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาออกหนังสอืรับรองการแจงหรือใบอนุญาต  ๑ วัน 
๕. รบัหนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาต  ๕ นาที 
 
รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบ   
๑. แบบขอรับใบอนุญาต                                                         จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขออนญุาต                                     จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต                                                   จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย (ผูสมัผสัอาหาร)                                                  จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสอืรับรองการแจงหรือใบอนุญาตฉบับเดมิ (ถามี)                          จํานวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสอืมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ กรณผูีขอรับหนังสอืรบัรองการแจงไมสามารถดําเนนิการดวย
ตนเอง(กรณีที่เปนนิติบุคคล)                                                          จํานวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสอืรับรองบริษัท(กรณีที่เปนนิติบุคคล)                                   จํานวน ๑ ฉบับ 
คาธรรมเนียม 
การออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร 
๑. จัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ขึ้นไป ฉบบัละ ๕๕๐ บาท 
๒. ใชสถานที่เปนที่ทาํน้ําแข็งโดยใชเคร่ืองจักรประกอบกิจการไมเกิน ๒ แรงมา            ฉบบัละ ๕๕๐ บาท 
๓. ใชสถานที่เปนที่ทาํน้ําแข็งโดยใชเคร่ืองจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงมา           ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 
๔. การจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร หรือสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นท่ีใด ๆประกอบการพ้ืนที่ไมเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
และมิใชการขายของในตลาด           ฉบับละ ๔๐๐ บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
 - พระราชบัญญติัการสาธารณสขุ พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ 
 - ขอบญัญัตอิงคการบรหิารสวนตาํบลสําราญใต เร่ือง สถานท่ีจําหนายอาหาร และสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓ 
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การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนญุาตฯ 
งานทีใ่หบริการ การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
ขอบเขตการใหบรกิาร   วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ชองชองทางการใชบรกิาร   กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
โทรศพัท 043-019631 
 
หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ตลาด” หมายความวา สถานที่ซึ่งปกติ จัดไวใหผูคาใชเปนที่ชุมนมุ  
เพื่อจําหนายสินคาประเภทสัตว เนื้อสตัว ผัก ผลไม หรืออาคารอันมีสภาพเปน ของสด ประกอบหรอืปรงุแลว หรือของเสียงาย ทั้งน้ี ไมวาจะมี
การจําหนายสินคาประเภทอื่นดวยหรือไมก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไวสาํหรับ ใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพ่ือจําหนายสินคา
ประเภท ดังกลาวเปนประจําหรือเปนครั้ง คราวหรือตามวันที่กําหนด มาตรา ๓๔ หามมใิหผูใดจัดตั้ง ตลาด เวนแตจะ ไดรบัใบอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถิ่นตามมาตรา ๕๖ ใบอนุญาตฯ มอีายุ ๑ ป นับตั้งแตวันที่ออกให 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบรกิาร 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช 
๑. ผูประกอบการย่ืนแบบขอรับใบอนุญาตฯ พรอมหลักฐานใหเจาหนาที่ตรวจเอกสาร ๕ นาที 
๒. เจาหนาที่ออกตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะนําดานสขุาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาออกใบอนญุาต  ๑ วัน 
๕. รบัใบอนุญาตฯ     ๕ นาที  
 
รายการเอกสาร /หลกัฐานประกอบ  
๑. แบบขอรับใบอนุญาต                            จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขออนญุาต        จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต                     จํานวน ๑ ฉบบั 
๔. ทะเบียนแผงผูประกอบการคา (ถาม)ี         จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนญุาตจดัตั้งตลาดฉบับเดิม (ถามี)     จาํนวน ๑ ฉบับ 
๖. แผนผังสถานที่ประกอบการ                           จํานวน ๑ ฉบับ 
 
คาธรรมเนียม 
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๑                     ฉบับละ ๒, ๐๐๐ บาท  
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๒                     ฉบับละ ๑,๕๐๐ บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

- ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต เรื่อง การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 
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