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คํานํา 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗ ได้ กําหนดให้“ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การ
กระทําใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับ ประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชน เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการ ให้บริการของภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขึ้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

ดังนั้น เพื่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบขึ้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ องค์การ บริหารส่วนตําบท่ามะไฟหวาน อําเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ จึงได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชน
ขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการติดต่อกับองค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวานต่อไป 
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การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

งานที่ให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ
 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการ
ให้บริการ สํานักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” ของ ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่

อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและกําหนดหน้าที่ของ หน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น ข้อยกเว้น
องค์การบริหารส่วน ตําบลท่ามะไฟหวาน มีศูนย์ข่าวสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันทําการโดยมีผู้ที่มี ความประสงค์ขอข้อมูล
ข่าวสารสามารถยื่นคําร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟ หวาน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะระยะเวลาที่ใช้ 

1.กรอกคําร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาท ี
2.ยื่นคําร้องขอข้อมูลข่าวสาร ๑ นาที 
3.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติส่ังการ ๑๐ นาที 
4.ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการเพื่อค้นหาข้อมูล 
- ช้ีแจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
- รับเอกสาร คัดถ่ายสําเนา/รับรองสําเนาถูกต้อง และชําระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาที 
๑๕ นาที 
๕ นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มคําร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ จํานวน ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
สําเนาเอกสาร A๔ ฉบับละ ๑ บาท ค่า
รับรองสําเนาถูกต้อง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
https://www.dla.go.th/upload/service/2554/6/21.pdf 

https://www.dla.go.th/upload/service/2554/6/21.pdf
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การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 

งานท่ีให้บริการ  การรับเร่ืองราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บริการ สํานักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือ ตรวจสอ ข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความ

เดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเหน็การกระทํา ผิดกฎหมายและ รวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของ องค์การ
บริหารส่วนตําบลท่า มะไฟหวาน สามารถยื่นหนังสือได้ที่ 

๑. สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน 
๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
๓. เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด์ องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน 
๕. ทางไปรษณีย์ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ ผ่านช่องทางดังนี้ 
๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
๑.๓ เว็บไซด์ของ องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน 
๑.๔ เวทีประชาคม 

๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๕ – ๑๐ นาท ี
๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ๒ – ๓ นาท ี
๔.รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจ้งให้ผู้ประกอบการดําเนินการแก้ไขตามคําแนะนําของเจ้าหน้าที่ ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ๗ – ๑๕ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ ภาพถ่าย สถานที่/เหตุที่ร้องเรียน ร้องทุกข ์(ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

งานที่ให้บริการ การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บริการ งานพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี ให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและยื่น คํา ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงิน

สงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณ ถัดไป 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
๓.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขต องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ตามทะเบียนบ้าน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.เขียนคําร้องขอข้ึนทะเบียนผู้พิการ 5 นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 
๓.บันทึกข้อมูล 5 นาที 
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑.บัตรประจําตัวผู้พิการ พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจําตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเข้าบัญชี จํานวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอํานาจ กรณีให้ผู้อื่นดําเนินการแทน 
(กรณีผู้อื่นยื่นคําขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคําขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยผู้พิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
http://web1.dep.go.th/sites/default/files/files/law/130.pdf 

http://web1.dep.go.th/sites/default/files/files/law/130.pdf
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การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ งานที่ให้บริการ การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงิน
สงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขต
การให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บริการ งานพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
หลักเกณฑ์การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นคําขอข้ึนทะเบียนภายใน เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
๓.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขต องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ได้แก่ ผู้รับเงินบําเหน็จ เบี้ยบํานาญพิเศษ หรือ

เงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือ ผลประโยชน์
ตอบแทนอย่างอื่นที่ รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและ ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ การยื่นเอกสารขอรับเงิน สงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กําหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (๕๙ ปี
บริบูรณ์ เกิดระหว่างวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาขึ้นทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.เขียนคําร้องขอข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาท ี
๓.บันทึกข้อมูล ๓ นาท ี
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑.บัตรประจําตัวประชาชน พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี) 
๔.หนังสือมอบอํานาจกรณีให้ผู้อื่นดําเนินการแทน 
(กรณีผู้อื่นยื่นคําขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคําขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2560 (ข้อ๗) 
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การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง งานที่ให้บริการ การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วย

เอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ
  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการ
ให้บริการ งานพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
หลักเกณฑ์การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับรอง และทําการวินิจฉัยแล้ว และมีช่ือในเขต

องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวานโดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วย ตนเอง หรือมอบอํานาจให้ผู้อื่นแทนได้ โดยสามารถข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่
สํานักงาน องค์การบริหารส่วน ตําบลท่ามะไฟหวาน ทุกวันทําการ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติผู้ขึ้น ทะเบียนจะ ได้รับเบี้ยยังชีพใน
เดือนถัดไป 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.เขียนคําร้องขอข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาท ี
๓.ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง ๕ นาท ี
๔.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 
๕.บันทึกข้อมูล ๓ นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑.บัตรประจําตัวประชาชน พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด (กรณีประสงค์รับเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเช้ือเอดส์) 
๕.หนังสือมอบอํานาจ กรณีให้ผู้อื่นดําเนินการแทน 
(กรณีผู้อื่นยื่นคําขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคําขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
http://web1.dep.go.th/sites/default/files/files/law/55.pdf 

http://web1.dep.go.th/sites/default/files/files/law/55.pdf


6 
 

 

 
การรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

งานที่ให้บริการ การรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา องค์การ
บริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บริการ  กองการศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
๑.เด็กที่สมัครต้องมีภูมิลําเนาหรืออาศัยอยู่ในเขต องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวานและพื้นที่ใกล้เคียง 
๒.เด็กที่สมัครต้องมีอายุครบ ๒ป ี- ๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.เด็กที่สมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอื่น ๆที่ทําให้เป็นอุปสรรคต่อการ เรียน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.กรอกข้อมูลใบสมัคร ๓ นาท ี
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒ นาท ี
๓.บันทึกข้อมูล ๕ นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
๒.ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๓ ใบ 
๕.ต้องนําเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 

ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วน ตําบล พ.ศ.2537 https://www.obtnongpan.go.th/index/law/?doc=11014 

http://www.obtnongpan.go.th/index/law/?doc=11014
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การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 

งานที่ให้บริการ การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน 
ขอบเขตการให้บริการ ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  ๑. องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน 

๒. วิทยุส่ือสาร 
๓. กู้ชีพกู้ภัย โทร 089-845-7574 
4.งานป้องกันสายตรงดับเพลิง โทร 089-845-7574 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)(๕)(๙) ให ้องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวานมี

หน้าท่ีรักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สา ธารณภัย” หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาด
สัตว์ โรคระบาดสัตว์ น้ืา การระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่น ๆ อันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมี ผู้ทําให้ เกิดข้ึนอุบัติเหตุหรือ
เหตุอื่นใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชน หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของ ประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน เป็นหน่วยงานของรัฐ 
มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณ ภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นที่สามารถ แจ้งเหตุดังกล่าวได้ที่ องค์การบริหารส่วนตําบลท่า มะไฟ
หวาน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับแจ้งเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที) ๕ นาท ี
๒.รายงานผู้บังคับบัญชา(ให้ความช่วยเหลือทันที) ๕ นาท ี
๓.ประสานหน่วยที่เกี่ยวข้อง ๑๐ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 

ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขถึงฉบับที่ ๑๓ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
https://www.phuketcity.go.th/files/com_networknews/2020-08_3195136e2c0d2f1.pdf 

http://www.phuketcity.go.th/files/com_networknews/2020-08_3195136e2c0d2f1.pdf
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ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

งานที่ให้บริการ ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บริการ งานสาธารณสุข สํานักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
๑.สถานประกอบกิจการต้องต้องอยู่ห่างจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา โรงพยาบาลหรือสถานที่อื่นตามกฎหมายว่าด้วย
โรงงานและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ในกรณีที่สถานประกอบการที่ ไม่เข้าข่ายเป็นโรงงาน สถานประกอบการนั้น จะต้องมีสภาพที่ต้ังตามที่ เจ้าหน้าท่ีพนักงาน
ท้องถิ่น โดยคําแนะนําของ พนักงานสาธารณสุข ประกาศ กําหนดโดยคํานึงถึงลักษณะ และประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบ กิจการ นั้น ๆ ซึ่งอาจ
ก่อให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพ อนามัยของประชาชนหรือก่อเหตุรําคาญด้วย 
๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจก่อให้เกิดมลพิษทางเสียงหรือความส่ันสะเทือน มลพิษทางอากาศ มลพิษทางน้ืา ของเสียอันตรายหรือมีการใช้
สารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะต้องดําเนินการ ควบคุมและป้องกันมิให้ เกิดผลกระทบจนเป็นเหตุรําคาญหรือเป็นอันตราย ต่อสุขภาพของคนงานและผู้อาศัยบริเวณ
ใกล้เคียง 
๓. ในการออกใบอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกําหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให้ผู้รับใบอนุญาต ปฏิบัติเพื่อป้องกัน อันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนเพิ่มเติมจากที่
กําหนดไว้โดยทั่วไปก็ได้ 
๔. ใบอนุญาตใช้ได้สําหรับกิจการประเภทเดียวและสําหรับสถานที่แห่งเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให้ มีอายุ ๑ ป ีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอํานาจของ องค์การบริหารส่วน ตําบลท่ามะไฟหวาน เท่าน้ัน 
๖. การขอต่ออายุใบอนุญาต จะต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุเมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะสังไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
๗. ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ประกอบกิจการ ตลอดเวลาที่ ประกอบกิจการ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตฯ พร้อมเอกสาร ๑๕ นาที 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ๓๐ นาที 
3.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ ๑ วัน 
4.เจ้าพนักงานสาธารณสุขหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายออกใบอนุญาต ๑๐ นาที 
5.ชําระค่าธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง) ๑๐ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจํากัดกรณีเป็นนิติบุคคล 
๔. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านที่รับรองความถูกต้องของผู้มอบ อํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้ขอใบอนุญาตไม่สามารถ
ยื่นคําขอได้ด้วยตนเอง) 
๕. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีต่ออายุใบอนุญาต 
๗. เอกสารแจ้งการแจ้งความต่อสถานีตํารวจ (กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย) 
๘. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจ้งเดิม (กรณีชํารุดในสาระสําคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ 
๑๐. อ่ืน ๆ  ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นสมควร 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัติ องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.๒๕๕๕ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม https://www.obtnongpan.go.th/index/law/?doc=11014 

http://www.obtnongpan.go.th/index/law/?doc=11014
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (1) 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บริการ ๑. รับชําระภาษีที่ องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน 

๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกําหนด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการชําระภาษี 
ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบํารุงท้องที่ที่ดินที่ต้อง เสีย ภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคล

หรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่ง มีกรรมสิทธิ ในที่ดิน หรือครอบครอง อยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธ์ื ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุง
ท้องที่ ได้แก่ พื้นที่ดิน และ พื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ืาด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรือ อยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๕ นาท ี

๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน 5 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑.สําเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก 
๒. สําเนาบัตรประชาชน 
๓.สําเนาทะเบียนบ้าน 
๔.หนังสือมอบอํานาจ (กรณีให้ผู้อื่นทําการแทน) 
๕.ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้ามี) 

การยื่นอุทธรณ์ 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นคําร้องอุทธรณ์ต่อ พนักงาน เจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ 

วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจ้งการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบํารุงท้องที่) 
๓. สําเนาบัตรประชาชน 
๔. สําเนาทะเบียนบ้าน 

ค่าธรรมเนียม อัตราภาษี ไร่ละ ๔ บาท 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติ ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/030/T_0021.PDF 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/030/T_0021.PDF
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (2) 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ กําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บริการ ๑. รับชําระภาษีที่ องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟ
หวาน 

๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกําหนด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการชําระภาษี 
ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ กับที่ที่ใช้ประโยชน์อย่างต่อเนื่องไปกับโรงเรือนหรือส่ิง ปลูกสร้างนั้นทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือน

และที่ดิน ได้แก ่โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้าง และ ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับ โรงเรือนและส่ิงปลูกสร้างนั้น และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า 
ใช้เป็นที่ทําการ ค้าขาย ที่ไว้สินค้า ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผู้อื่น อยู่อาศัย หรือใช้ประกอบกิจการอื่น ๆ เพื่อหารายได้และไม่เข้า
ข้อยกเว้นตามกฎหมาย 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี ๕ นาที/ราย 
๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน ๕ นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ 
๑.สําเนาบัตรประชาชน 
๒.สําเนาทะเบียนบ้าน 
๓.สัญญาเช่ากรณีเช่า 
๔.แผนท่ีต้ังพอสังเขป 
๕.สําเนาทะเบียนบ้านพาณิชย์ (ถ้ามี) 
๖.หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเองได้) 

การยื่นอุทธรณ์ 
เมื่อผู้รับการประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินค่าภาษีแล้ว ไม่พอใจในการประเมินค่าภาษีให้ยื่นคํา ร้องขอให้พิจารณา การประเมินค่าภาษีใหม่ภายใน ๑๕ วันนับต้ังแต่วันที่ได้รับ
แจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ้งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙  (คําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๓. สําเนาบัตรประชาชน 
๔. สําเนาทะเบียนบ้าน 
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ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษีขึ้นอยู่กับพื้นที่ ที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขต องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวานตามที่ ข้อบัญญัติท้องถิ่นกําหนดไว้ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติ ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/030/T_0021.PDF 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/030/T_0021.PDF
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การจัดเก็บภาษีป้าย 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีปา้ย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ  
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บริการ  
๑. รับชําระภาษีท่ี งานจัดเก็บรายได้ 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกําหนด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการชําระภาษี 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ กําหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อ เสียภาษี ป้าย ต้ังแต่วันที่ ๑ มกราคม ถึงส้ินเดือน

มีนาคม ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน การกําหนดชําระ ภาษี นับจาก ได้รับการแจ้งการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีป้าย 
ต้ังแต่ ๓,๐๐๐ บาทเป็นต้นไป ผู้ เสียภาษีสามารถผ่อนชําระเป็นงวด ๆ เท่า ๆ กันได ้แต่ต้องยื่นคําขอผ่อนชําระก่อนครบกําหนดเวลาที่ต้องชําระ ภาษี การชําระภาษี
เกินกําหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินกําหนดต้องเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายกําหนด การ ประเมินภาษีป้าย ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. 
๒๕๓๕) 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๕ นาท ี

๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน ๕ นาท ี

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สําเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเช่า (กรณีเช่า) 
๔. แผนท่ีต้ังพอสังเขป 
๕. สําเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
๖. หนังสือมอบอ˚านาจ (กรณีมอบอ˚านาจ) 
๗. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข้อความ และขนาดรูปร่างของป้าย 

การยื่นอุทธรณ์ 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นคําร้องอุทธรณ์ต่อ พนักงาน เจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับ

การแจ้งการประเมิน 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย) 
๒.แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
๓.สําเนาบัตรประชาชน 
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๔. สําเนาทะเบียนบ้าน ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 

ฐานภาษีและอัตรา คือเน้ือท่ีของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ้าเป็นป้ายท่ีมีขอบเขตกําหนดได้ การ คํานวณพื้นที่ป้ายให้เอาส่วนกว้างที่สุดคูณ
ด้วยส่วนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขตกําหนดได้ ให้ถือเอาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตสําหรับกําหนดส่วนที่กว้าง
ที่สุดและยาวที่สุด แล้ว คํานวณเป็นตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ้าเกินครึ่งให้ นับเป็น ๕๐๐ เซนติเมตร ถ้าตื่ากว่าปัดทิ้ง ประกอบกับประเภทของ
ป้ายคํานวณ เป็นค่าภาษีป้ายที่ต้องชําระโดยกําหนดอัตราภาษีป้ายดังนี้ 
(๑) ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา ๓ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่นให้คิดอัตรา ๒๐ บาท ต่อ 
๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร (ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือ เครื่องหมายใด หรือไม่ 
(ข)  ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน  หรือทังหมดอยู่ใต้หรือต่ืากว่าอักษรต่างประเทศ 
(๔) ป้ายที่เปล่ียนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วน ในป้ายที่ได้เสียภาษี แล้ว อันเป็นเหตุ ให้ต้องเสียภาษี ป้ายเพิ่มขึ้น ให้คิดอัตราตาม 
(๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี และให้ เสียเฉพาะจํานวนเงินภาษีท่ี เพิ่มขึ้น 
(๕) ป้ายทุกประเภทเมื่อคํานวณพื้นที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ืากว่าป้ายละ ๒๐๐ บาท ให้ เสียภาษีป้าย ละ ๒๐๐ บาท 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 https://www.dip.go.th/uploadcontent/boom_LAW/GNB_007.pdf 

http://www.dip.go.th/uploadcontent/boom_LAW/GNB_007.pdf
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การจดทะเบียนพาณิชย์ 
งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ  
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บริการ รับจดทะเบียนพาณิชย์ที่งานจัดเก็บ
รายได้ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการอย่างอื่นที่ เป็นการค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียน

พาณิชย์ เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบ หลักฐานของผู้ ประกอบพาณิชย์กิจที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและส่งเสริมด้านการพาณิชย์
และการอุตสาหกรรม รวมทั้งเป็นการ ส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.กรอกแบบคําขอ/ตรวจสอบหลักฐาน ๕ นาท ี
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ ๕ นาท ี
๓. ออกใบเสร็จ/ชําระค่าธรรมเนียม ๕ นาท ี
๔. ลงทะเบียนคุม ๓ นาท ี

เอกสํารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ 
๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานใหญ่ 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือสําเนาสัญญาเช่าหรือ เอกสารสิทธิอย่างอื่น ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
ให้ความยินยอม (กรณีเช่าช่วงต้องแนบสัญญาเช่าช่วง) 
๔. แผนที่แสดงที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่และสถานที่สําคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ ดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว จากเจ้าของ ลิขสิทธิ์องสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ ขายจากต่างประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องดําเนินการและให้ ส่ง เอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ ข้อเท็จจริงของ แหล่งที่มา ของเงินทอน หรือชีแ้จงเป็นหนังสือ พร้อม
แนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 

๗.๒ หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจําพวกไม่จํากัดความรับผิดกรรมการผู้มีอํานาจ ของ ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
๘. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า ให้แนบหนังสือสัญญาจัดต้ังห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะ บุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
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๙.  กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน  ให้แนบสําเนาใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพิ่มเติม 

๑๐.๑ สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อวัตถุที่ประสงค์ทุนที่ต้ัง สํานักงานรายช่ือกรรมการ 
 และอํานาจกรรมการ 

๑๐.๒ หนังสือแต่งต้ังผู้รับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ 
๑๐.๓ ใบอนุญาตทํางานของผู้รับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 

๑๑. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียนบริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัดให้แนบสําเนาหนังสือรับรองการจด ทะเบียนท่ีระบุวัตถุประสงค์ตามท่ีขอจด
ทะเบียน 
๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซด์ที่ใช้ใน การประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซด์ 
 ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น) 

เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องการใช้ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย ์
๓. สําเนาหลักฐานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่ ) ได้แก่ 

๓.๑ หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหม่ 
๓.๒ สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือสําเนา สัญญา เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
๓.๓ แผนที่แสดงที่ต้ังสํานักงานแห่งใหม่และสถานที่สําคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
๕. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
๖. สําเนาหนังสือแต่งต้ังผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปล่ียนแปลงผู้จัดการ สาขาใน ประเทศไทย 
๗. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสําเนาหนังสืออนุญาต 
หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้า ดังกล่าวจากเจ้าของ ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน 
การซื้อขายจากต่างประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องดําเนินการและให้ ส่ง เอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ ข้อเท็จจริงของ แหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อม
แนบหลักฐานหรือดังกล่าวแทน ก็ได้ 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจําพวกไม่จํากัดความรับผิดหรือกรรการ ผู้มีอํานาจ ของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

เอกสารประกอบคําจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย ์
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๓. สําเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิก ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับมอบ (ถ้ามี) 
๖. สําเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ (ถ้ามี) 
๗. สําเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี) 
๘. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ต้ังตามกฎหมายต่างประเทศ) 
๙. สําเนาเอกสารการสังเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ต้ังตามกฎหมายต่างประเทศ) 

ค่าธรรมเนียม ค่าจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑. จดทะเบียนพาณิชย์ ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ๒๐ บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ ๒๐ บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บาท 
๖. รับรองสําเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 รวมแก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 
http://bangsaray.go.th.a33.readyplanet.net/images/sub_1380525740/9%BE%C3%D0%C3%D2%   
AA%BA%D1%AD%AD%D1%B5%D4%B7%D0%E0%BA%D5%C2%B9%BE%D2%B3%D4%AA%C2% EC%20%BE_%C8_2499.pdf 

http://bangsaray.go.th.a33.readyplanet.net/images/sub_1380525740/9%BE%C3%D0%C3%D2%25
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การรับรองสิ่งปลูกสร้าง 

งานที่ให้บริการ การรับรองส่ิงปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บริการ กองช่าง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
การรับรองกรรมสิทธิส่ิงปลูกสร้างในที่ดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออก หนังสือ รับรองกรรมสิทธิ์ส่ิงปลูกสร้างให้กับผู้

ขอกู้เงินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณาเงินกู้ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้อง/พร้อมหลักฐาน ๕ นาท ี
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานที ่ ๑ วัน 
๔. ออกหนังสือรับรอง ๕ นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาบตัรประชาชน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อื่น ๆ 

อัตราค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติ ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

https://download.asa.or.th/03media/04law/cba/cba22upd60.pdf 
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การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ 

งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ กองคลัง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐– ๑๖.๓๐ น 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ใดมีความประสงค์จะจําหน่ายสินค้าที่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ที่ หรือทางสาธารณะ” หมายความว่า สถานที่

หรือทางซึ่งมิใช่ของเอกชนและประชาชนสามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจร ได้ มาตรา ๔๑ เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหน้าที่ควบคุมดูแลที่หรือทางสาธารณะเพื่อประโยชน์ใช้
สอยของประชาชนทั่วไป ห้ามมิให้ผู้ใดจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ไม่ว่าเป็นการ จําหน่ายโดยลักษณะวิธีจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใด เป็นปกติหรือเร่ขาย เว้นแต่
จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น รวมทั้ง ข้อบัญญัติองค์การบริหาร ส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน เรื่อง ของจําหน่ายสินค้าในที่หรือ สาธารณะ พ.ศ. 
๒๕๔๓ ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป ีนับต้ังแต่ วันที่ออกให้ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้อง/พร้อมหลักฐาน ๕ นาท ี
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ๕ นาท ี
๓. ตรวจสอบสถานที ่ ๑ วัน 
๔. ชําระค่าธรรมเนียม ๕ นาท ี
๕. ออกใบอนุญาต ๕ นาท ี
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอรับใบอนุญาต 
๒. สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ช่วยจําหน่าย ฯ 
๓. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่ายคนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจําหน่าย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังจําหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
๖. แบบขอรับใบอนุญาต 

ค่าธรรมเนียม 
๑. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๑ ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๒. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๒ ฉบับละ ๕๐ บาท 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2560 
https://www.bangsrimuang.go.th/file/download/250422150022212815.pdf 

https://www.bangsrimuang.go.th/file/download/250422150022212815.pdf
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การขออนุญาตขุดดินถมดิน 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตขุดดินถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บริการ กองช่าง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมตําบลและผู้ใดประสงค์จะทําการขุดดินโดย มีความ ลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่

ปากบ่อดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ให้แจ้งต่อเจ้า พนักงานท้องถิ่นตาม แบบที่เจ้าพนักงาน ท้องถิ่นกําหนด และผู้ใดประสงค์จะทําการถมดินโดยมีความสูงของ เนิน
ดินเกินกว่าระดับที่ดินต่าง เจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพื้นที่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ่งไร่) ต้องแจ้ง การถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม แบบท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นกําหนด 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑. ผู้ขอยื่นใบแจ้ง(ขถด.๑)/พร้อมหลักฐาน ๕ นาท ี
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร/สถานท่ี ๑ วัน 
๓. ออกใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน ๑ วัน 
๔. ชําระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) ๕ นาท ี

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบ ขถด. (ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน) จํานวน ๑ ชุด 
๒. สําเนาบัตรประชาชน (ผู้แจ้ง) จํานวน ๑ ชุด 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน (ผู้แจ้ง) จํานวน ๑ ชุด 
๔. สําเนาเอกสารสิทธิ์ (โฉนดที่ดิน นส.๓ก นส.๓ อ่ืน ๆ  ) จํานวน ๑ ชุด 
๕. แผนที่แสดงบริเวณที่จะทําการขุดดิน/ถมดิน 
๖. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณ จํานวน ๑ ชุด 
๗. หนังสือรับรองการออกแบบและคํานวณการขุดดิน/ถมดิน จํานวน ๑ ชุด 
๘.สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จํานวน ๑ ชุด 
๙. หนังสือยินยอมที่จะปฏิบัติไม่ให้เกิดความรําคาญต่อการใช้รถใช้ถนนในการขุดดิน/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมให้ทําการขุดดิน/ถมดิน (จากเจ้าของที่ดิน) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน 
๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 

- สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน 
๑๒. หนังสือยินยอมให้ทําการขุดดิน/ถมดิน ของเจ้าของที่ดินบริเวณใกล้เคียงทุกรายที่มีพื้นที่ดินติดกัน 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน 
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ค่าธรรมเนียม 
1. ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
2. ค่าคัดสําเนาหรือถ่ายเอกสาร หน้าละ ๑ บาท 
3. ค่ารับรองสําเนา  หน้าละ ๕ บาท 

ค่าใช้จ่าย 
- ค่าพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินให้จ่ายเท่าที่จําเป็นและใช้จ่ายจริง 
- ค่าเบี้ยเล้ียงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินให้จ่ายเท่าที่จําเป็นตาม หรือถมดินระเบียบของทางราชการ ของทาง
ราชการ แก่ผู้ไปทํางาน เท่าอัตราของทางราชการ 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
https://pvnweb.dpt.go.th/web- 
upload/59x92c79cd02d175ed0a8325f89ed77fe34/m_document/18326/1696/file_download/e2d7153ee 
e9f65a6252a17c563745194.pdf 
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การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคล่ือนย้าย หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
กําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บริการ กองช่าง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู้ที่ประสงค์จะดําเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคล่ือนย้ายอาคาร จะต้องยื่นเอกสารคําขอรับ

ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนดําเนินการ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอ (แบบ ข.๑) ๑๐ นาที 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ๑ วันทําการ 
๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ี ๑ วันทําการ 
๔. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแบบแปลน ๑ วันทําการ 
๕. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ ๑ วันทําการ 
๖. ชําระค่าธรรมเนียม ๕ นาท ี

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบฟอร์มคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑) จํานวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบา้นของผู้ขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบา้นของผู้ขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
-สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. สําเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓ นส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอื่น 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบา้นของเจ้าของที่ดิน จํานวน ๑ ฉบับ 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต  จํานวน ๑ ฉบับ 
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๗.กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 

- หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์ จํานวน ๑ ฉบับ 
๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็น วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จํานวน ๑ ฉบับ 
๙. สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม จํานวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการคํานวณโครงสร้าง จํานวน ๑ ฉบับ 
๑๑. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง) จํานวน ๑ ฉบับ 

๑๒. สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม จํานวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จํานวน ๕ ชุด 

ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคล่ือนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 
๕. ใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 

ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคล่ือนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไม่เกิน ๒ ช้ัน หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ช้ัน แต่ไม่เกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน้ หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะต้องมีพื้นที่รับน้ืาหนักบรรทุกช้ันใดช้ันหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกรถสําหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ป้าย คิดตามพื้นที่ของป้าย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือท่อระบายน้ืา รั้ว รวมทั้งประตูรั่วหรือกําแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบญญัติ ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
https://www.ubu.ac.th/web/files_up/00045f2021030310303373.pdf 

http://www.ubu.ac.th/web/files_up/00045f2021030310303373.pdf
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การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร และต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 

งานที่ให้บริการ การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร และต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ  
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) สถานท่ี/ช่องช่องทางการใช้บริการ กองคลัง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานที่จําหน่ายอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง

สาธารณะ ที่จัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหน่าย ให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที่ ทั้งนี ้ ไม่ว่าจะเป็นการจําหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้ สําหรับ
การบริโภค ณ ที่นั้น หรือ นําไปบริโภคท่ีอื่นก็ตาม “สถานท่ีสะสมอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใช่ท่ีหรือทาง สาธารณะที่จัดไว้
สําหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออาหารสําเร็จรูปลักษณะอื่นใด ซึ่งผู้ซื้อต้อง นําไปทําประกอบ หรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง มาตรา ๓๘ 
ผู้ใดจะจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสม อาหาร ในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสองร้อยตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องได้รับ
ใบอนุญาต จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๕๖ ถ้าสถานที่ดังกล่าวมีพื้นที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตร ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงาน ท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งตามมาตรา ๔๘ ก่อนการจัดต้ัง รวมถึงข้อบัญญัติองค์การบริหารสส่วนตําบล ท่ามะไฟหวาน เรื่อง สถานที่จําหน่ายอาหาร และสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓ 

หนังสือรับรองการแจ้งฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป ีนับต้ังแต่วันที่ออกให้ 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑. ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร ๑๐ นาที 
๒ เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ต้ังประกอบกิจการ แนะนําด้านสุขาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม ๕ นาท ี
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต ๑ วัน 
๕. รับหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต ๕ นาท ี

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบขอรับใบอนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขออนุญาต  จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย ์(ผู้สัมผัสอาหาร) จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถ้ามี) จํานวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งไม่ สามารถดําเนินการด้วยตนเอง(กรณีที่เป็นนิติบุคคล) 
จํานวน ๑ ฉบับ 
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๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีที่เป็นนติิบุคคล) จํานวน ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
การออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
๑. จัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ขึ้นไป ฉบับละ 
๕๕๐ บาท 
๒. ใช้สถานที่เป็นที่ทําน้ืาแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการไม่เกิน ๒ แรงม้า ฉบับละ ๕๕๐ บาท 
๓. ใช้สถานที่เป็นที่ทําน้ืาแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงม้า ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 
๔. การจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหาร หรือสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใด ๆประกอบการพื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตาราง เมตรและมิใช่การขายของในตลาด ฉบับละ ๔๐๐ บาท 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 
https://www.bangsrimuang.go.th/file/download/250422150022212815.pdf 

http://www.bangsrimuang.go.th/file/download/250422150022212815.pdf
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การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และต่ออายุใบอนุญาตฯ 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด และต่ออายุใบอนุญาตฯ หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนตําบลท่ามะไฟหวาน ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) สถานท่ี/
ช่องช่องทางการใช้บริการ กองคลัง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 044-056-991 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ตลาด” หมายความว่า สถานที่ซึ่งปกติ จัดไว้ให้ ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพื่อจําหน่ายสินค้า

ประเภทสัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออาคารอันมีสภาพเป็น ของสด ประกอบ หรือปรุงแล้ว หรือของเสียง่าย ทั้งนี้ ไม่ว่าจะมีการจําหน่ายสินค้าประเภทอื่นด้วยหรือไม่
ก็ตาม และหมายความรวมถึง บริเวณซึ่งจัดไว้สําหรับ ให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพื่อจําหน่ายสินค้าประเภท ดังกล่าวเป็นประจําหรือเป็นครั้ง คราวหรือ ตามวันที่กําหนด 
มาตรา ๓๔ ห้ามมิให้ผู้ใดจัดตัง้ ตลาด เว้นแต่จะ ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 
๕๖ ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป ีนับต้ังแต่วันที่ออกให้ 

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑. ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับใบอนุญาตฯพร้อมหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร ๕ นาท ี
๒. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจพื้นที่และสถานที่ต้ังประกอบกิจการ แนะนําด้านสุขาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม ๕ นาท ี
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ๑ วัน 
๕. รับใบอนุญาตฯ ๕ นาท ี

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบขอรับใบอนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. ทะเบียนแผงผู้ประกอบการค้า (ถ้ามี) จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดฉบับเดิม (ถ้ามี) จํานวน ๑ ฉบับ 
๖. แผนผังสถานที่ประกอบการ  จํานวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ประเภทที่ ๑ ฉบับละ ๒,๐๐๐ บาท ใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ประเภทที่ 
๒ ฉบับละ ๑,๕๐๐ บาท 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ. การสาธารณสขพุ .ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
2. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
3. พ.ร.บ. ควบคมอาคารพ  ุ .ศ. 2522 


