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องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน  ำเที่ยง 
อ ำเภอค ำชะอี  จังหวัดมุกดำหำร 

 
 



 
ค ำน ำ 

 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗ ได้

ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” 
โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชน เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ        
สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขึ้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจและทราบขึ้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ.๒๕๕๘ องค์การบริหารส่วนต าบล
น้ าเที่ยง อ าเภอค าชะอี จังหวัดมุกดาหาร จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับ ประชาชนขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการติดต่อกับองค์การ
บริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยงต่อไป 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 

  
 
 
  
 
 
 
  

ก 



สำรบัญ 
 
   เร่ือง  หน้ำ 
  ค าน า  ก 
  สารบัญ ข 
  การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 1 
  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 2 
  การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 3 
  การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้อายุ 4 
  การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 5 
  การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 6 
  การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 7 
  ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 8 
  การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (1) 10 
  การจัดเก็บภาษีป้าย 13 
  การจดทะเบียนพาณิชย์ 15 
  การรับรองสิ่งปลูกสร้าง 18 
  การขออนุญาตขุดดินถมดิน 20 
  การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 22 
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กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 
 
งำนที่ให้บริกำร การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง  
ขอบเขตกำรให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร   ส านักปลัด 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์ 042-691266 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” ของประชาชนใน
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและ
เจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น ข้อยกเว้น องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง มีศูนย์ข่าสารไว้
บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการโดยมีผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นค า
ร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
 
ขั นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั นตอน ระยะระยะเวลำที่ใช้ 
1.กรอกค าร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาท ี
2.ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร ๑ นาท ี
3.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสังการ ๑๐ นาท ี
4.ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการเพ่ือค้นหาข้อมูล 
- ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
- รับเอกสาร คัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง และช าระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาท ี
๑๕ นาท ี
๕ นาท ี

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  จ านวน ๑ ฉบับ 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ส าเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 
ค่ารับรองส าเนาถูกต้อง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
(พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562) 
 
 
 
 

 



กำรรับเรื่องรำวร้องเรียน ร้องทุกข์   
 
งำนที่ให้บริกำร  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง  
ขอบเขตกำรให้บริกำร  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  ส านักปลัด 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 042-691-266  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือ ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท า ผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแย้ง
ระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของ องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง สามารถยื่นหนังสือได้ที่ 

๑. ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง  
๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น  
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด์ องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง  
๕. ทางไปรษณีย์  

 
ขั นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ ผ่านช่องทางดังนี้ 
   ๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
   ๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซด์ขององค์การบิหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
   ๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาท ี

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจ้งให้ผู้ประกอบการด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ๗ – ๑๕ วัน 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ    ภาพถ่าย สถานที่/เหตุที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้ามี)    
ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
  1.ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการจดัการเรื่องราวร้องทุกข ์พ.ศ.2552 
  2.พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
  3.พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
  4.พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัตริาชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 

 



กำรขึ นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเครำะห์เบี ยยังชีพควำมพิกำร 
 
งำนที่ให้บริกำร การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  งานพัฒนาชุมชน  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๒๖๙๑๒๖๖  
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ภายในเดือนตุลาคม – กันยายน ของทุกปี ให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณนั้นและจะได้รับเงินเบี้ย
ยังชีพความพิการในเดือนถัดไปจากเดือนที่มาลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเครำะห์เบี ยยังชีพควำมพิกำร 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
๓.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยงตามทะเบียนบ้าน 
๕.ในกรณีที่คนพิการมีคุณสมบัติครบตาม ข้อ๑ - ข้อ ๔ ซึ่งเป็นผู้ต้องขังหรือจ าคุกอยู่ในเรือนจ าทัณฑสถานหรือสถาน

คุมขังของกรมราชทัณฑ์หรือเป็นผู้ซึ่งถูกควบคุมอยู่ในสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนหรือศูนย์ฝึกอบรมเด็กและ
เยาวชนของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนให้ไปลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการต่อผู้บัญชาการ
เรือนจ า ผู้อ านวยการทัณฑสถาน ผู้อ านวยการสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ผู้อ านวยการต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นซึ่งเป็นภูมิล าเนาของคนพิการตามกฎหมาย 
ขั นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ 5 นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาท ี
๓.บันทึกข้อมูล 5 นาท ี
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ไม่เกินวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป) 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวผู้พิการ พร้อมส าเนา              จ านวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา             จ านวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ทุกธนาคาร)                 จ านวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
ค่ำธรรมเนียม    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้ขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 



กำรขึ นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเครำะห์เบี ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
งำนที่ให้บริกำร การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  งานพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๒๖๙๑๒๖๖  
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นค าขอขึ้นทะเบียนภายในเดือน

พฤศจิกายนของทุกปี 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
๑.มีสัญชาติไทย  
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป และผู้ที่อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ข้ึนไปที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน   
๓.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยงตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต . ได้แก่ 

ผู้รับเงินบ าเหน็จ เบี้ยบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและ ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ ายเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ก าหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (๕๙ ปีบริบูรณ์ เกิดระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาขึ้นทะเบียนภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปี เนื่องจากเป็นผู้สูงอายุที่จะมีสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในเดือนถัดไป จากเดือนที่มีอายุครบ ๖๐ ปี 
บริบูรณ์ รวมทั้งผู้สูงอายุที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ 
 

ขั นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๒ นาท ี
๓.บันทึกข้อมูล ๒ นาท ี
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ทุกสาขา) พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ชุด 
๔.หนังสือมอบอ านาจกรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน  
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 

ค่ำธรรมเนียม     ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



กำรขึ นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
 

งำนที่ให้บริกำร การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร   งานพัฒนาชุมชน   
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๒๖๙๑๒๖๖  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับรอง และ
ท าการวินิจฉัยแล้ว และมีชื่อในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยงโดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วย ตนเองหรือมอบอ านาจให้
ผู้อ่ืนแทนได้ โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่ส านักงาน องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง  ทุกวันท าการ 
เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติผู้ขึ้น ทะเบียนจะได้รับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
 
ขั นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาที  
๓.ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง  ๕ นาที  
๔.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา  (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 
๕.บันทึกข้อมูล  ๓ นาที  

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ชุด (กรณีประสงค์รับเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเชื้อเอดส์) 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน  
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
 (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพของผู้ด้อยโอกาสขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง) 
 
 
 
  



กำรรับสมัครเด็กเพ่ือเข้ำเรียนในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
 
งำนที่ให้บริกำร การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งานการศึกษา ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร   งานการศึกษา ส านักปลัด/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 042-691 266  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
๑.เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยงและพ้ืนที่ใกล้เคียง 
๒.เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ ๒ปี - ๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอ่ืน ๆที่ท าให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 
 
ขั นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.กรอกข้อมูลใบสมัคร  ๓ นาที  
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒ นาที  
๓.บันทึกข้อมูล  ๕ นาที  

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
๒.ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว    จ านวน ๓ ใบ 
๕.ต้องน าเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์  
 
ค่ำธรรมเนียม    ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
 1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
  



กำรช่วยเหลือและบรรเทำสำธำรณภัย 
 
งำนที่ให้บริกำร การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร   พ้ืนที่ต าบลน้ าเที่ยง และหน่วยงานข้างเคียงกรณีได้รับการผสานงานหรือร้องขอ 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ได้รับความเดือดร้อน กรณีเกิดเหตุสาธารณภัย เช่น วาตภยั อุทกภัย ภัยแล้ง อัคคีภัย ฯลฯ  
ขั นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

๑.เขียนค าร้องขอรับการช่วยเหลือ   ๕ นาท ี

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 10 - 15 นาท ี

๓.ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง   1 – 2 วัน 

4.รายงานผู้บริหารเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและประเมินความเสียหาย 3 – 5 วัน 

5. ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 5 – 15 วัน 

6. รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 1 – 2 วัน 

 
7.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 7.1 แบบลงทะเบียนหรือใบค าร้องที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
 7.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอรับการช่วยเหลือ  จ านวน 1 ฉบับ 
 7.3 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอรับการช่วยเหลือ   จ านวน 1 ฉบับ 
 7.4 ภาพความเสียหาย (ถ้ามี) 



 



 
 
  



ค่ำธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. ๒๕62  
2. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยตอ่สุขภำพ 

งำนที่ให้บริกำร ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง  
ขอบเขตกำรให้บริกำร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 042-691 266 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ ตามที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2553ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต และต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขเกี่ยวกับเกี่ยวกับการดูแลสุขภาพหรือสุขลักษณะของสถานที่
ที่ใช้ประกอบการและมาตรการป้องกันอันตรายต่อสุขภาพตามที่ก าหนดในข้อบัญญัตินี้ 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) แนบส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
  (4) ต้องประกอบกิจการภายในเขตสถานที่และตามก าหนดวัน เวลา ที่ได้รับอนุญาต 
 (5) ต้องจัดให้มีมาตรการเพื่อความปลอดภัยในการท างานและสุขภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
 (6) ถ้าจะเปลี่ยนแปลง แก้ไขหรือเพ่ิมเติมสถานที่ ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อน 
 (7) ต้องยอมให้เจ้าพนักงานสาธารณสุข หรือเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
เข้าตรวจสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ ตลอดจนวิธีประกอบกิจการที่เป็นอันตราต่อสุขภาพได้ในเวลาอันสมควร เมื่อได้แจ้ง
ความประสงค์ให้ทราบแล้ว 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน 
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฯ พร้อมเอกสาร  ๑๕ นาท ี
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  45 นาที 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ  7 - ๑5 วัน 
4. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายออกใบอนุญาต  30 นาที 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง) 15 นาที 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัดกรณีเป็นนิติบุคคล 
 



๔. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านที่รับรองความถูกต้องของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอใบอนุญาตไม่สามารถยื่นค าขอได้ด้วยตนเอง) 
๕. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีต่ออายุใบอนุญาต 
๗.  เอกสารแจ้งการแจ้งความต่อสถานีต ารวจ (กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย) 
๘.  ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจ้งเดิม (กรณีช ารุดในสาระส าคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ 
๑๐. อ่ืน ๆ ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นสมควร 

ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท ต่อปี 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) (ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ พ.ศ.2560) 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 
2545 
3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 5/2538 เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศกระทรวง
สาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับที่ 2) (ฉบับที่ 3) (ฉบับที่ 4) และ (ฉบับที่ 5) 
4. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
5. กฎกระทรวงก าหนดประเภทอาคารควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552 
6. พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 
7. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2553 
  



กำรจัดเก็บภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ.2562 
งำนที่ให้บริกำร  การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งานพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ ก าหนด) 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  1. รับช าระภาษีที่ องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
                   2.  ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
โทรศัพท์  042691266 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรช ำระภำษี 

พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 วันเริ่มบังคับใช้กฎหมาย 13 มีนาคม 2562 วันเริ่มการ
จัดเก็บภาษี  1 มกราคม 2563 

ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างเป็นภาษี ประเภทใหม่ ที่จะน ามาใช้ จัดเก็บแทนภาษีโรงเรือนและท่ีดิน และภาษีบ ารุง 
ท้องที่ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บอยู่ในปัจจุบัน โดยรายได้จากการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างทั้งหมดจะเป็น 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือนาไปใช้ในการพัฒนาท้องถิ่น โดยไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้ของรัฐบาลส่วนกลาง 

หลักการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลมีหน้าที่เสียภาษี ผู้จัดเก็บภาษีน าไปใช้ในการ
พัฒนาท้องถิ่น ฐานภาษีคิดจากมูลค่าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษีเป็นรูปแบบขั้นบันไดเพ่ิมตามฐานภาษี 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษี ได้แก่ บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ผู้ครอบครองหรือท า
ประโยชน์ ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และ ห้องชุด 

ฐานภาษี คิดจากมูลค่าท้ังหมดของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยค านวณจากราคาประเมินทุนทรัพย์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง 
และ ห้องชุด ตามประมวลกฎหมายที่ดินกรมธนารักษ์ โดยสิ่งปลูกสร้างในแต่ละประเภทจะมีราคาประเมินกลางที่แตกต่างกัน
ไป ทั้งนี้ ราคาประเมินกลางของทั้งที่ดินและ สิ่งปลูกสร้างจะมีการปรับตามรอบบัญชีการประเมินราคาทุก 4 ปี 

อัตราภาษี ได้มีการแบ่งประเภทที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเป็น 4 กลุ่ม ตามลักษณะการใช้ประโยชน์ที่ดิน ได้แก่ 
เกษตรกรรม ที่อยู่อาศัย พาณิชยกรรม และที่ดินรกร้างว่างเปล่า อัตราภาษีที่ใช้จัดเก็บจะเป็นรูปแบบขั้นบันไดเพ่ิมข้ึนตาม
มูลค่า ของฐานภาษี ถ้าท่ีดินเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ ไม่ว่าภาระภาษีจะสูงขึ้นหรือลดลง ผู้เสียภาษีต้องแจ้งการ
เปลี่ยนแปลงการใช้ ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่รู้เหตุว่ามีการ
เปลี่ยนแปลง มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ใช้คิดเป็นฐานภาษี (ม.35) 
ที่ดิน = ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน เป็นเกณฑ์ในการค านวณ 
สิ่งปลูกสร้าง = ราคาประเมินทุนทรัพย์สิ่งปลูกสร้าง เป็นเกณฑ์ในการค านวณ สิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด = ราคาประเมินทุน
ทรัพย์ห้องชุดเป็นเกณฑ์ในการค านวณ 
 
กรณีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ การค านวณมูลค่าให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขท่ี 
ก าหนดในกฎกระทรวง 
มูลค่าทรัพย์สิน (ล้านบาท) อัตราภาษีต่อปี (ม.94 (4)) มูลค่าทรัพย์สิน (ล้านบาท) 
0 ถึง 50 ล้าน 0.02 % (ล้านละ 200) 0 ถึง 50 ล้าน 
ส่วนที่เกิน 50 ล้าน แต่ไม่เกิน 75 
ล้าน 

0.03 % (ล้านละ 300) ส่วนที่เกิน 50 ล้าน แต่ไม่เกิน 75 
ล้าน 

ส่วนที่เกิน 75 ล้าน แต่ไม่เกิน 
100 ล้าน 

0.05 % (ล้านละ 500) ส่วนที่เกิน 75 ล้าน แต่ไม่เกิน 
100 ล้าน 



 
ขั นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑. ค านวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี  ๕ นาที/ราย 
๒.รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาที 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.ส าเนาบัตรประชาชน  
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓.สัญญาเช่ากรณีเช่า  
๔.แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕.ส าเนาทะเบียนบ้านพาณิชย์ (ถ้ามี)  
๖.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเองได้) 
กำรยื่นอุทธรณ์ 

เมื่อผู้รับการประเมินได้รับแจ้งการการประเมินค่าภาษีแล้ว  เห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้องมีสิทธิยื่นค าร้องคัดค้านต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาทบทวนตามแบบ ภ.ด.ส.10 ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ ได้รับแจ้งการประเมิน  และหาก
ผู้บริหารท้องถิ่นไม่เห็นชอบกับค าคัดค้านนี้   ให้มีสิทธิอุทธณ์ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี  โดยยื่นอุทธรณ์ต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง กรณีไม่เห็นด้วยกับค าวินิจฉัยอุทธรณ์  มีสิทธิฟ้องเป็นคดีต่อ
ศาลภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งวินิจฉัยอุทธรณ์ ทั้งนี้ ตามมาตรา 73 และมาตรา 82 แห่งพระราชบัญญัติ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
 
รำยกำรเอกสำร/หลักฐำนประกอบกำรยื่นอุทธรณ์ 

1.  แบบ ภ.ด.ส.6 – ภ.ด.ส.11 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
4. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินการตาม พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 รวมกฎหมายภาษีท่ีดิน

และสิ่งปลูกสร้าง(ล่าสุด) 
- พ.ร.ฎ ลดภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
- พ.ร.ฎ ลดภาษี ปี 2563 
- ประกาศร่วมหลักเกณฑ์ที่อยู่อาศัย 
- ประกาศร่วมหลักเกณฑ์เกษตรกรรม 
- ประกาศร่วมยกเว้นกรณีบุคคลธรรมดาใช้ประโยชน์เกษตรกรรม 
- ประกาศร่วมกรณีการใช้ประโยชน์หลายประเภท 
- ประกาศ มท.(การด าเนินการตาม พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินฯ) 
- ประกาศกระทรวงการคลังยกเว้นมูลนิธิ 
- ประกาศกระทรวงการคลังยกเว้นมูลค่าฐานภาษี 



- ประกาศกระทรวงการคลังพิจารณาทรัพย์สินของเอกชน 
- กฎกระทรวงทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้น 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี 
- กฎกระทรวงก าหนดที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
- กฎกระทรวงก าหนดค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บ 
- กฎกระทรวงการผ่อนช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
ค่ำธรรมเนียม 
อัตราภาษีข้ึนอยู่กับพ้ืนที่ ที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบกิจการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดเก็บภาษีป้าย 
งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานพัฒนารายได้ กองคลัง ....(องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง)....  
ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ     ๑. รับชำระภาษีที่ งานพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง  

      ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.ป้ายที่มีข้อความที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ ให้คิด  
โทรศัพท์ 042691 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ กำหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อ เสียภาษีป้าย 
ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง   การกำหนดชำระภาษี นับจาก 
ได้รับการแจ้งการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแต่ ๓,๐๐๐ บาทเป็นต้นไป ผู้เสียภาษีสามารถ
ผ่อนชำระเป็นงวด ๆ เท่า ๆ กันได้ แต่ต้องยื่นคำขอผ่อนชำระก่อนครบกำหนดเวลาที่ต้องชำระภาษี การชำระภาษีเกิน
กำหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินกำหนดต้องเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายกำหนด การ ประเมินภาษีป้าย ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด
ไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษ/ีตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 

(ระยะเวลา ๕ นาท/ีราย)  

๕ นาที 

๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาที 

  
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน  
๒. สำเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเช่า (กรณีเช่า)  
๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕. สำเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้าม)ี  
๖. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
๗. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข้อความ และขนาดรูปร่าง 
 



การยื่นอุทธรณ์ 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นคำร้องอุทธรณ์ต่อ พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม

แบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งการประเมิน 
 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย)  
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
๓.สำเนาบัตรประชาชน    
๔. สำเนาทะเบียนบ้าน 
 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 

ฐานภาษีและอัตราคือเนื้อที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได้ การคำนวณ
พื้นที่ป้ายให้เอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได้ให้ถือเอา
ตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตสำหรับกำหนดส่วนที่กว้างที่สุดและยาวที่สุด แล้วคำนวณเป็นตาราง
เซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ้าเกินครึ่งให้ นับเป็น ๕๐๐ เซนติเมตร ถ้าต่ำกว่าปัดทิ้ง ประกอบกับประเภทของ
ป้ายคำนวณ เป็นค่าภาษีป้ายที่ต้องชำระโดยกำหนดอัตราภาษีป้ายดังนี้ 
 
ป้ายประเภท 1 - ป้ายท่ีมีอักษรไทยล้วน  

(ก) ป้ายที่มีข้อความเคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ คิดอัตรา 10 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. ให้คิดอัตรา 5 
บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

(ข) ป้ายทั่วๆไปที่มีข้อความเคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ คิดอัตรา 5 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 
 
ป้ายประเภท 2 – ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและ/หรือเครื่องหมายอื่น 

(ก) ป้ายที่มีข้อความเคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ คิดอัตรา 52 บาท ต่อ 500 ตร.ซม.  

(ข) ป้ายทั่วๆไปที่ไม่มีข้อความเคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ คิดอัตรา 26 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 
ป้ายประเภท 3 – ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมด
อยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 

(ก) ป้ายที่มีข้อความเคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ คิดอัตรา 52 บาท ต่อ 500 ตร.ซม.  

(ข) ป้ายทั่วๆไปที่ไม่มีข้อความเคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ คิดอัตรา 50 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 
  
หมายเหตุ ป้ายทุกประเภทเมื่อคำนวณพ้ืนที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ำกว่า ป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 
200 บาท 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
อ้างอิง 

1 มาตรา 9 พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
2 มาตรา 7 พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
3 มาตรา 18 พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
4 มาตรา 6 พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
5 กฎกระทรวง ฉบับที่ 8(พ.ศ.2542) 
6 บัญชีอัตราภาษีป้าย(6)(ก)พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
7 บัญชีอัตราภาษีป้าย(6)(ข)พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
8 บัญชีอัตราภาษีป้าย(7)(ก)พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
9 ข้อ 2 กฎกระทรวง กำหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ.2563 
10 ข้อ 3 กฎกระทรวง กำหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ.2563 
11 บัญชีภาษีอัตราภาษี(7)(ข) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
12 มาตรา 7 วรรคสาม พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
13 กฎกระทรวงฉบับที่ 4 (พ.ศ.2535) 
14 มาตรา 8 พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
15 กฎกระทรวงฉบับที่ 8 (พ.ศ.2542) 
16 กฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ.2535) 
17 มาตรา 12 พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
18 มาตรา 19 พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
19 มาตรา 7 พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
20 มาตรา 19 ทวิ พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรจัดเก็บภำษีกำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
งำนที่ให้บริกำร การจดทะเบียนพาณิชย์  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร   รับจดทะเบียนพาณิชย์ที่งานธุรการ ส านักปลัด 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์ 042-691 266 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรจดทะเบียนพำณิชย์ 

พาณิชย์กิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการอย่างอ่ืนที่เป็น
การค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบ หลักฐานของผู้ประกอบ
พาณิชย์กิจที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและส่งเสริมด้านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรม รวมทั้งเป็นการ 
ส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 
 
ขั นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑.กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลักฐาน  ๕ นาท ี
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์  ๕ นาท ี
๓. ออกใบเสร็จ/ช าระค่าธรรมเนียม  ๕ นาท ี
๔. ลงทะเบียนคุม  ๓ นาท ี

 
เอกส ำรประกอบค ำจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั งใหม่)  
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ 
๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่ 
๓.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสาร
สิทธิอย่างอ่ืน ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ความยินยอม (กรณีเช่าช่วงต้องแนบสัญญาเช่าช่วง) 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ ดิจิทัล เฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ   
ลิขสิทธิ์องสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณิชย์กิจกำรค้ำอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องด าเนินการและให้ ส่งเอกสำร
เพิ่มเติม ดังนี้ 

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชย์กิจมาให้ ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา 
ของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 

๗.๒หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดกรรมการผู้มีอ านาจของ        
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
๘. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า ให้แนบหนังสือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือ
กิจการร่วมค้า 
 
๙. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให้แนบส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 



๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสำรเพิ่มเติม 
๑๐.๑ ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุที่ประสงค์ ทุนที่ตั้งส านักงาน

รายชื่อกรรมการ และอ านาจกรรมการ  
  ๑๐.๒ หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ 

๑๐.๓ ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 

 ๑๑. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด ให้แนบส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนที่
ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซด์ที่ใช้ในการ
ประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซด์ ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น) 
 
 
 
เอกสำรประกอบค ำจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำร) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาหลักฐานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) ได้แก่ 

๓.๑ หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 
๓.๒ ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนา สัญญาเช่า

โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๕. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
๖. ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการ สาขาในประเทศ
ไทย 
๗. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของ ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชย์กิจกำรค้ำอัญมณี หรือเครื่องประดับซ่ึงประดับด้วยอัญมณีต้องด าเนินการและให้ ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติม ดังนี้ 

๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชย์กิจมาให้ ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา
ของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานหรือดังกล่าวแทน ก็ได้ 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรการ ผู้มีอ านาจของ
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี  
 
เอกสำรประกอบค ำจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชย์กิจ  
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 



๓. ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิก ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบ (ถ้ามี) 
๖. ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ (ถ้ามี) 
๗. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี) 
๘.  หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี  (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
๙.  ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ  (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ค่ำจดทะเบียนพำณิชย์ 
๑. จดทะเบียนพาณิชย์  ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  ครั้งละ ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ  ๒๐ บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ  3๐ บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บาท 
๖. รับรองส าเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
1.พระราชบัญญัติทะเบยีนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
2.พระราชบัญญัติทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2549 
3.พระราชกฤษฎีกาก าหนดกจิการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
4.กฎกระทรวง ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2552 
7.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์  
(ฉบับท่ี10) พ.ศ. 2553 
8.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้ เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 
 
  



กำรขออนุญำตขุดดินถมดิน  
 
งำนที่ให้บริกำร  การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  กองช่าง  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 042-691266 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมต าบลและผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดย มีความลึกจาก
ระดับพ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ให้แจ้งต่อเจ้า พนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้า
พนักงาน ท้องถิ่นก าหนด และผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของ เนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่
ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ่งไร่) ต้องแจ้ง การถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด 
 
ขั นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑. ผู้ขอยื่นใบแจ้ง(ขถด.๑)/พร้อมหลักฐาน  ๕ นาท ี
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่  ๑ วัน 
๓. ออกใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  ๑ วัน 
๔. ช าระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) ๕ นาท ี

 
รำยกำรเอกสำร /หลักฐำนประกอบ  
 ๑. แบบ ขถด. (ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน) จ านวน ๑ ชุด 
 ๒. ส าเนาบัตรประชาชน (ผู้แจ้ง)  จ านวน ๑ ชุด 
 ๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้แจ้ง)  จ านวน ๑ ชุด 
 ๔. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ (โฉนดที่ดิน นส.๓ก นส.๓ อ่ืน ๆ ) จ านวน ๑ ชุด 
 ๕. แผนที่แสดงบริเวณที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน 
 ๖. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณ  จ านวน ๑ ชุด 
 ๗. หนังสือรับรองการออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน    จ านวน ๑ ชุด 
 ๘.ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    จ านวน ๑ ชุด 
 ๙. หนังสือยินยอมที่จะปฏิบัติไม่ให้เกิดความร าคาญต่อการใช้รถใช้ถนนในการขุดดิน/ถมดิน 
 ๑๐. หนังสือยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน (จากเจ้าของที่ดิน) 

 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 

 - ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน 
 ๑๒.  หนังสือยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน ของเจ้าของที่ดินบริเวณใกล้เคียงทุกรายที่มีพ้ืนที่ดินติดกัน 

 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
 



ค่ำธรรมเนียม 
 1. ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
 2. ค่าคัดส าเนาหรือถ่ายเอกสาร  หน้าละ ๑ บาท 
 3. ค่ารับรองส าเนา   หน้าละ ๕ บาท 
  
ค่ำใช้จ่ำย  
 - ค่าพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและใช้จ่ายจริง 
 - ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นตาม หรือถมดินระเบียบของทางราชการ
ของทางราชการ แก่ผู้ไปท างาน เท่าอัตราของทางราชการ 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
ข้อก ำหนดเฉพำะเรื่องกำรขุดดิน 

1. ถ้าขุดพบโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ ซากดึกด าบรรพ์หรือแร่ที่มีคุณค่าทางเศรษฐกิจ ให้หยุดการขุดแล้ว แจ้ง 
จพก.เพ่ือแจ้งกรมศิลปกรหรือกรมทรัพยากรธรณี (ม. 24)  
    บทลงโทษ 

1. ขุดดิน ถมดิน โดยไม่มีใบรับแจ้ง (ม.35) จ าคุก 1ปี/ปรับ 50,000บาท (ถ้าอยู่ในบริเวณ ห้ามขุด ห้ามถม
โทษ x 2   จ าคุก 2 ปี/ ปรับ 100,000บาท  

2. ขุดดิน ถมดิน ไม่เป็นไปตามกฎกระทรวง (ม.36) ปรับ 30,000บาท / ปรับรายวัน 1,000 บาท  
3. ขุดดินลึก 3 เมตรและห่างเขตท่ีดินน้อยกว่า 2 เท่าของความลึกแล้วไม่มีการป้องกันการพังทลาย (ม.24) 

ถมดินไม่ท าการระบายน้ า (ม.26 วรรคหนึ่ง) ปรับ 10,000 บาท 
4. ขัดขวางพนักงานเจ้าหน้าที่ (ม.38) ปรับ 2,000 บาท 
 5. ขุดดินพบของมีค่าแล้วไม่แจ้ง จพถ. ภายใน 7 วัน (ม.39) ปรับ 5,000บาท/จ าคุก 1 เดือน 
 6. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งที่ จพถ.สั่งให้หยุดขุดดินถมดิน (ม.40) จ าคุก 1 ปี / ปรับ 50,000 บาท  
7. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งที่ จพถ.สั่งให้จัดการป้องกัน/จัดการแก้ไขการพังทลาย ขุดดินถมดิน (ม.41) ปรับ 

30,000 บาท/ปรับรายวัน 500 บาท 
ข้อก ำหนดเฉพำะเรื่องกำรขุดดิน 

1. ถ้าขุดพบโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ ซากดึกด าบรรพ์หรือแร่ที่มีคุณค่าทางเศรษฐกิจ ให้หยุดการขุดแล้ว แจ้ง 
จพก. เพ่ือแจ้งกรมศิลปกรหรือกรมทรัพยากรธรณี (ม. 24)  

2. ขุดดินลึกน้อยกว่า 3.00 เมตร ถ้าห่างจากเขตที่ดินน้อยกว่า 2 เท่า ของความลึกต้องจัดการป้องกัน ตาม
วิสัยที่ควรกระท า 

 
ถมดินเท่ำใดจึงจะถือว่ำมีกำรถมดินแต่ไม่ต้องแจ้งตำมกฎหมำย  

  มีการถมดินลึกสูงเกินกว่าที่ดินข้างเคียงและพ้ืนที่น้อยกว่า 2,000 ตารางเมตร (1 ไร่ 1 งาน) (ต้องท ารางระบายน้ า
พอที่จะไม่ท าให้น้ าท่วมที่ดินข้างเคียงของบุคคลอ่ืน)  
การขุดดินเท่าใดจึงจะถือว่ามีการขุดดินที่ต้องแจ้งตามกฎหมาย  
➢ มีการขุดดินลึกเกิน 3.00 เมตร  
➢ มีการขุดดินที่มีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร (6 ไร่ 1 งาน)  
➢ ขุดดินลึกเกิน/พ้ืนที่ปากบ่อดินเกินกว่าที่ จพถ.ก าหนด  
ข้อยกเว้นบังคับใช้  
• ขุดบ่อน้ า พื้นที่ปากบ่อไม่เกิน 4 ตร.ม.ไม่ต้องแจ้ง  



• มิให้บังคับการขุดดิน ถมดินที่มีกฎหมายอ่ืนควบคุมอยู่แล้ว  
• การท าฐานรากของอาคาร  
• การท าก าแพงกันดิน  
• การขุดคลองของกรมชลประทาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  



กำรออกใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร/รื อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้ำย 
 
งำนที่ให้บริกำร การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลน้ าเที่ยง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนที่/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร   กองช่าง  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์   042-691266 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู้ที่ประสงค์จะด าเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนย้าย
อาคาร จะต้องยื่นเอกสารค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนด าเนินการ 
 
ขั นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั นตอน ระยะเวลำที่ใช้ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นาท ี
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  ๑ วันท าการ 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่  ๑ วันท าการ 
๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันท าการ 
๕. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  ๑ วันท าการ 
๖. ช าระค่าธรรมเนียม  ๕ นาท ี

 
รำยกำรเอกสำร /หลักฐำนประกอบ  
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)   จ านวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  จ านวน ๑ ฉบับ 

๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต  จ านวน ๑ ฉบับ 
-ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน จ านวน ๑ ฉบับ 

๔. ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓ นส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง   จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน     

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน  จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน             จ านวน ๑ ฉบับ 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ที่ดินต่างเจ้าของ)     
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต   จ านวน ๑ ฉบับ  



๗.กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์   จ านวน ๑ ฉบับ  

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม   จ านวน ๑ ฉบับ  
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม  จ านวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการค านวณโครงสร้าง   จ านวน  ๑ ฉบับ  
๑๑. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง)   จ านวน ๑ ฉบบั  
๑๒. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จ านวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน    จ านวน ๕ ชุด  
 
ค่ำธรรมเนียม   
ค่ำธรรมเนียมกำรกรอกใบอนุญำต 

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

ค่ำธรรมเนียมกำรต่อใบอนุญำต 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 

ค่ำธรรมเนียมกำรตรวจแบบแปลนก่อสร้ำงหรือดัดแปลงอำคำร 
๑. อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 

  ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะต้องมีพ้ืนที่รับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร  
ตารางเมตรละ ๔ บาท 

๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกรถส าหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตูรั่วหรือก าแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

1.5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522     
1.5.2 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535     
1.5.3 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
1.5.4 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 
1.5.5 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2558 

 


