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คำนำ 

 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗ 
ไดกำหนดให 
“ในกรณีทีม่ีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรบัประชาชน
” 
โดยมีเปาหมายเพือ่อำนวยความสะดวกแกประชาชนลดระยะของประชาชนเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการ
ของภาครัฐ        
สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่เปดเผยข้ึนตอนระยะเวลาใหปร
ะชาชนทราบ ดังน้ัน 
เพื่อใหประชาชนเขาใจและทราบข้ึนตอนการติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสมัฤทธ์ิตามเจตนารมณข
องพระราชบญัญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ องคการ
บรหิารสวนตำบลโปงนก ตำบลโปงนก อำเภอเทพสถิต จงัหวัดชัยภูมิ จึงไดจัดทำคูมือสำหรบั 
ประชาชนข้ึนเพื่อใชเปนแนวทางในการติดตอกับองคการบรหิารสวนตำบลโปงนกตอไป 
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สารบญั 
 
   เร่ือง  หนา 

  คำนำ  ก 
  สารบัญ ข 

  การขอขอมลูขาวสารทางราชการ 1 

  การรบัเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 2 
  การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 3 
  การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูอายุ 4 
  การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 5 
  การรบัสมัครเด็กเพื่อเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 6 
  การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 7 
  ขออนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 8-9 

  การจัดเกบ็ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (1) 10-11 
  การจัดเกบ็ภาษีปาย 12-13 
  การจดทะเบียนพาณิชย 14-16 
  การรบัรองสิ่งปลูกสราง 17 
  การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รือ้ถอน/ดัดแปลง/เคลือ่นยาย 18-19 
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การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 
 
งานท่ีใหบริการ การขอขอมลูขาวสารทางราชการ  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักปลัด ....(อบต.โปงนก)....  
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท 044-109759 
 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายทีร่องรับ “สิทธิไดรู” 
ของประชาชนในการรบัรูขอมลูขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและกำหนดห
นาที่ของหนวยงานของรัฐและเจาหนาที่ของรัฐใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปน ขอยกเวน อบต.
โปงนก
มีศูนยขาสารไวบรกิารใหแกประชาชนสามารถเขามาดูขอมลูขาวสารไดในวันทำการโดยมผีูที่มีความประสงคข
อขอมูลขาวสารสามารถย่ืนคำรองขอขอมลูขาวสารไดทีส่ำนักปลัด อบต.โปงนก 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะระยะเวลาท่ีใช 

1.กรอกคำรองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาท ี
2.ย่ืนคำรองขอขอมูลขาวสาร ๑ นาท ี
3.เสนอเรื่องตอผูบงัคับบัญชาเพื่ออนุมัติสังการ ๑๐ นาท ี
4.สงเรื่องใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของดำเนินการเพื่อคนหาขอมลู 
- ช้ีแจงเหตุผลขอมลูทีเ่ปดเผยไดและไมได 
- รับเอกสาร คัดถายสำเนา/รับรองสำเนาถูกตอง และชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาท ี
๑๕ นาท ี
๕ นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอรมคำรองขอขอมลูขาวสารของทางราชการ  จำนวน ๑ ฉบับ 
 
คาธรรมเนยีม 
สำเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 
คารับรองสำเนาถูกตอง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
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การรับเร่ืองราวรองเรียน รองทุกข   

 
งานท่ีใหบริการ  การรับเรือ่งราวรองเรียน รองทกุข  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด อบต.โปงนก 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109759 
 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

การรองเรียนรองทกุข เปนเรื่องทีป่ระชาชนขอใหชวยเหลอื แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือ 
ตรวจสอขอเทจ็จริง อันเน่ืองมาจากการไดรบัความเดือดรอน ความไมเปนธรรม หรือ พบเห็นการกระทำ 
ผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน วิธีการย่ืนเรื่องการรองทุกขของ อบต.โปง
นก สามารถย่ืนหนังสือไดที ่

๑. สำนักงานปลัด อบต.โปงนก 
๒. ตูรับฟงความคิดเห็น  
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด อบต.โปงนก  
๕. ทางไปรษณีย  

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.รับเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังน้ี 
   ๑.๑ ย่ืนเอกสารดวยตนเอง 
   ๑.๒ ตูแสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซดของ อบต.โปงนก 
   ๑.๔ เวทปีระชาคม 
๒.แจงเรื่องไปยังหนวยงานผูรับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาที 

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจรงิ ณ สถานที่ที่กอใหเกิดปญหาขอรองเรียน รองทุกข ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผูบริหารเพือ่แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเกี่ยวของ เพือ่หาแนวทางแกไขปญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจงใหผูประกอบการดำเนินการแกไขตามคำแนะนำของเจาหนาที ่ ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข ๗ – ๑๕ วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ    ภาพถาย สถานที่/เหตุที่รองเรียน รองทุกข (ถามี)    
 
คาธรรมเนยีม  ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 

 
งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนเพื่อรบัเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม อบต.โปงนก 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  งานพัฒนาชุมชน  
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109759 
 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกป 
ใหผูพิการหรือผูแทนโดยชอบธรรมของผูพิการมาลงทะเบียนและย่ืน คำขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
ซึ่งผูพิการจะไดรบัเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการในปงบประมาณ ถัดไป 

คุณสมบัติของผูมสีิทธิรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 
๑.มีสญัชาติไทย 
๒.ไมเปนบุคคลซึง่ในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
๓.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิลำเนาอยูในเขต อบต.โปงนก ตามทะเบียนบาน 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูพิการ 5 นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาท ี
๓.บันทึกขอมูล 5 นาท ี
ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวผูพกิาร พรอมสำเนา     จำนวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจำตัวประชาชน (ในกรณีเปนเด็กใชสูติบัตร) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา    จำนวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร กรณีโอนเงินเขาบญัชี   จำนวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอื่นดำเนินการแทน 
(กรณีผูอื่นย่ืนคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูย่ืนคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 
คาธรรมเนยีม    ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ
 
งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนเพื่อรบัเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม อบต.โปงนก 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  งานพฒันาชุมชน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109759  
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

หลักเกณฑการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
โดยผูสงูอายุหรือผูแทนมาย่ืนคำขอข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุป 

คุณสมบัติของผูมสีิทธิรับเบีย้ยังชีพผูสูงอาย ุ
๑.มีสญัชาติไทย  
๒.มีอายุ ๖๐ ปบริบรูณข้ึนไป  
๓.มีภูมิลำเนาอยูในเขต อบต.โปงนก ตามทะเบียนบาน 
๔.ไมเปนผูที่ไดรบัสวัสดิการหรือสทิธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกจิ หรือเทศบาล 

อบต. ไดแก ผูรับเงินบำเหน็จ เบี้ยบำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
ผูสงูอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูที่ไดรับเงินเดือน คาตอบแทน 
รายไดประจำ หรอื ผลประโยชนตอบแทนอยางอื่นทีร่ัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจำ 
ยกเวนผูพกิารและ 
ผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสว
นทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๘ การย่ืนเอกสารขอรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ กำหนดใหผูสูงอายุรายใหม (๕๙ 
ปบรบิูรณ เกิดระหวางวันที ่ 2 กันยายน ถึง 1 กันยายน ) มาข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจกิายนของทกุป 
โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาท ี
๓.บันทึกขอมูล ๓ นาท ี
ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด  
๔.หนังสือมอบอำนาจกรณีใหผูอืน่ดำเนินการแทน  
(กรณีผูอื่นย่ืนคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูย่ืนคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
คาธรรมเนยีม     ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
 

งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนเพื่อรบัเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรอืโรคภูมคุิมกันบกพรอง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม อบต.โปงนก 
ขอบเขตการใหบริการ     วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   งานพฒันาชุมชน   
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109759 
 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

หลักเกณฑการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสหรอืโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
คือผูปวยที่แพทยไดรับรอง และทำการวินิจฉัยแลว และมีช่ือในเขต อบต.โปงนก โดยสามารถย่ืนเอกสารไดดวย 
ตนเองหรือมอบอำนาจใหผูอื่นแทนได โดยสามารถข้ึนทะเบยีนรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสไดทีส่ำนักงาน อบต.โปง
นก ทุกวันทำการ เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผูบรหิารเพื่ออนุมัติผูข้ึน 
ทะเบียนจะไดรบัเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส  ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาท ี  
๓.ออกตรวจสอบขอเทจ็จรงิ  ๕ นาท ี  
๔.บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 
๕.บันทึกขอมูล  ๓ นาท ี  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด (กรณีประสงครบัเงินผานบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรบัรองแพทยซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยตองระบุวาเปนผูติดเช้ือเอดส) 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอื่นดำเนินการแทน  
(กรณีผูอื่นย่ืนคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูย่ืนคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 
คาธรรมเนยีม ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 
งานท่ีใหบริการ การรบัสมัครเด็กเพือ่เขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองการศึกษา อบต.โปงนก 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   กองการศึกษา/ศูนยพัฒนาเด็กเลก็ อบต.โปงนก   
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109759 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
๑.เด็กทีส่มัครตองมีภูมลิำเนาหรอือาศัยอยูในเขต อบต.โปงนก และพื้นที่ใกลเคียง 
๒.เด็กทีส่มัครตองมอีายุครบ ๒ ป - ๕ ปบรบิูรณ 
๓.เด็กทีส่มัครตองเปนเด็กมสีุขภาพรางกายแข็งแรงไมเปนโรคติดตอรายแรงหรือโรคอื่น 
ๆที่ทำใหเปนอุปสรรคตอการเรียน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.กรอกขอมลูใบสมัคร  ๓ นาท ี  
๒.เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒ นาท ี  
๓.บันทึกขอมูล  ๕ นาท ี  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.ใบสมัครของศูนยพฒันาเด็กเล็กฯ ที่กรอกขอความสมบรูณแลว 
๒.ทะเบียนบาน (ฉบบัจริง) พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบบัจริง) พรอมสำเนา   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถาย ขนาด ๑ น้ิว    จำนวน ๓ ใบ 
๕.ตองนำเด็กมาแสดงตนในวันย่ืนใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย 
 
คาธรรมเนยีม    ไมมีคาธรรมเนียม 
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การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 
งานท่ีใหบริการ การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด อบต.โปงนก 
ขอบเขตการใหบริการ   ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  ๑. อบต.โปงนก  

   ๒. วิทยุสือ่สาร   
   ๓.กูชีพกูภัย โทร 093-3794988  
   4.งานปองกันสายตรงดับเพลิง โทร -084-8232123 
        -095-1787935  

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

ตามพระราชบัญญัติ พ.ศ. ๒๔๙๖ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)(๕)(๙) 
ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
มีหนาทีร่ักษาความสงบเรียบรอยและปองกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” หมายความวา อัคคีภัย 
วาตภัย อุทกภัย ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว โรคระบาดสัตว 
น้ำการระบาดของศัตรพูืชตลอดจนภัยอื่น ๆ อันมีผลกระทบตอสาธารณชนไมวาจะเกิดจากธรรมชาติหรือมี 
ผูทำใหเกิดข้ึนอุบัติเหตุหรอืเหตุอื่นใดซึ่งกอใหเกิดอันตรายแกรางกายของประชาชน 
หรือความเสียหายแกทรัพยสินของประชาชน อบต.โปงนก เปนหนวยงานของรัฐ 
มีหนาที่ใหความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังน้ัน เมือ่เกดิเหตุสาธารณภัยข้ึนประชาชนในพื้นที่สามารถ 
แจงเหตุดังกลาวไดที่ อบต.โปงนก 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.รับแจงเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันท)ี  ๕ นาท ี  
๒.รายงานผูบงัคับบญัชา(ใหความชวยเหลือทันที)  ๕ นาท ี
๓.ประสานหนวยที่เกี่ยวของ  ๑๐ นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
ภาพถาย (กรณีไมใชกรณีฉุกเฉิน) บัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนบาน 
  
คาธรรมเนยีม   ไมมีคาธรรมเนียม 
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ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

 
งานท่ีใหบริการ ขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สำนักปลัด อบต.โปงนก  
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109759  
 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
๑.สถานประกอบกจิการตองตองอยูหางจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา 
โรงพยาบาลหรอืสถานที่อื่นตามกฎหมายวาดวยโรงงานและกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวของ 
ทั้งน้ีในกรณีที่สถานประกอบการที่ไมเขาขายเปนโรงงาน สถานประกอบการน้ัน จะตองมีสภาพที่ต้ังตามที ่
เจาหนาที่พนักงานทองถ่ิน โดยคำแนะนำของพนักงานสาธารณสุข ประกาศ กำหนดโดยคำนึงถึงลกัษณะ 
และประเภทของการประกอบกจิการของสถานประกอบกจิการ น้ัน ๆ ซึ่งอาจกอใหเกดิอันตรายตอสุขภาพ 
อนามัยของประชาชนหรอืกอเหตุรำคาญดวย 
๒.สถานประกอบกจิการใดทีก่ารประกอบกิจการอาจกอใหเกิดมลพิษทางเสียงหรอืความสั่นสะเทือน 
มลพิษทางอากาศ มลพิษทางน้ำ ของเสียอันตรายหรือมกีารใชสารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะตองดำเนินการ 
ควบคุมและปองกันมิใหเกิดผลกระทบจนเปนเหตุรำคาญหรอืเปนอันตราย 
ตอสุขภาพของคนงานและผูอาศัยบรเิวณใกลเคียง 
๓. ในการออกใบอนุญาตเจาพนักงานทองถ่ินอาจกำหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะใหผูรบัใบอนุญาต 
ปฏิบัติเพื่อปองกันอันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนเพิ่มเติมจากทีก่ำหนดไวโดยทั่วไปก็ได 
๔. ใบอนุญาตใชไดสำหรับกจิการประเภทเดียวและสำหรับสถานที่แหงเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให มีอายุ ๑ ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาตและใหใชไดเพียงในเขตอำนาจของ องคการ
บรหิารสวนตำบลโปงนก เทาน้ัน 
๖.การขอตออายุใบอนุญาต 
จะตองย่ืนคำขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อไดย่ืนคำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว             
ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสงัไมตออายุใบอนุญาต 
๗.ผูไดรบัใบอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ 
สถานที่ประกอบกจิการตลอดเวลาทีป่ระกอบกิจการ 
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9 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีใช 
1. ผูขออนุญาตย่ืนคำขออนุญาตฯ พรอมเอกสาร ๑๕ นาท ี
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน   
(หากเอกสารไมถูกตองหรือไมสมบูรณ) 

๓๐ นาท ี

3. เจาหนาที่แจงนัดหมายลงพื้นที่ตรวจสอบขอเท็จจรงิ ณ สถานประกอบการ แจงใหทราบภายใน 15 วันนับแต
วันไดรับคำขอ 

4. เจาหนาที่ตรวจสอบขอเทจ็จริง ณ สถานประกอบการ 1 วัน 
5. เจาพนักงานสาธารณสุขหรือผูที่ไดรับมอบหมายออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสอืแจง
คำสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผล  

แจงใหทราบภายใน 30 วันนับแต
วันไดรับคำขอ 

6. ผูขอรับอนุญาตตองมารับใบอนุญาต พรอมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราทาย
ขอบัญญัติ และหากไมชำระคาธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่กำหนดถือวาสละสิทธ์ิ 

10 นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานเจาของกิจการ (ผูประกอบการ / ผูถือใบอนุญาต) 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของผูจัดการ 
3. สำเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ต้ังสถานประกอบการ 
4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ของผูแทนนิติบุคคล (กรณีผูขอรับใบอนุญาตเปนนิติบุคคล) 
5. หลักฐานแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถานประกอบการสามารถใชประกอบกิจการน้ันได โตยถูกตอง 
6. หนังสือยินยอมใหใชอาคารหรือสัญญาเชาจากเจาของอาคาร (กรณีผู ขอรับใบอนุญาตไมมีกรรมสิทธ์ิ           
ในอาคารที่ใชเปนสถานประกอบการ) 
7. หนังสือมอบอำนาจที่ถูกตองตามกฎหมาย พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนชองผูมอบอำนาจ และผูรับ
มอบอำนาจ (กรณีเจาของไมสามารถมาย่ืนคำขอดวยตนเอง) 
8. ขออนุญาตใหประกอบกิจการจากสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของ 
9. อื่น ๆ ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินเห็นสมควร 
คาธรรมเนยีม 
อัตราคาธรรมเนียมทายขอบัญญัติ อบต.โปงนก เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.๒๕๕1 และที่แกไข
เพิ่มเติม ฉบับที่2 พ.ศ.2566 
 
 
 
 
 
  
  



การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (1) 
 
งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสราง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานจัดเกบ็รายได กองคลัง อบต.โปงนก 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ    ๑. รบัชำระภาษีที่ อบต.โปงนก 

     ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กำหนด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109759 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชำระภาษ ี

ภาษีที่จัดเก็บจากเจาของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบำรุงทองทีท่ี่ดินที่ตอง 
เสียภาษีบำรงุทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบคุคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรอืนิติบุคคลซึ่ง 
มีกรรมสิทธิในที่ดิน หรอืครอบครอง     อยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสทิธิข องเอกชน 
ที่ดินที่ตองเสียภาษีบำรุงทองที่ ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เปนภูเขาหรอืที่มีน้ำดวย 
โดยไมเปนที่ดินที่เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษีหรือ อยูในเกณฑลดหยอน 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.รับย่ืนแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  

๕ นาที 

๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  5 นาท ี
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.สำเนา ส.ป.ก. 
๒. สำเนาบัตรประชาชน 
๓.สำเนาทะเบียนบาน 
๔.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีใหผูอื่นทำการแทน) 
๕.ใบเสรจ็รบัเงินปที่แลว (ถามี) 
 
การยื่นอุทธรณ 

ผูมีหนาที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรางที่ไดรับแจงการประเมินแลว 
ถาเห็นวาไมถูกตองใหย่ืนคำรองอุทธรณตอ พนักงานเจาหนาที่ตามแบบ ภ.ด.ส.10 ภายใน ๓๐ วัน 
นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมนิ  
 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.ด.ส.6 (หนังสือแจงการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.ส.ด.10 (คำรองคัดคานการประเมินภาษี) 
๓. สำเนาบัตรประชาชน  
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๔. สำเนาทะเบียนบาน 
 
คาธรรมเนยีม 
ที่อยูอาศัย อัตราภาษี ไรละ 6 บาท 
ที่เกษตร อัตราภาษี ไรละ 5 บาท 
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การจัดเก็บภาษีปาย 
 

งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีปาย  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานจัดเก็บรายได กองคลงั อบต.โปงนก 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ     ๑. รบัชำระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได  

      ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กำหนด  
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109759 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชำระภาษ ี

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.๒๕๑๐ กำหนดใหผูเปนเจาของปาย ย่ืนแบบแสดงรายการเพือ่ 
เสียภาษีปาย ต้ังแตวันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ทำการ อบต.โปงนก การกำหนดชำระภาษี 
นับจาก ไดรบัการแจงการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีปาย ต้ังแต ๓,๐๐๐ บาทเปนตนไป 
ผูเสียภาษีสามารถผอนชำระเปนงวด ๆ เทา ๆ กันได 
แตตองย่ืนคำขอผอนชำระกอนครบกำหนดเวลาที่ตองชำระ ภาษี การชำระภาษีเกินกำหนดเวลา 
หรือย่ืนแบบเกินกำหนดตองเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายกำหนด การ ประเมินภาษีปาย 
ตามหลกัเกณฑที่กำหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.รับย่ืนแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  

๕ นาที 

๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาท ี
  
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. สำเนาทะเบียนบาน  
๒. สำเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเชา (กรณีเชา)  
๔. แผนที่ต้ังพอสังเขป 
๕. สำเนาทะเบียนพาณิชย (ถามี)  
๖. หนังสอืมอบอ˚านาจ (กรณีมอบอ˚านาจ) 
๗. รายละเอียดเกี่ยวกับปาย ลักษณะขอความ และขนาดรูปรางของปาย 
 
การยื่นอุทธรณ 

ผูมีหนาที่เสียภาษีปายไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหย่ืนคำรองอทุธรณตอ 
พนักงานเจาหนาที่ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ไดรับการแจงการประเมิน 
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รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสอืแจงการประเมินภาษีปาย)  
๒.แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออทุธรณการประเมินภาษีปาย) 
๓.สำเนาบัตรประชาชน    
๔. สำเนาทะเบียนบาน 
 
คาธรรมเนยีม 
อัตราภาษ ี

ฐานภาษีและอัตรา คือเน้ือที่ของปายและประเภทของปายรวมกัน ถาเปนปายทีม่ีขอบเขตกำหนดได 
การคำนวณพื้นที่ปายใหเอาสวนกวางที่สุดคูณดวยสวนยาวทีสุ่ดเปนขอบเขตของปาย 
ถาเปนปายที่ไมมีขอบเขตกำหนดไดใหถือเอาตัวอักษร ภาพ 
หรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขตสำหรับกำหนดสวนที่กวางทีสุ่ดและยาวทีสุ่ด 
แลวคำนวณเปนตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถาเกินครึง่ให นับเปน ๕๐๐ เซนติเมตร 
ถาต่ำกวาปดทิ้ง ประกอบกับประเภทของปายคำนวณ 
เปนคาภาษีปายที่ตองชำระโดยกำหนดอัตราภาษีปายดังน้ี 
(๑) ปายที่มอีักษรไทยลวน คิดอัตรา ๓ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ปายที่มีอกัษรไทยปนกับอกัษรตางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่นใหคิดอัตรา ๒๐ 
บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ปายดังตอไปน้ีใหคิดอัตรา ๔๐ บาท ตอ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร (ก) ปายที่ไมมีอักษรไทย 
ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม 
(ข) ปายที่มีอกัษรไทยบางสวน หรือทงัหมดอยูใตหรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ 
(๔) ปายที่เปลี่ยนแปลงแกไขพื้นทีป่าย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวน ในปายที่ไดเสียภาษี แลว 
อันเปนเหตุใหตองเสียภาษี ปายเพิ่มข้ึน ใหคิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แลวแตกรณี และให 
เสียเฉพาะจำนวนเงินภาษีที่เพิม่ข้ึน 
(๕) ปายทกุประเภทเมื่อคำนวณพื้นที่ของปายแลวถามีอัตราที่ตองเสียภาษีต่ำกวาปายละ ๒๐๐ บาท ให 
เสียภาษีปายละ ๒๐๐ บาท 
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การจดทะเบยีนพาณิชย 

 
งานท่ีใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานจัดเกบ็รายได กองคลัง อบต.โปงนก 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   รบัจดทะเบียนพาณิชยที่งานจัดเก็บรายได 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท 044-109759 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการจดทะเบียนพาณิชย 

พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ 
หรือกิจการอยางอื่นที่เปนการคา วัตถุประสงคของการจดทะเบียนพาณิชย 
เพื่อประโยชนในการรวบรวมสถิติและทราบ หลักฐานของผูประกอบพาณิชยกจิที่ถูกตองเช่ือถือได 
เพื่อประโยชนในการควบคุมและสงเสริมดานการพาณิชยและการอุตสาหกรรม รวมทั้งเปนการ 
สงเสริมเศรษฐกจิของประเทศใหกาวหนาย่ิงข้ึน ผูประกอบกจิสามารถใชเปนหลกัฐานในทางการคาได 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.กรอกแบบคำขอ/ตรวจสอบหลกัฐาน  ๕ นาท ี
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย  ๕ นาท ี
๓. ออกใบเสร็จ/ชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาท ี
๔. ลงทะเบียนคุม  ๓ นาท ี

 
เอกสำรประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม)  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบานของเจาของหรอืผูจัดการ 
๒. หนังสอืใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสำนักงานใหญ 
๓. 
สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรอืผูขอเลขทีบ่านหรือสำเนาสัญญาเชาหรือ
เอกสารสิทธิอยางอื่น ทีผู่เปนเจาของกรรมสิทธ์ิใหความยินยอม (กรณีเชาชวงตองแนบสญัญาเชาชวง) 
๔. แผนที่แสดงที่ต้ังสำนักงานแหงใหญและสถานทีส่ำคัญบรเิวณใกลเคียงโดยสงัเขป 
๕. หนังสอืมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชยกจิการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทกึ วีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบ ดิจิทลั 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทงิ ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาต 
หรือหนังสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ   ลิขสิทธ์ิองสินคาที่ขายหรือใหเชา 
หรือสำเนาใบเสรจ็รบัเงินตามประมวลรัษฎากรหรอืหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือเคร่ืองประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี ตองดำเนินการและให 
สงเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
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๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงนิทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให 
ขอเท็จจรงิของแหลงที่มา ของเงินทอน หรอืช้ีแจงเปนหนังสอื พรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 

๗.๒ 
หลักฐานหรือหนังสอืช้ีแจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัดความรบัผิดกรรมการผูมีอำนาจของ     
หางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี 
๘. กรณีเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคลหรือกจิการรวมคา ใหแนบหนังสือสญัญาจัดต้ังหางหุนสวนสามัญ 
คณะบุคคลหรือกจิการรวมคา 
๙. กรณีเปนวิสาหกจิชุมชน ใหแนบสำเนาใบสำคัญแสดงการจดทะเบยีนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเปนนิติบุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

๑๐.๑ สำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลซึ่งมรีายการเกี่ยวกบัช่ือ วัตถุที่ประสงค 
ทุนที่ต้ังสำนักงานรายช่ือกรรมการ และอำนาจกรรมการ  
  ๑๐.๒ หนังสือแตงต้ังผูรบัผิดชอบดำเนินกจิการในประเทศ 

๑๐.๓ ใบอนุญาตทำงานของผูรับผิดชอบดำเนินกจิการในประเทศ (กรณีเปนบุคคลตางดาว) 
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกจิของคนตางดาว หรือหนังสือรับรองการใชสิทธิตามสนธิสญัญา (ถามี) 

 ๑๑. กรณีเปนหางหุนสวนจดทะเบียน บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด 
ใหแนบสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน      ที่ระบุวัตถุประสงคตามที่ขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเปนการประกอบการพาณิชยอิเลก็ทรอนิกสใหสงเอกสารเพิม่เติม คือ 
รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซดที่ใชในการประกอบกิจการ (ถามีหลายเว็บไซด ใหกรอกเว็บไซดละ ๑ แผน) 
 
เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลกัฐานที่ตองการใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัว/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ ตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สำเนาหลักฐานที่ต้ังสำนักงานแหงใหญ (ใชในกรณีแกไขเพิ่มเติมที่ต้ังสำนักงานแหงใหญ) ไดแก 

๓.๑ หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสำนักงานแหงใหม 
๓.๒ สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือผูขอเลขที่บานหรือสำเนา 

สัญญาเชาโดยมผีูใหความยินยอมเปนผูเชา 
๓.๓ แผนที่แสดงที่ต้ังสำนักงานแหงใหมและสถานทีส่ำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสอืมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
๕. สัญญาหรอืขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามญัคณะบุคคล หรือกิจการรวมคา 
๖. สำเนาหนังสอืแตงต้ังผูรบัผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลตางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจัดการ 
สาขาในประเทศไทย 
๗. สำเนาหนังสอืรบัรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัท (กรณีหางหุนสวนหรอืบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก แผนวีดีทัศน ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทลัเฉพาะที่เกี่ยวกบัการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาต 
หรือใหสงหนังสอืรบัรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ 
ลิขสิทธ์ิของสินคาที่ขายหรือใหเชา หรอืสำเนาใบเสรจ็รบัเงิน 
ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
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๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณ ี หรือเคร่ืองประดับซึ่งประดับดวยอัญมณีตองดำเนินการและให 
สงเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงนิทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให 
ขอเท็จจรงิของแหลงที่มาของเงินทอน หรือช้ีแจงเปนหนังสอื พรอมแนบหลักฐานหรือดังกลาวแทน ก็ได 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสอืช้ีแจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัดความรบัผิดหรอืกรรการ 
ผูมีอำนาจของหางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี  
 
เอกสารประกอบคำจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวของเจาของหรือผูจัดการตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สำเนาสญัญาหรือขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคนใหเลกิ หางหุนสวน คณะบุคคลหรอืกิจการรวมคา 
๔. สำเนาหนังสอืรบัรองการจดทะเบียนเลิกของหางหุนสวนหรือบริษัท 
๕. หนังสอืมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบ (ถาม)ี 
๖. สำเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบพาณิชยกจิ (ถามี) 
๗. สำเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาท (ถาม)ี 
๘.  หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี  (กรณีเปนนิติบุคคลที่ต้ังตามกฎหมายตางประเทศ) 
๙.  สำเนาเอกสารการสังเลกิประกอบกจิการในประเทศ  (กรณีเปนนิติบุคคลที่ต้ังตามกฎหมายตางประเทศ) 
 
คาธรรมเนยีม 
คาจดทะเบยีนพาณิชย 
๑. จดทะเบียนพาณิชย  ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  ครั้งละ ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ๒๐ บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ  ๒๐ บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกบัทะเบียน ครัง้ละ ๒๐ บาท 
๖. รับรองสำเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 
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การรับรองสิ่งปลูกสราง 

 
งานท่ีใหบริการ การรบัรองสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองชาง อบต.โปงนก 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109759 
 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

การรบัรองกรรมสทิธิสิ่งปลกูสรางในที่ดิน 
เปนความประสงคของธนาคารที่ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินออกหนังสือ 
รับรองกรรมสทิธ์ิสิ่งปลูกสรางใหกับผูขอกูเงินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณาเงินกู 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบรกิาร 

ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูขออนุญาตย่ืนคำรอง/พรอมหลกัฐาน  ๕ นาท ี
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร   ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วัน 
๔. ออกหนังสือรับรอง  ๕ นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
๑. สำเนาบัตรประชาชน   ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน   ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อื่น ๆ 
 
อัตราคาธรรมเนียม   ไมมีคาธรรมเนียม 
 
 
  

17 



การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/ร้ือถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
 
งานท่ีใหบริการ การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองชาง อบต.โปงนก 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท  044-109759 
 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผูทีป่ระสงคจะดำเนินการกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ 
เคลื่อนยายอาคาร จะตองย่ืนเอกสารคำขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินกอนดำเนินการ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูขออนุญาตย่ืนคำขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นาท ี
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  ๑ วันทำการ 
๓. เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วันทำการ 
๔. เจาหนาที่ตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันทำการ 
๕. เสนอผูบริหารพจิารณาอนุมัติ  ๑ วันทำการ 
๖. ชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาท ี

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบฟอรมคำขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.๑)   จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  จำนวน ๑ ฉบับ 

๓. กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  จำนวน ๑ ฉบับ 
-สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน  จำนวน ๑ ฉบับ 

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

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารในที่ดิน จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของที่ดิน  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดิน             จำนวน ๑ ฉบับ 

๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดินตางเจาของ)     
- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน จำนวน ๑ ฉบับ  

18 



- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของที่ดินดานที่ชิดเขต  จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดินดานที่ชิดเขต   จำนวน ๑ ฉบับ  

๗.กรณีเจาของอาคารไมไดมาย่ืนขออนุญาตดวยตนเอง 
- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป   จำนวน ๑ ฉบับ  

๘.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีที่เปนอาคารที่มลีักษณะ / 
ขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม   จำนวน ๑ ฉบับ  
๙. สำเนาหรือภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม  จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการคำนวณโครงสราง   จำนวน  ๑ ฉบับ  
๑๑. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม (กรณีเขาขายตองควบคุมตามกฎกระทรวง)   จำนวน 
๑ ฉบับ  
๑๒. สำเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม  จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผงับรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน    จำนวน ๕ ชุด  
 
คาธรรมเนยีม   
คาธรรมเนยีมการกรอกใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ ๑๐ บาท 
๕. ใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนยีมการตอใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไมเกิน ๒ ช้ัน หรือสูงไมเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ช้ัน แตไมเกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกนิ ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน หรือสงูเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 

  ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะตองมีพื้นที่รบัน้ำหนักบรรทกุช้ันใดช้ันหน่ึงเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร  
ตารางเมตรละ ๔ บาท 

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