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องค์การบริการส่วนต าบลดงเมือง 

อ าเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม 



ค าน า 

 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗ ได้ก าหนดให้
“ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ” โดยมี
เป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชน เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้
เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขึ้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

 ดังนั้นเพ่ือให้ประชาชนเข้าใจและทราบขึ้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. องค์การบริการส่วนต าบลดงเมือง
อ าเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการติดต่อกับองค์การ บริหาร
ส่วนต าบลดงเมืองต่อไป 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 



การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

งานที่ให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ ส านักปลัด , E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043 – 020 -160 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้ รู้”  ของประชาชนใน
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและ
เจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น ข้อยกเว้น องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง มีศูนย์ข่าสาร     
ไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการโดยมีผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร สามารถยื่นค า
ร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ท่ีส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะระยะเวลาที่ใช ้

1.กรอกค าร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาท ี

2.ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร ๑ นาท ี

3.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสังการ ๑๐ นาท ี

4.ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการเพ่ือค้นหาข้อมูล 

- ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 

- รับเอกสาร คัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง และช าระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาท ี

๑๕ นาท ี

๕ นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ส าเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 
ค่ารับรองส าเนาถูกต้อง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 



การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
งานที่ให้บริการ  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ ส านักปลัด , E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043 – 020 -160 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือ ตรวจสอข้อเท็จจริง            
อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อนความไม่เป็นธรรมหรือพบเห็นการกระท าผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแย้ง         
ระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของ องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง สามารถยื่นหนังสือได้ที่ 

๑. ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด์ องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
๕. ทางไปรษณีย์ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ ผ่านช่องทางดังนี้ 
๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
๑.๓ เว็บไซด์ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๕ – ๑๐ นาที 
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 

 

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ ภาพถ่าย สถานที่/เหตุที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-- ประกาศ ก.ก.ถ. เรื่อง แนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะของ อบจ. 
เทศบาล และ อบต. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
งานที่ให้บริการ การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ งานพัฒนาชุมชน , E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043 – 020 -160 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณ ถัดไป 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

๑.มีสัญชาติไทย 
๒.ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
๓.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง ตามทะเบียนบ้าน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ 5 นาท ี

๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาท ี

๓.บันทึกข้อมูล 5 นาท ี

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
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 (ธกส.) กรณีโอนเงินเข้าบัญชี   จ านวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

 

 



ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 
2553 
– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ คนพิการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที ่๒) 
พ.ศ. 2559 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
งานที่ให้บริการ การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ งานพัฒนาชุมชน , E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043 – 020 -160 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นค าขอขึ้นทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของ
ทุกปี 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
๓.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดงเมืองตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ได้แก่ ผู้รับเงิน
บ าเหน็จเบี้ยบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นผู้ที่ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัด
ให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.๒๕๕๘ การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุก าหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (๕๙ 
ปีบริบูรณ์ เกิดระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี โดยมีสิทธิรับเงินใน
เดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ๓ นาท ี

๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาท ี

๓.บันทึกข้อมูล ๓ นาท ี

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
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 (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี) 
๔.หนังสือมอบอ านาจกรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน 
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
พ.ศ. 2552 
– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
งานที่ให้บริการ การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ งานพัฒนาชุมชน , E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043 – 020 -160 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่องคือผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับรองและท า การ
วินิจฉัยแล้ว และมีชื่อในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง โดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน
แทนได้โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่ส านักงาน องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง ทุกวันท าการเมื่อ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติผู้ขึ้น ทะเบียนจะได้รับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาทีใ่ช้ 

๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ ๓ นาท ี

๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาท ี

๓.ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง ๕ นาท ี

๔.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 

๕.บันทึกข้อมูล ๓ นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
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) 
ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 



การรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
งานที่ให้บริการ การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  แผนงานการศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง , E-Service 
One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043 – 020 -160 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
๑.เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดงเมืองและพ้ืนที่ใกล้เคียง 
๒.เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ ๒ปี - ๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอ่ืน ๆที่ท าให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.กรอกข้อมูลใบสมัคร ๓ นาท ี

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒ นาท ี

๓.บันทึกข้อมูล ๕ นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
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 
ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พรบ. การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนใน สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไป จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการศึกษาใน
สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2551 
- คู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
งานที่ให้บริการ การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  
๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
๒. วิทยุสื่อสาร 
๓. กู้ชีพกู้ภัย องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
4. งานป้องกันสายตรงดับเพลิง 
5. E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒550 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับล่าสุดให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นมี
หน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัย
แล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์ น้ าการระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอ่ืน ๆ อันมีผลกระทบต่อ
สาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู้ท าให้เกิดขึ้นอุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชน 
หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง เป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความ
ช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพ้ืนที่สามารถ แจ้งเหตุดังกล่าวได้ที่ องค์การ
บริหารส่วนต าบลดงเมือง 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับแจ้งเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที) ๕ นาท ี

๒.รายงานผู้บังคับบัญชา(ให้ความช่วยเหลือทันที) ๕ นาท ี

๓.ประสานหน่วยที่เกี่ยวข้อง ๑๐ นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 
ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒550 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับล่าสุด 



ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
งานที่ให้บริการ ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานรักษาความสะอาด ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ งานสาธารณสุข ส านักปลัด , E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043 – 020 - 160 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
๑.สถานประกอบกิจการต้องต้องอยู่ห่างจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา โรงพยาบาล
หรือสถานที่อ่ืนตามกฎหมายว่าด้วยโรงงานและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ในกรณีที่สถานประกอบการที่ไม่เข้าข่ายเป็น
โรงงาน สถานประกอบการนั้น จะต้องมีสภาพที่ตั้งตามที่ เจ้าหน้าที่พนักงานท้องถิ่น โดยค าแนะน าของพนักงานสาธารณสุข 
ประกาศ ก าหนดโดยค านึงถึงลักษณะ และประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั้น ๆ ซึ่งอาจก่อให้เกิด
อันตรายต่อสุขภาพ อนามัยของประชาชนหรือก่อเหตุร าคาญด้วย 
๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจก่อให้เกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน  มลพิษทางอากาศ มลพิษ
ทางน้ า ของเสียอันตรายหรือมีการใช้สารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะต้องด าเนินการ ควบคุมและป้องกันมิให้เกิดผลกระทบจน
เป็นเหตุร าคาญหรือเป็นอันตราย ต่อสุขภาพของคนงานและผู้อาศัยบริเวณใกล้เคียง 
๓. ในการออกใบอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให้ผู้รับใบอนุญาต ปฏิบัติเพ่ือป้องกันอันตรายต่อ
สุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากที่ก าหนดไว้โดยทั่วไปก็ได้ 
๔. ใบอนุญาตใช้ได้ส าหรับกิจการประเภทเดียวและส าหรับสถานที่แห่งเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให้ มีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอ านาจของ องค์การบริหาร ส่วนต าบลดง
เมือง เท่านั้น 
๖. การขอต่ออายุใบอนุญาต จะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุเม่ือได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
๗. ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ประกอบกิจการ ตลอดเวลาที่ประกอบ
กิจการ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฯ พร้อมเอกสาร ๑๕ นาท ี

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ๓๐ นาท ี

3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ ๑ วัน 

4.เจ้าพนักงานสาธารณสุขหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายออกใบอนุญาต ๑๐ นาท ี

5.ช าระค่าธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง) ๑๐ นาท ี



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัดกรณีเป็นนิติบุคคล 
4.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 
 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัติ องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.๒๕๕๕ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับปรับปรุง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (1) 
งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ 
๑. รับช าระภาษีที่ องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่ก าหนด 
3.  E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043 – 020 -160 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดินตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท้องที่ที่ดินท่ีต้องเสียภาษีบ ารุง ท้องที่ได้แก่
ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิในที่ดินหรือครอบ ครองอยู่ในที่ดิน
ที่ไม่เป็นกรรมสิทธิของเอกชนที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้แก่พ้ืนที่ดินและพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย โดยไม่เป็นที่ดิน
ที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรือ อยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 

ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษ/ีตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาท/ีราย) 

๕ นาท ี

๒.รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน 5 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.ส าเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๔.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้ผู้อ่ืนท าการแทน) 
๕.ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้ามี) 
การยื่นอุทธรณ์ 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์ต่อ พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม
แบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจ้งการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 



การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (2) 
งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ ก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ 
๑. รับช าระภาษีที่ องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่ก าหนด 
3.  E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 042 – 020 -160 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆกับที่ที่ใช้ประโยชน์อย่างต่อเนื่องไปกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก สร้างนั้น
ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินได้แก่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างและท่ีดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างนั้น 
และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า ใช้เป็นที่ท าการ ค้าขาย ที่ไว้สินค้า ที่ประกอบอุตสาหกรรม 
ให้ ญาติ บิ ดา มารดาบุตร หรือผู้อื่น อยู่อาศัย หรือใช้ ประกอบกิจการอื่น ๆ เพื่อหารายได้และไม่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษ/ีตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี ๕ นาท/ีราย 
๒.รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน ๕ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.ส าเนาบัตรประชาชน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓.สัญญาเช่ากรณีเช่า 
๔.แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕.ส าเนาทะเบียนบ้านพาณิชย์ (ถ้ามี) 
๖.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเองได้) 
 

การยื่นอุทธรณ์ 
เมื่อผู้รับการประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินค่าภาษีแล้วไม่พอใจในการประเมินค่าภาษีให้ยื่นค าร้องข อให้พิจารณา          
การประเมินค่าภาษีใหม่ภายใน ๑๕ วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ้งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (ค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษีข้ึนอยู่กับพ้ืนที่ ที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดงเมืองตามที่องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลดงเมืองก าหนดไว้ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 



การจัดเก็บภาษีป้าย 
งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ 
๑. รับช าระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได้ 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่ก าหนด 
3. E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 042 – 620 -744 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ ก าหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือ เสียภาษีป้าย ตั้งแต่วันที่ ๑ 
มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดงเมืองการก าหนดช าระภาษี นับจาก ได้รับการแจ้งการ
ประเมินภายใน๑๕วันกรณีท่ีมีการประเมินภาษีป้ายตั้งแต่๓,๐๐๐บาทเป็นต้นไปผู้เสียภาษีสามารถผ่อนช าระ เป็นงวด ๆ เท่า ๆ 
กันได้ แต่ต้องยื่นค าขอผ่อนช าระก่อนครบก าหนดเวลาที่ต้องช าระ ภาษี การช าระภาษีเกินก าหนดเวลา หรือยื่น แบบเกิน 
ก าหนดต้องเสียเงินเพ่ิมตามกฎหมายก าหนดการประเมินภาษีป้าย ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. 
๒๕๓๕) 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษ/ีตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาท/ีราย) 

๕ นาท ี

๒.รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน ๕ นาท ี
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเช่า (กรณีเช่า) 
๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้าม)ี 
๖. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
๗. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข้อความ และขนาดรูปร่างของป้าย 
การยื่นอุทธรณ์ 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์ต่อ พนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.ป.
๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทีไ่ด้รับการแจ้งการประเมิน 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย) 
๒.แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 



๓.ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน ค่าธรรมเนียม อัตราภาษี 
ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ การค านวณพ้ืนที่ป้ายให้
เอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้ายถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได้ให้ถื อเอาตัวอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดส่วนที่กว้างที่สุดและยาวที่สุด แล้วค านวณเป็นตารางเซนติเมตร เศษของ 
๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ้าเกินครึ่งให้ นับเป็น ๕๐๐ เซนติเมตร ถ้าต่ ากว่าปัดทิ้ง ประกอบกับประเภทของป้ายค านวณ เป็นค่า
ภาษีป้ายที่ต้องช าระโดยก าหนดอัตราภาษีป้ายดังนี้ 
(๑) ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา ๓ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืนให้คิดอัตรา ๒๐ บาท ต่อ ๕๐๐ 
ตารางเซนติเมตร 
(๓) ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร (ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด 
หรือไม ่
(ข)  ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน  หรือทังหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 
(๔) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วน ในป้ายที่ได้เสียภาษี แล้ว อันเป็นเหตุให้ต้อง
เสียภาษี ป้ายเพิ่มขึ้น ให้คิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี และให้ เสียเฉพาะจ านวนเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 
(๕) ป้ายทุกประเภทเมื่อค านวณพื้นท่ีของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ ากว่าป้ายละ ๒๐๐ บาท ให้ เสียภาษีป้ายละ 
๒๐๐ บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 



การจดทะเบียนพาณิชย์ 
งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมืองขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ รับจดทะเบียนพาณิชย์ที่งานจัดเก็บรายได้, E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043 – 020 -160 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรมหัตถกรรมพาณิชยกรรมการบริการหรือกิจการอย่างอ่ืนที่เป็นการค้า 
วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบหลักฐานของผู้ประกอบพาณิชย์กิจที่ถูก 
ต้องเชื่อถือได้ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและส่งเสริมด้านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรม รวมทั้งเป็นการ ส่งเสริมเศรษฐกิจ
ของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลักฐาน ๕ นาท ี
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ ๕ นาท ี
๓. ออกใบเสร็จ/ช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาท ี
๔. ลงทะเบียนคุม ๓ นาท ี
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ 
๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่ 
๓.ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสิทธิ 
อย่างอ่ืน ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ความยินยอม (กรณีเช่าช่วงต้องแนบสัญญาเช่าช่วง) 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ ดิจิทัล เฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิงให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ 
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
๗.กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด าเนินการและให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม    
ดังนี้ 
๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา ของเงิน
ทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 
๗.๒หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดกรรมการผู้มีอ านาจของ     ห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัทแล้วแต่กรณ ี
๘.กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้าให้แนบหนังสือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือ
กิจการร่วมค้า 



๙.  กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน  ให้แนบส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพิ่มเติม 
๑๐.๑ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อวัตถุที่ประสงค์ทุนที่ตั้งส านักงานราย   ชื่อ
กรรมการ และอ านาจกรรมการ 
๑๐.๒ หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ 
๑๐.๓ ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 
๑๑. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด ให้แนบส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน ที่ระบุ
วัตถุประสงค์ตามท่ีขอจดทะเบียน 
๑๒.กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติมคือรายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซด์ที่ใช้ในการประกอบ 
กิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซด์ ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น) 
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
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 สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๔. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๕. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
๖. ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการ สาขาในประเทศไทย 
๗. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ 
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
๙.กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด าเนินการและให้ ส่งเอกสารเพ่ิมเติม 
ดังนี้ 
๙.๑ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงิน
ทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานหรือดังกล่าวแทน ก็ได้ 
๙.๒หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรการ ผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัทแล้วแต่กรณี 



เอกสารประกอบค าจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 
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 าเนาเอกสารการสังเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
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. รับรองส าเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒499 
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕49 
- พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕4๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒499 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ือง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕10 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ือง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที ่8) 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ือง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ นายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ 
9) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕49 
- ค าสั่งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑๓๒/๒๕4๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน พาณิชย์และเลขค าขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ 



การรับรองส่ิงปลูกสร้าง 
งานที่ให้บริการ การรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ กองช่าง, E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043 – 020 -160 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
การรับรองกรรมสิทธิสิ่งปลูกสร้างในที่ดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกหนังสือ รับรอง
กรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างให้กับผู้ขอกู้เงินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณาเงินกู้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง/พร้อมหลักฐาน ๕ นาท ี
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานที่ ๑ วัน 
๔. ออกหนังสือรับรอง ๕ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 
อัตราค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขออนุญาตขุดดินถมดิน 
งานที่ให้บริการ การขออนุญาตขุดดินถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ กองช่าง, E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043 – 020 -160 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
พระราชบัญญัติการขุดดินถมดินพ.ศ.๒๕๔๓ครอบคลุมต าบลและผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจาก ระดับพ้ืนดิน
เกิน๓มตรหรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน๑๐,๐๐๐ตารางเมตรให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด
และผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่ เกิน๑,๖๐๐
ตารางเมตร(หนึ่งไร)่ต้องแจ้งการถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ผู้ขอยื่นใบแจ้ง(ขถด.๑)/พร้อมหลักฐาน ๕ นาท ี
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่ ๑ วัน 
๓. ออกใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน ๑ วัน 
๔. ช าระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) ๕ นาท ี
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
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 าเนาเอกสารสิทธ์ (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 
 
 



ค่าธรรมเนียม 
1. ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน       ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
2. ค่าคัดส าเนาหรือถ่ายเอกสาร       หน้าละ ๑ บาท 
3. ค่ารับรองส าเนา          หน้าละ ๕ บาท 
ค่าใช้จ่าย 
- ค่าพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและใช้จ่ายจริง ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไป
ตรวจสอบสถานที่ขุดดินให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นตามหรือถมดินระเบียบของทางราชการของทางราช การ แก่ผู้ไปท างาน เท่าอัตรา
ของทางราชการ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการขุดดิน และถมดิน พ.ศ.254 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 
งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ กองช่าง, E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 043 – 020 -160 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒ ผู้ ทีป่ระสงคจ์ะด าเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนย้ายอาคาร 
จะต้องยื่นเอกสารค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนด าเนินการ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

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 ี

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 

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. กรณผีู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 
- 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 ฉบบั 
๗.กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์      จ านวน ๑ ฉบับ 
๘.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีท่ีเป็นอาคารที่มีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม      จ านวน ๑ ฉบับ 
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม    จ านวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการค านวณโครงสร้าง        จ านวน ๑ ฉบับ 
๑๑. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง) จ านวน ๑ ฉบับ 
๑๒. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม   จ านวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน ๕ ชุด 
ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 
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 
ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง        ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง        ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน        ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย         ฉบับละ ๑๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
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 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



- พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒ 
 การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร และต่ออายุ
หนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 
งานที่ให้บริการ การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร และต่อ
อายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 
ขอบเขตการให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการใช้บริการ กองคลัง, E-Service One Stop Service 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 042 – 620 -744 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานที่จ าหน่ายอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือ
บริเวณใดๆที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะที่จัดไว้เพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนส าเร็จและจ าหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภค
ได้ทันที่ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจ าหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้ ส าหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือน าไปบริโภคที่อ่ืนก็ตาม “สถานที่
สะสมอาหาร”หมายความว่าอาคารสถานที่หรือบริเวณใดๆที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะที่จัดไว้ส าหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็น
ของสดหรือของแห้งหรืออาหารส าเร็จรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู้ซื้อต้องน าไปท าประกอบ หรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง มาตร า
๓๘ผู้ใดจะจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่ งมีพ้ืนที่เกินสองร้อยตารางเมตรและ
มิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา๕๖ถ้าสถานที่ดังกล่าวมีพ้ืนที่ไม่เกินสอง
ร้อยตารางเมตร ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้งตามมาตรา ๔๘ ก่อนการจัดตั้ง หนังสือ
รับรองการแจ้งฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑. ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร ๑๐ นาท ี

๒ เจ้าหน้าที่ออกตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะน าด้านสุขาภิบาล ๑ วัน 

๓. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม ๕ นาท ี

๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต ๑ วัน 

๕. รับหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต ๕ นาท ี

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบขอรับใบอนุญาต         จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต        จ านวน ๑ ฉบับ 



๔. ใบรับรองแพทย์ (ผู้สัมผัสอาหาร)       จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถ้ามี)    จ านวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง(กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล)      จ านวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือรับรองบริษัท 
 (กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล)        จ านวน ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
การออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
๑. จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ขึ้นไป ฉบับละ ๕๕๐ บาท 
๒. ใช้สถานที่เป็นที่ท าน้ าแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการไม่เกิน ๒ แรงม้า ฉบับละ ๕๕๐ บาท 
๓. ใช้สถานที่เป็นที่ท าน้ าแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงม้า ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 
๔. การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดๆประกอบการพื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร
และมิใช่การขายของในตลาด ฉบับละ ๔๐๐ บาท 


