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องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
อำเภอบานแทน  จังหวัดชัยภูมิ 

 
 
 



คำนำ 
  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
มาตรา 7 ไดกำหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตอง จัดทำคูมือ
สำหร ับประชาชน” โดยม ี เป าหมายเพ ื ่ออำนวยความสะดวกแกประชาชนละระยะเวลาของประชาชน                     
เพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจของ
เจาหนาท่ีเปดเผยข้ันตอนระยะเวลาใหประชาขนทราบ 
  

  ดังนั้นเพื่อใหประชาขนเขาใจและทราบขั้นตอนการติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเจตนารมยของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
องคการบริหารสวนตำบลหนองคู อำเภอบานแทน จังหวัดชัยภูมิ จึงไดจัดทำคูมือสำหรับประชาชนขึ้นเพื่อเปนในทาง
ในการติดตอกับองคการบริหารสวนตำบลหนองคูตอไป 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
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สารบัญ 
 

   เร่ือง  หนา 

  คำนำ  ก 
  สารบัญ ข 

 

  การขอขอมูลขาวสารทางราชการ          1 
  การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 2 
  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 3 
  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูอายุ 4 
  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 5 
  การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 6 
  การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 7 
  ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 8 

  การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (1) 10 
  การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (2) 11 

  การจัดเก็บภาษีปาย 13 
  การจดทะเบียนพาณิชย 15 
  การรับรองสิ่งปลูกสราง 18 
  การขออนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 19 
  การขออนุญาตขุดดินถมดิน 20 
  การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 22 
  การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
  และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

24 

  การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 26 
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การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 
 
งานท่ีใหบริการ การขอขอมูลขาวสารทางราชการ  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายท่ีรองรบั“สิทธิไดรู”  
ของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและกำหนดหนาท่ี 
ของหนวยงานของรัฐและเจาหนาที่ของรัฐใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน องคการบริหาร
สวนตำบลหนองคู อำเภอบานแทน จังหวัดชัยภูมิ มีศูนยขอมูลขาวสารไวบริการใหแกประชาขนสามารถเขาดูขอมูล
ขาวสารไดในวันทำการโดยมีผูที่มีความประสงคขอขอมูลขาวสารสามารถยื่นคำรองขอขอมูลขาวสารไดที่สำนักปลัด 
องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะระยะเวลาท่ีใช 

1.กรอกคำรองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาที 
2.ยื่นคำรองขอขอมูลขาวสาร ๑ นาที 
3.เสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสั่งการ ๑๐ นาที 
4.สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการเพ่ือคนหาขอมูล 
- ชี้แจงเหตุผลขอมูลท่ีเปดเผยไดและไมได 
- รับเอกสาร คัดถายสำเนา/รับรองสำเนาถูกตอง และชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาที 
๑๕ นาที 
๕ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอรมคำรองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ  จำนวน ๑ ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 
สำเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 
คารับรองสำเนาถูกตอง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข   
 

งานท่ีใหบริการ  การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท  044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
การรองเรียนรองทุกข เปนเรื่องที่ประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือ 

ตรวจสอขอเท็จจริง อันเนื ่องมาจากการไดร ับความเดือดรอน ความไมเปนธรรม หรือ พบเห็นการกระทำ 
ผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการรองทุกขของ องคการบริหาร
สวนตำบลหนองคู สามารถยื่นหนังสือไดท่ี 

๑. สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
๒. ตูรับฟงความคิดเห็น  
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด http://www.nongkhu.go.th/ 
๕. ทางไปรษณีย องคการบริหารสวนตำบลหนองคู เลขท่ี 270 หมูท่ี 1 ตำบลหนองคู อำเภอบานแทน 

จังหวัดชัยภูมิ 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังนี้ 
   ๑.๑ ยื่นเอกสารดวยตนเอง 
   ๑.๒ ตูแสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซดขององคการบริหารสวนตำบลหนองคู ท่ี http://www.nongkhu.go.th/   
๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจงเรื่องไปยังหนวยงานผูรับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาที 

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานท่ีท่ีกอใหเกิดปญหาขอรองเรียน รองทุกข ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผูบริหารเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ เพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจงใหผูประกอบการดำเนินการแกไขตามคำแนะนำของเจาหนาท่ี ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข ๗ – ๑๕ วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ    ภาพถาย สถานท่ี/เหตุท่ีรองเรียน รองทุกข (ถามี)    
 

คาธรรมเนียม  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
-พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ.
2562 
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-แนวทางหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0801.4/ว 49 ลงวันท่ี 31 สงิหาคม 2563 และหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0313.1/ว 831 ลงวันท่ี 26 มีนาคม 2545 

การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการ 
 

งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการและสังคม องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  งานพัฒนาชุมชน หองสวัสดิการและสังคม  
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผู พิการหรือผูแทนโดยชอบธรรมของผูพิการมาลงทะเบียน 

และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผูพิการจะไดรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการในปงบประมาณ 
ถัดไป 
 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.ไมเปนบุคคลซ่ึงในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
๓.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิลำเนาอยูในเขตตำบลหนองคู ตามทะเบียนบาน 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูพิการ 5 นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 
๓.บันทึกขอมูล 5 นาที 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวผูพิการ พรอมสำเนา     จำนวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจำตัวประชาชน (ในกรณีเปนเด็กใชสูติบัตร) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา    จำนวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเขาบัญชี  จำนวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอ่ืนดำเนินการแทน 
(กรณีผูอ่ืนยื่นคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนียม    ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ.2562 
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การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
 

งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการและสังคม องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ งานพัฒนาชุมชน หองสวัสดิการและสังคม 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
หลักเกณฑการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

โดยผูสูงอายุหรือผูแทนมายื่นคำขอข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 
คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย  
๒.มีอายุ ๖๐ ปบริบูรณข้ึนไป  
๓.มีภูมิลำเนาอยูในเขตตำบลหนองคู ตามทะเบียนบาน 
๔.ไมเปนผูที่ไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. 

ไดแกผูรับเงินบำเหน็จเบี้ยบำนาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐ   
หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูที่ไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจำหรือผลประโยชนตอบแทนอยางอื่นท่ี  
รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจำยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา  
ดวยการจายเงินสงเคราะหเพื ่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ ่นพ.ศ.๒๕๕๘การยื ่นเอกสารขอรับเงิน    
สงเคราะหเบ ี ้ยย ังช ีพผ ู ส ูงอายุ กำหนดใหผ ู ส ูงอาย ุรายใหม (๕๙ ปบร ิบ ูรณ เก ิดระหว างว ันท่ี 1 ตุลาคม                       
ถึง 30 กันยายน)  มาข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปโดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาที 
๓.บันทึกขอมูล ๓ นาที 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ(ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเขาบัญชี) 
๔.หนังสือมอบอำนาจกรณีใหผูอ่ืนดำเนินการแทน  
(กรณีผูอ่ืนยื่นคำขอแทนผูสูงอายุ ใชหลักฐานของผูยื่นคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนียม     ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ. 2566 
 

การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
 

งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการและสังคม องคการบริหารสวนตำบลโนนคูร 
ขอบเขตการใหบริการ     วนัจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   งานพัฒนาชุมชน หองสวัสดิการและสังคม  
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
หล ักเกณฑการข ึ ้นทะเบ ียนร ับเง ินเบ ี ้ยย ั งช ีพผ ู ป วยเอดส หร ือโรคภ ูม ิค ุ มก ันบกพร อง 

คือผูปวยที่แพทยไดรับรอง และทำการวินิจฉัยแลวและมีชื่อในเโดยสามารถยื่นเอกสารไดดวยตนเองหรือมอบอำนาจ  
ใหผู อื ่นแทนไดโดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสไดที ่สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ทุกวันทำการเม่ือเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติผูข้ึนทะเบียนจะไดรับเบ้ียยังชีพในเดือนถัดไป 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส  ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาที  
๓.ออกตรวจสอบขอเท็จจริง  ๕ นาที  
๔.บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  (ภายในวันท่ี ๑๕ 

ของเดือนท่ีขอ) 
๕.บันทึกขอมูล  ๓ นาที  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด (กรณีประสงครับเงินผานบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรับรองแพทยซ่ึงออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยตองระบุวาเปนผูติดเชื้อเอดส) 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอ่ืนดำเนินการแทน  
(กรณีผูอ่ืนยื่นคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนียม ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา ดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕48 
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การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 

งานท่ีใหบริการ การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   กองการศึกษา/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762   
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
๑.เด็กท่ีสมัครตองมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยูในเขตตำบลหนองคู และพ้ืนท่ีใกลเคียง 
๒.เด็กท่ีสมัครตองมีอายุครบ ๒ป - ๕ ปบริบูรณ 
๓.เด็กท่ีสมัครตองเปนเด็กมีสุขภาพรางกายแข็งแรงไมเปนโรคติดตอรายแรงหรือโรคอ่ืนๆ ท่ีทำใหเปนอุปสรรคตอการเรียน 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.กรอกขอมูลใบสมัคร  ๓ นาที  
๒.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒ นาที  
๓.บันทึกขอมูล  ๕ นาที  

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกขอความสมบูรณแลว 
๒.ทะเบียนบาน (ฉบับจรงิ) พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอมสำเนา   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถาย ขนาด ๑ นิ้ว    จำนวน ๓ ใบ 
๕.ตองนำเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย 
 

คาธรรมเนียม    ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
มาตรฐานการดำเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2559 
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การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 

งานท่ีใหบริการ การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  ๑. องคการบริหารสวนตำบลหนองคู อำเภอบานแทน จังหวัดชัยภูมิ 

   ๒. วิทยุสื่อสาร   
   ๓.กูชีพกูภัย โทร 1669 โทร 087-2169358 
   4.งานปองกันสายตรงดับเพลิง โทร 094-6968244 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒550 ใหองคการบริหารสวนตำบลหนอง

คู มีหนาที่รักษาความสงบและเรียบรอยและปองกันและบรรเทาสาธารณภัย “สาธารณภัย”หมายความวา อัคคีภัย 
วาตภัย อุทกภัย ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว น้ำ การระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่น ๆ อันมี
ผลกระทบตอสาธารณชนไมวาจะเกิดจากธรรมชาติหรือมี ผูทำใหเกิดขึ้น อุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดซึ่งกอใหเกิดอันตราย
แกรางกายประชาชนหรือความเสียหายแกทรัพยสินของประชาชน องคการบริหารสวนตำบลหนองคู เปนหนวยงาน
ของรัฐ มีหนาที่ใหความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นที่สามารถ 
แจงเหตุดังกลาวไดท่ี องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับแจงเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที)  ๕ นาที  
๒.รายงานผูบังคับบัญชา(ใหความชวยเหลือทันที)  ๕ นาที 
๓.ประสานหนวยท่ีเก่ียวของ  ๑๐ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
ภาพถาย (กรณีไมใชกรณีฉุกเฉิน) 
  

คาธรรมเนียม   ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
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ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
 

งานท่ีใหบริการ ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  งานสาธารณสุข 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
๑. สถานประกอบกิจการตองตองอยู หางจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน 

สถาบันการศึกษา โรงพยาบาลหร ือสถานที ่อ ื ่นตามกฎหมายวาด วยโรงงานและกฎหมายอื ่นที ่ เก ี ่ยวของ 
ทั ้งนี ้ในกรณีที ่สถานประกอบการที ่ไมเขาขายเปนโรงงาน สถานประกอบการนั ้น จะตองมีสภาพที ่ต ั ้งตามท่ี 
เจ าหนาที ่พนักงานทองถิ ่น โดยคำแนะนำของพนักงานสาธารณสุข ประกาศ กำหนดโดยคำนึงถึงลักษณะ 
และประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั ้น ๆ ซึ ่งอาจกอใหเกิดอันตรายตอสุขภาพ 
อนามัยของประชาชนหรือกอเหตุรำคาญดวย 

๒. สถานประกอบกิจการใดท่ีการประกอบกิจการอาจกอใหเกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน 
มลพ ิ ษท า งอ าก า ศ  มลพ ิ ษท า งน ้ ำ  ขอ ง เ ส ี ย อ ั น ต ร า ยห ร ื อ ม ี ก า ร ใ ช  ส า ร เ ค ม ี ห ร ื อ ว ั ต ถ ุ อ ั น ต ร า ย 
จะตองดำเนินการควบคุมและปองกันมิใหเกิดผลกระทบจนเปนเหตุรำคาญหรือเปนอันตรายตอสุขภาพของคนงาน  
และผูอาศัยบริเวณใกลเคียง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจาพนักงานทองถิ่นอาจกำหนดเงื ่อนไขโดยเฉพาะใหผู รับใบอนุญาต 
ปฏิบัติเพ่ือปองกันอันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากท่ีกำหนดไวโดยท่ัวไปก็ได 

๔. ใบอนุญาตใชไดสำหรับกิจการประเภทเดียวและสำหรับสถานท่ีแหงเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให มีอายุ ๑ ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาตและใหใชไดเพียงในเขตอำนาจของ 

องคการบริหารสวนตำบลหนองคู เทานั้น 
๖. การขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื ่นคำขอกอนใบอนุญาตสิ ้นอายุเมื ่อไดยื ่นคำขอพรอมกับ   

เสียคาธรรมเนียมแลว ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสังไมตออายุใบอนุญาต 
๗. ผูไดรับใบอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ สถานที่ประกอบกิจการ 

ตลอดเวลาท่ีประกอบกิจการ 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

1.ผูขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตฯ พรอมเอกสาร  ๑๕ นาที 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  ๓๐ นาที 
3.เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานประกอบการ  ๑ วัน 
4.เจาพนักงานสาธารณสุขหรือผูท่ีไดรับมอบหมายออกใบอนุญาต  ๑๐ นาที 
5.ชำระคาธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได กองคลัง) ๑๐ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน 
๓. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือหางหุนสวนจำกัดกรณีเปนนิติบุคคล 
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๔.หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานท่ีรับรองความถูก
ตองของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ (กรณีผูขอใบอนุญาตไมสามารถยื่นคำขอไดดวยตนเอง) 

๕. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ  
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีตออายุใบอนุญาต 
๗.  เอกสารแจงการแจงความตอสถานีตำรวจ (กรณีสูญหายหรือถูกทำลาย) 
๘.  ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจงเดิม (กรณีชำรุดในสาระสำคัญ) 
๙. แผนท่ีแสดงบริเวณสถานท่ีประกอบกิจการ 
๑๐. อ่ืน ๆ ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินเห็นสมควร 

 

คาธรรมเนียม 
อัตราคาธรรมเนียมทายขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลหนองคู เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

พ.ศ.๒๕๕๕ 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง (1) 
 

งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ    ๑. รับชำระภาษีท่ี กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 

     ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762  
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชำระภาษี 
ภาษีที่จัดเก็บจากเจาของที่ดินตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบำรุงทองที่ที ่ดิน  

ที่ตองเสียภาษีบำรุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึง 
มีกรรมสิทธิในที่ดิน หรือครอบครอง อยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิข องเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบำรุงทองที่ ไดแก 
พื ้นที ่ด ิน และพื ้นที ่ท ี ่ เป นภูเขาหรือที ่ม ีน ้ำดวย โดยไมเปนที ่ด ินที ่ เจ าของที ่ด ินไดร ับการยกเว นภาษีหรือ 
อยูในเกณฑลดหยอน 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

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

๕ นาที 

๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  5 นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.สำเนาโฉนดท่ีดิน นส.๓ หรอื นส.๓ก 
๒. สำเนาบัตรประชาชน 
๓.สำเนาทะเบียนบาน 
๔.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีใหผูอ่ืนทำการแทน) 
๕.ใบเสร็จรับเงินปท่ีแลว (ถามี) 
 

การย่ืนอุทธรณ 
ผูมีหนาที่เสียภาษีบำรุงทองที่ไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื่นคำรองอุทธรณตอ 

พนักงานเจาหนาท่ีตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน  
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสอืแจงการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณการตีราคาปานกลางท่ีดินหรือการประเมินภาษีบำรุงทองท่ี) 
๓. สำเนาบัตรประชาชน  
๔. สำเนาทะเบียนบาน 
 

คาธรรมเนียม 
อัตราภาษี ไรละ ๔ บาท 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 
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การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง (2) 
 

งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ กำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ    ๑. รับชำระภาษีท่ี กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 

     ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชำระภาษี 
ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆกับท่ีท่ีใชประโยชนอยางตอเนื่องไปกับโรงเรือน 

หรือส ิ ่งปล ูกสร างนั ้นทรัพยส ินที ่ต องเส ียภาษีโรงเร ือนและที ่ด ิน ได แก  โรงเร ือนหรือส ิ ่งปล ูกสร าง และ 
ที่ดินซึ่งใชตอเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสรางนั้น และในปที่ผานมาไดมีการใชประโยชนในทรัพยสินนั้น เชน ใหเชา 
ใชเปนที ่ทำการ คาขาย ที ่ไว ส ินคา ที ่ประกอบอุตสาหกรรม ใหญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผู อื ่น อยู อาศัย 
หรือใชประกอบกิจการอ่ืน ๆ เพ่ือหารายไดและไมเขาขอยกเวนตามกฎหมาย 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี  ๕ นาที/ราย 
๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.สำเนาบัตรประชาชน  
๒.สำเนาทะเบียนบาน 
๓.สัญญาเชากรณีเชา  
๔.แผนท่ีตั้งพอสังเขป 
๕.สำเนาทะเบียนบานพาณิชย (ถามี)  
๖.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไมสามารถติดตอดวยตนเองได) 
 

การย่ืนอุทธรณ 
เมื่อผูรับการประเมินไดรับใบแจงการประเมินคาภาษีแลว ไมพอใจในการประเมินคาภาษีใหยื ่นคำ 

รองขอใหพิจารณาการประเมินคาภาษีใหมภายใน ๑๕ วันนับตั้งแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจงรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (คำรองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 
๓. สำเนาบัตรประชาชน 
๔. สำเนาทะเบียนบาน๖ 
 

คาธรรมเนียม   
อัตราภาษีข้ึนอยูกับพ้ืนท่ีท่ีใชประโยชนในการประกอบกิจการในเขตตำบลหนองคู ตามท่ีองคการ

บริหารสวนตำบลหนองคู กำหนดไว 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 
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การจัดเก็บภาษีปาย 
 

งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีปาย  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ     ๑. รับชำระภาษีท่ี งานจัดเก็บรายได หองกองคลัง  

      ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด  
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชำระภาษี 
ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.๒๕๑๐ กำหนดใหผูเปนเจาของปาย ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือ 

เส ียภาษีปาย ตั ้งแตว ันที ่ ๑ มกราคม ถึงส ิ ้นเดือนมีนาคม ณ ที ่ทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
การกำหนดชำระภาษี นับจาก ไดรับการแจงการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีท่ีมีการประเมินภาษีปาย ตั้งแต ๓,๐๐๐ 
บาท เปนตนไป ผูเสียภาษีสามารถผอนชำระเปนงวด ๆ เทา ๆ กันไดแตตองยื่นคำขอผอนชำระกอนครบกำหนด 
เวลาที่ตองชำระ ภาษี การชำระภาษีเกินกำหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินกำหนดตองเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายกำหนด 
การ ประเมินภาษีปาย ตามหลักเกณฑท่ีกำหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

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

๕ นาที 

๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาที 
  

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. สำเนาทะเบียนบาน  
๒. สำเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเชา (กรณีเชา)  
๔. แผนท่ีตั้งพอสังเขป 
๕. สำเนาทะเบียนพาณิชย (ถามี)  
๖. หนังสือมอบอ˚านาจ (กรณีมอบอ˚านาจ) 
๗. รายละเอียดเก่ียวกับปาย ลักษณะขอความ และขนาดรูปรางของปาย 
 

การย่ืนอุทธรณ 
ผูมีหนาที่เสียภาษีปายไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื ่นคำรองอุทธรณตอ 

พนักงานเจาหนาท่ีตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับการแจงการประเมิน 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจงการประเมินภาษีปาย)  
๒.แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณการประเมินภาษีปาย) 
๓.สำเนาบัตรประชาชน    
๔. สำเนาทะเบียนบาน 
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คาธรรมเนียมอัตราภาษี 
ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อท่ีของปายและประเภทของปายรวมกัน ถาเปนปายท่ีมีขอบเขตกำหนดได 

การคำนวณพ้ืนท่ีปายใหเอาสวนกวางท่ีสุดคูณดวยสวนยาวท่ีสุดเปนขอบเขตของปายถาเปนปายท่ีไมมีขอบเขตกำหนด
ไดใหถือเอาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขตสำหรับกำหนดสวนที่กวางที่สุดและยาวที ่สุด 
แลวคำนวณเปนตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถาเกินครึ ่งให นับเปน ๕๐๐ เซนติเมตร 
ถาต่ำกวาปดท้ิง ประกอบกับประเภทของปายคำนวณ เปนคาภาษีปายท่ีตองชำระโดยกำหนดอัตราภาษีปายดังนี้ 

(๑) ปายท่ีมีอักษรไทยลวน คิดอัตรา ๓ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ปายที ่มีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื ่องหมายอื ่นใหคิด          

อัตรา ๒๐ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ป ายด ังต อไปนี ้ ให ค ิดอ ัตรา ๔๐ บาท ต อ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร (ก) ป ายที ่ ไม ม ีอ ักษรไทย 

ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม 
(ข) ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวน หรือทังหมดอยูใตหรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ 
(๔) ปายที ่เปลี ่ยนแปลงแกไขพื ้นที ่ปาย ขอความ ภาพ หรือเครื ่องหมายบางสวน ในปายที ่ไดเสียภาษี         

แลว อ ันเป นเหตุให ต องเส ียภาษี ป ายเพิ ่มข ึ ้น ให ค ิดอ ัตราตาม (๑) (๒) หร ือ (๓) แล วแต กรณี และให 
เสียเฉพาะจำนวนเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 

(๕) ปายทุกประเภทเมื ่อคำนวณพื้นที่ของปายแลวถามีอัตราที ่ตองเสียภาษีต่ำกวาปายละ ๒๐๐ บาท           
ให เสียภาษีปายละ ๒๐๐ บาท 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.๒๕๑๐ 
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การจดทะเบียนพาณิชย 
 

งานท่ีใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   รับจดทะเบียนพาณิชยท่ีงานจัดเก็บรายได 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท 044-109762  
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการจดทะเบียนพาณิชย 
พาณิชยกิจ หมายถึง ก ิจการในทางอ ุตสาหกรรม ห ัตถกรรม พาณิชยกรรม การบร ิการ 

หรือกิจการอยางอื ่นที ่เปนการคา วัตถุประสงคของการจดทะเบียนพาณิชย เพื ่อประโยชน ในการรวบ รวม 
สถ ิต ิและทราบ หล ักฐานของผ ู ประกอบพาณิชย ก ิจท ี ่ถ ูกต องเช ื ่อถ ือได   เพ ื ่อประโยชน ในการควบคุม 
และสงเสริมดานการพาณิชยและการอุตสาหกรรม รวมทั้งเปนการ สงเสริมเศรษฐกิจของประเทศใหกาวหนายิ่งข้ึน 
ผูประกอบกิจสามารถใชเปนหลักฐานในทางการคาได 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.กรอกแบบคำขอ/ตรวจสอบหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย  ๕ นาที 
๓. ออกใบเสร็จ/ชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. ลงทะเบียนคุม  ๓ นาที 

 

เอกสำรประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ 
๒. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสำนักงานใหญ 
๓.สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขท่ีบานหรือสำเนาสัญญาเชาหรือเอก
สารสิทธิอยางอ่ืน ท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์ใหความยินยอม (กรณีเชาชวงตองแนบสัญญาเชาชวง) 
๔. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญและสถานท่ีสำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบ ดิจิทัล 
เฉพาะที ่เก ี ่ยวกับการบันเทิงใหส งสำเนาหนังส ืออนุญาตหรือหนังส ือร ับรองใหเปนผู จำหนาย หรือใหเชา 
สินคาดังกลาวจากเจาขอลิขสิทธิ์องสินคาท่ีขายหรือใหเชาหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซ้ือขายจากตางประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือเครื ่องประดับซึ ่งประดับดวยอัญมณี ตองดำเนินการและให 
สงเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

๗.๑ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทอนโดยเชิญผู ประกอบพาณิชยกิจมาใหขอเท็จจริง 
ของแหลงท่ีมา ของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 

๗.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิดกรรมการผูมีอำนาจของ     
หางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี 
๘. กรณีเปนหางหุ นสวนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา ใหแนบหนังสือสัญญาจัดตั ้งหางหุ นสวนสามัญ 
คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา 
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๙. กรณีเปนวิสาหกิจชุมชน ใหแนบสำเนาใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

๑๐.๑สำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิต ิบ ุคคลซึ ่งมีรายการเกี ่ยวกับชื ่อ ว ัตถุที ่ประสงค 
ทุนท่ีตั้งสำนักงานรายชื่อกรรมการ และอำนาจกรรมการ  
  ๑๐.๒ หนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ 

๑๐.๓ ใบอนุญาตทำงานของผูรับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ (กรณีเปนบุคคลตางดาว) 
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว หรือหนังสือรับรองการใชสิทธิตามสนธิสัญญา (ถามี) 

 ๑๑. กรณ ี เป นห างห ุ นส วนจดทะเบ ียน บร ิษ ัทจำก ัดและบร ิษ ัทมหาชนจำก ัด ให แนบสำเนาหน ังสือ 
รับรองการจดทะเบียนท่ีระบุวัตถุประสงคตามท่ีขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเป นการประกอบการพาณิชย อ ิ เล ็กทรอนิกส ให ส งเอกสารเพิ ่มเต ิม ค ือรายละเอ ียดเก ี ่ยวกับ 
เว็บไซดท่ีใชในการประกอบกิจการ (ถามีหลายเว็บไซด ใหกรอกเว็บไซดละ ๑ แผน) 
 

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการ) เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองการใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัว/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ ตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สำเนาหลักฐานท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญ (ใชในกรณีแกไขเพ่ิมเติมท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญ) ไดแก 

๓.๑ หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสำนักงานแหงใหม 
๓.๒ สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือผูขอเลขที่บานหรือสำเนา 

สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา 
๓.๓ แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสำนักงานแหงใหมและสถานท่ีสำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
๕. สัญญาหรือขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการรวมคา 
๖. สำเนาหนังสือแตงตั ้งผู ร ับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลตางประเทศขอเปลี ่ยนแปลงผู จ ัดการ 
สาขาในประเทศไทย 
๗. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัท (กรณีหางหุนสวนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเช า แผนซีดี แถบบันทึก แผนวีดีทัศน ดีว ีดี หรือแผนวีด ีท ัศน 
ระบบดิจ ิท ัลเฉพาะที ่ เก ี ่ยวก ับการบันเทิง ให ส งสำเนาหนังส ืออนุญาต หร ือให ส งหนังส ือร ับรองให เปน 
ผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ ลิขสิทธิ์ของสินคาที ่ขายหรือใหเชา หรือสำเนาใบเสร็จรับเงิน 
ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือเครื ่องประดับซึ ่งประดับดวยอัญมณีตองดำเนินการและให 
สงเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

๙.๑ ตรวจสอบและเร ียกหล ักฐานแสดงจำนวนเง ินทอนโดยเช ิญผ ู ประกอบพาณิชยก ิจมาให  
ขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานหรือดังกลาวแทน ก็ได 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี ้แจงการประกอบอาชีพหุ นสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิดหรือกรรการ 
ผูมีอำนาจของหางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี  
 

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวของเจาของหรือผูจัดการตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สำเนาสัญญาหรือขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคนใหเลิก หางหุนสวน คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา 
๔. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของหางหุนสวนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบ (ถามี) 
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๖. สำเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (ถามี) 
๗. สำเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาท (ถามี) 
๘.  หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี  (กรณีเปนนิติบุคคลท่ีตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 
๙.  สำเนาเอกสารการสังเลิกประกอบกิจการในประเทศ  (กรณีเปนนิติบุคคลท่ีตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 
 

คาธรรมเนียมคาจดทะเบียนพาณิชย 
๑. จดทะเบียนพาณิชย  ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ  ครั้งละ ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบยีนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ๒๐ บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ  ๒๐ บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเก่ียวกับทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บาท 
๖. รับรองสำเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2549 
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การรับรองส่ิงปลูกสราง 
 

งานท่ีใหบริการ การรับรองสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762   
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
การรับรองกรรมสิทธิสิ่งปลูกสรางในท่ีดินเปนความประสงคของธนาคารท่ีใหองคกรปกครองสวนทอง

ถ่ินออกหนังสือ รับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสรางใหกับผูขอกูเงินจากธนาคาร เพ่ือประกอบการพิจารณาเงินกู 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูขออนุญาตยื่นคำรอง/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร   ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานท่ี  ๑ วัน 
๔. ออกหนังสือรับรอง  ๕ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
๑. สำเนาบัตรประชาชน   ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน   ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาโฉนดท่ีดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 
 

อัตราคาธรรมเนียม   ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และ ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี  2) พ.ศ. 2535 
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การขออนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 
 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจนัทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ    กองคลัง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐– ๑๖.๓๐ น 
โทรศัพท 044-109762  
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ผู ใดมีความประสงคจะจำหนายสินคาที ่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕   

มาตรา ๔ “ที ่หรือทางสาธารณะ”หมายความวา สถานที ่หรือทางซึ ่งมิใชของเอกชน และประชาชนสามารถ 
ใชประโยชน หรือใชสัญจรได มาตรา ๔๑ เจาพนักงานทองถ่ินมีหนาท่ีควบคุมดูแล ท่ีหรือทางสาธารณะ เพ่ือประโยชน 
ใชสอยของประชาชนทั ่วไป หามมิใหผู ใดจำหนายสินคาในที ่หรือทางสาธารณะ ไมว าเปนการ จำหนายโดย 
ลักษณะวิธีจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งท่ีใด เปนปกติหรือเรขาย เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานเจาหนาท่ีทองถ่ิน 
รวมทั ้งขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลหนองคู เรื ่องของจำหนายสินคาในที ่หรือ สาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๓ 
ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูขออนุญาตยื่นคำรอง/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  ๕ นาที 
๓. ตรวจสอบสถานท่ี  ๑ วัน 
๔. ชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๕. ออกใบอนุญาต  ๕ นาที 

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบานผูขอรับใบอนุญาต 
๒. สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบาน ของผูชวยจำหนาย ฯ 
๓. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวน ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจำหนายคนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาต และผูชวยจำหนาย 
๕. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจำหนายสินคา (กรณีเรขายไมตองมีแผนท่ี)  
๖. แบบขอรับใบอนุญาต 
 

คาธรรมเนียม 
๑. คาธรรมเนียมใบอนุญาตใหตั้งแผงลอยประเภทท่ี ๑ ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๒. คาธรรมเนียมใบอนุญาตใหตั้งแผงลอยประเภทท่ี ๒ ฉบับละ ๕๐ บาท 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
 

งานท่ีใหบริการ  การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมตำบลและผูใดประสงคจะทำการขุดดนิโดย 

มีความลึกจากระดับพื ้นด ินเกิน ๓ เมตร หรือพื ้นที ่ปากบอด ินเก ิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ใหแจงตอเจา 
พนักงานทองถิ ่นตามแบบที่เจาพนักงาน ทองถิ ่นกำหนด และผู ใดประสงคจะทำการถมดินโดยมีความสูงของ 
เนินดินเกินกวาระดับที ่ดินตางเจาของที ่อยู ขางเคียง และมีพื ้นที ่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ ่งไร) ตองแจง 
การถมดินตอเจาพนักงานทองถ่ินตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกำหนด 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูขอยื่นใบแจง(ขถด.๑)/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/สถานท่ี  ๑ วัน 
๓. ออกใบแจงการขุดดิน/ถมดิน  ๑ วัน 
๔. ชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง) ๕ นาที 

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบ ขถด. (ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน) จำนวน ๑ ชุด 
๒. สำเนาบัตรประชาชน (ผูแจง)  จำนวน ๑ ชุด 
๓. สำเนาทะเบียนบาน (ผูแจง)  จำนวน ๑ ชุด 
๔. สำเนาเอกสารสิทธิ์ (โฉนดท่ีดิน นส.๓ก นส.๓ อ่ืน ๆ ) จำนวน ๑ ชุด 
๕. แผนท่ีแสดงบริเวณท่ีจะทำการขุดดิน/ถมดิน 
๖. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณ  จำนวน ๑ ชุด 
๗. หนังสือรับรองการออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน    จำนวน ๑ ชุด 
๘.สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    จำนวน ๑ ชุด 
๙. หนังสือยินยอมท่ีจะปฏิบัติไมใหเกิดความรำคาญตอการใชรถใชถนนในการขุดดิน/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน (จากเจาของท่ีดิน) 

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

- สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุมงาน 
๑๒.  หนังสือยินยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน ของเจาของท่ีดินบริเวณใกลเคียงทุกรายท่ีมีพ้ืนท่ีดินติดกัน 

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

คาใชจาย  
- คาพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินใหจายเทาท่ีจำเปนและใชจายจริง 
-คาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินใหจายเทาท่ีจำเปนตามระเบียบของทางราชการ แกผูไปทำงาน 
เทาอัตราของทางราชการ 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 
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การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคล่ือนยาย 
 

งานท่ีใหบริการ การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองชาง องคการบรหิารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท  044-109762  
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และที ่แกไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่  2) พ.ศ. 2535

ผูที่ประสงคจะดำเนินการกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนยายอาคาร จะตองยื่นเอกสารคำขอรับใบอนุญาต 
ตอเจาพนักงานทองถ่ินกอนดำเนินการ 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูขออนุญาตยื่นคำขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  ๑ วันทำการ 
๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ี  ๑ วันทำการ 
๔. เจาหนาท่ีตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันทำการ 
๕. เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัต ิ  ๑ วันทำการ 
๖. ชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบฟอรมคำขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.๑)   จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

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

๓. กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  จำนวน ๑ ฉบับ 
-สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกใหไมเกิน ๖ เดือน  จำนวน ๑ ฉบับ 

๔. สำเนาหลักฐานโฉนดท่ีดิน นส.๓ นส.๓ก ทุกหนาขนาดเทาฉบับจริง   จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. กรณีผูขออนุญาตกอสรางอาคารในท่ีดินบุคคลอ่ืน     

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

๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินตางเจาของ)     
- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของท่ีดินดานท่ีชิดเขต  จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดินดานท่ีชิดเขต   จำนวน ๑ ฉบับ  
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๗.กรณีเจาของอาคารไมไดมายื่นขออนุญาตดวยตนเอง 
- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป   จำนวน ๑ ฉบับ  

๘.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีท่ีเปนอาคารท่ีมีลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม   จำนวน ๑ ฉบับ  
๙. สำเนาหรือภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม  จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการคำนวณโครงสราง   จำนวน  ๑ ฉบับ  
๑๑. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม (กรณีเขาขายตองควบคุมตามกฎกระทรวง)   จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๒. สำเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม  จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน    จำนวน ๕ ชุด  
 

คาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ ๑๐ บาท 
๕. ใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนียมการตอใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย ฉบับละ ๑๐ บาท 

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

  ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารท่ีจะตองมีพ้ืนท่ีรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร  
ตารางเมตรละ ๔ บาท 

๕. ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกรถสำหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ปาย คิดตามพ้ืนท่ีของปาย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือทอระบายน้ำ รั้ว รวมท้ังประตูรั่วหรือกำแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี  2) พ.ศ. 2535 
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การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหาร และสถานท่ีสะสมอาหาร 
และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

 

งานท่ีใหบริการ การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใชบริการ   หองกองคลัง    
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานท่ีจำหนายอาหาร” หมายความวา 

อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใชที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไวเพื่อประกอบอาหาร หรือปรุงอาหารจนสำเร็จ 
และจำหนายใหผูซื้อสามารถบริโภคไดทันที่ ทั้งนี้ ไมวาจะเปนการจำหนายโดยจัดใหมีบริเวณไว สำหรับการบริโภค    
ณ ท่ีนั้น  หรือนำไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม “สถานท่ีสะสมอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใชท่ี 
หรือทางสาธารณะที่จัดไวสำหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเปนของสดหรือของแหง หรืออาหารสำเร็จรูปลักษณะอื่นใด 
ซึ่งผู ซ้ือตองนำไปทำประกอบ หรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง มาตรา ๓๘ ผูใดจะจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหาร 
หรือสถานที่สะสมอาหาร ในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสองรอยตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด 
ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา ๕๖ ถาสถานที่ดังกลาวมีพื้นที่ไมเกินสองรอยตารางเมตร 
ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจงตามมาตรา ๔๘ กอนการจัดตั้ง รวมถึงขอบัญญัติ
องคการบริหารสวนตำบลหนองคู เรื่อง สถานท่ีจำหนายอาหาร และสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓        

หนังสือรับรองการแจงฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจงเจาหนาท่ีตรวจเอกสาร  ๑๐ นาที 
๒ เจาหนาท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ แนะนำดานสุขาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผูขออนุญาตชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาต  ๑ วัน 
๕. รับหนังสือรบัรองการแจงหรือใบอนุญาต  ๕ นาที 

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ   
๑. แบบขอรับใบอนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูขออนุญาต   จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย (ผูสัมผัสอาหาร)   จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถามี)   จำนวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ 
กรณีผูขอรับหนังสือรับรองการแจงไมสามารถดำเนินการดวยตนเอง(กรณีท่ีเปนนิติบุคคล) จำนวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีท่ีเปนนิติบุคคล) จำนวน ๑ ฉบับ 
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คาธรรมเนียม  การออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
๑. จัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ข้ึนไป ฉบับละ ๕๕๐ บาท 
๒. ใชสถานท่ีเปนท่ีทำน้ำแข็งโดยใชเครื่องจักรประกอบกิจการไมเกิน ๒ แรงมา ฉบับละ ๕๕๐ บาท 
๓. ใชสถานท่ีเปนท่ีทำน้ำแข็งโดยใชเครื่องจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงมา ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 
๔. การจัดตั ้งสถานที ่จำหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคารหรือพื ้นที ่ ใด ๆประกอบการพื ้นที ่ ไม เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรและมิใชการขายของในตลาด ฉบับละ ๔๐๐ บาท 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
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การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 

งานท่ีใหบริการ การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใชบริการ   กองคลัง  
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.     
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ตลาด” หมายความวา สถานท่ีซ่ึงปกติ 

จัดไวใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพื่อจำหนายสินคาประเภทสัตว เนื้อสัตว ผัก ผลไม หรืออาคารอันมีสภาพเปน ของสด 
ประกอบหรือปรุงแลว หรือของเสียง าย ทั ้งน ี ้  ไมว าจะมีการจำหนายสินคาประเภทอื ่นดวยหรือไมก ็ตาม 
และหมายความรวมถ ึงบร ิ เวณซ ึ ่ งจ ัดไว สำหร ับ ให ผ ู ค  าใช  เป นท ี ่ช ุมน ุมเพ ื ่อจำหน ายส ินค าประเภท 
ดังกลาวเปนประจำหรือเปนครั้ง คราวหรือตามวันที ่กำหนด มาตรา ๓๔ หามมิใหผู ใดจัดตัง ตลาด เวนแตจะ 
ไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา ๕๖  

ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูประกอบการยื่นแบบขอรับใบอนุญาตฯ พรอมหลักฐานใหเจาหนาท่ีตรวจเอกสาร ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ แนะนำดานสุขาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผูขออนุญาตชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต  ๑ วัน 
๕. รับใบอนุญาตฯ  ๕ นาที  

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบขอรับใบอนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูขออนุญาต  จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. ทะเบียนแผงผูประกอบการคา (ถามี) จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับเดิม (ถามี) จำนวน ๑ ฉบับ 
๖. แผนผังสถานท่ีประกอบการ   จำนวน ๑ ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทท่ี ๑ ฉบับละ ๒,๐๐๐ บาท  
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทท่ี ๒ ฉบับละ ๑,๕๐๐ บาท 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
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