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องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
อำเภอบานแทน  จังหวัดชัยภูมิ 

 
 
 



คำนำ 
  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
มาตรา 7 ไดกำหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตอง จัดทำคูมือ
สำหร ับประชาชน” โดยม ี เป าหมายเพ ื ่ออำนวยความสะดวกแกประชาชนละระยะเวลาของประชาชน                     
เพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจของ
เจาหนาท่ีเปดเผยข้ันตอนระยะเวลาใหประชาขนทราบ 
  

  ดังนั้นเพื่อใหประชาขนเขาใจและทราบขั้นตอนการติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเจตนารมยของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
องคการบริหารสวนตำบลหนองคู อำเภอบานแทน จังหวัดชัยภูมิ จึงไดจัดทำคูมือสำหรับประชาชนขึ้นเพื่อเปนในทาง
ในการติดตอกับองคการบริหารสวนตำบลหนองคูตอไป 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
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สารบัญ 
 

   เร่ือง  หนา 

  คำนำ  ก 
  สารบัญ ข 

 

  การขอขอมูลขาวสารทางราชการ          1 
  การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 2 
  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 3 
  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูอายุ 4 
  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 5 
  การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 6 
  การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 7 
  ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 8 

  การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (1) 10 
  การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (2) 11 

  การจัดเก็บภาษีปาย 13 
  การจดทะเบียนพาณิชย 15 
  การรับรองสิ่งปลูกสราง 18 
  การขออนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 19 
  การขออนุญาตขุดดินถมดิน 20 
  การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 22 
  การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
  และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

24 

  การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 26 
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การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 
 
งานท่ีใหบริการ การขอขอมูลขาวสารทางราชการ  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายท่ีรองรบั“สิทธิไดรู”  
ของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและกำหนดหนาท่ี 
ของหนวยงานของรัฐและเจาหนาที่ของรัฐใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน องคการบริหาร
สวนตำบลหนองคู อำเภอบานแทน จังหวัดชัยภูมิ มีศูนยขอมูลขาวสารไวบริการใหแกประชาขนสามารถเขาดูขอมูล
ขาวสารไดในวันทำการโดยมีผูที่มีความประสงคขอขอมูลขาวสารสามารถยื่นคำรองขอขอมูลขาวสารไดที่สำนักปลัด 
องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะระยะเวลาท่ีใช 

1.กรอกคำรองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาที 
2.ยื่นคำรองขอขอมูลขาวสาร ๑ นาที 
3.เสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสั่งการ ๑๐ นาที 
4.สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการเพ่ือคนหาขอมูล 
- ชี้แจงเหตุผลขอมูลท่ีเปดเผยไดและไมได 
- รับเอกสาร คัดถายสำเนา/รับรองสำเนาถูกตอง และชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาที 
๑๕ นาที 
๕ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอรมคำรองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ  จำนวน ๑ ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 
สำเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 
คารับรองสำเนาถูกตอง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข   
 

งานท่ีใหบริการ  การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท  044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
การรองเรียนรองทุกข เปนเรื่องที่ประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือ 

ตรวจสอขอเท็จจริง อันเนื ่องมาจากการไดร ับความเดือดรอน ความไมเปนธรรม หรือ พบเห็นการกระทำ 
ผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการรองทุกขของ องคการบริหาร
สวนตำบลหนองคู สามารถยื่นหนังสือไดท่ี 

๑. สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
๒. ตูรับฟงความคิดเห็น  
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด http://www.nongkhu.go.th/ 
๕. ทางไปรษณีย องคการบริหารสวนตำบลหนองคู เลขท่ี 270 หมูท่ี 1 ตำบลหนองคู อำเภอบานแทน 

จังหวัดชัยภูมิ 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังนี้ 
   ๑.๑ ยื่นเอกสารดวยตนเอง 
   ๑.๒ ตูแสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซดขององคการบริหารสวนตำบลหนองคู ท่ี http://www.nongkhu.go.th/   
๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจงเรื่องไปยังหนวยงานผูรับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาที 

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานท่ีท่ีกอใหเกิดปญหาขอรองเรียน รองทุกข ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผูบริหารเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ เพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจงใหผูประกอบการดำเนินการแกไขตามคำแนะนำของเจาหนาท่ี ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข ๗ – ๑๕ วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ    ภาพถาย สถานท่ี/เหตุท่ีรองเรียน รองทุกข (ถามี)    
 

คาธรรมเนียม  ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
-พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ.
2562 
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-แนวทางหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0801.4/ว 49 ลงวันท่ี 31 สงิหาคม 2563 และหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0313.1/ว 831 ลงวันท่ี 26 มีนาคม 2545 

การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการ 
 

งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการและสังคม องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  งานพัฒนาชุมชน หองสวัสดิการและสังคม  
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผู พิการหรือผูแทนโดยชอบธรรมของผูพิการมาลงทะเบียน 

และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผูพิการจะไดรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการในปงบประมาณ 
ถัดไป 
 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.ไมเปนบุคคลซ่ึงในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
๓.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิลำเนาอยูในเขตตำบลหนองคู ตามทะเบียนบาน 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูพิการ 5 นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 
๓.บันทึกขอมูล 5 นาที 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวผูพิการ พรอมสำเนา     จำนวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจำตัวประชาชน (ในกรณีเปนเด็กใชสูติบัตร) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา    จำนวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเขาบัญชี  จำนวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอ่ืนดำเนินการแทน 
(กรณีผูอ่ืนยื่นคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนียม    ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ.2562 
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การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
 

งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการและสังคม องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ งานพัฒนาชุมชน หองสวัสดิการและสังคม 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762  
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
หลักเกณฑการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

โดยผูสูงอายุหรือผูแทนมายื่นคำขอข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 
คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย  
๒.มีอายุ ๖๐ ปบริบูรณข้ึนไป  
๓.มีภูมิลำเนาอยูในเขตตำบลหนองคู ตามทะเบียนบาน 
๔.ไมเปนผูที่ไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. 

ไดแกผูรับเงินบำเหน็จเบี้ยบำนาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐ   
หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูที่ไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจำหรือผลประโยชนตอบแทนอยางอื่นท่ี  
รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจำยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา  
ดวยการจายเงินสงเคราะหเพื ่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ ่นพ.ศ.๒๕๕๘การยื ่นเอกสารขอรับเงิน    
สงเคราะหเบ ี ้ยย ังช ีพผ ู ส ูงอายุ กำหนดใหผ ู ส ูงอาย ุรายใหม (๕๙ ปบร ิบ ูรณ เก ิดระหว างว ันท่ี 1 ตุลาคม                       
ถึง 30 กันยายน)  มาข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปโดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาที 
๓.บันทึกขอมูล ๓ นาที 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ(ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเขาบัญชี) 
๔.หนังสือมอบอำนาจกรณีใหผูอ่ืนดำเนินการแทน  
(กรณีผูอ่ืนยื่นคำขอแทนผูสูงอายุ ใชหลักฐานของผูยื่นคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนียม     ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ. 2566 
 

การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
 

งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการและสังคม องคการบริหารสวนตำบลโนนคูร 
ขอบเขตการใหบริการ     วนัจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   งานพัฒนาชุมชน หองสวัสดิการและสังคม  
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
หล ักเกณฑการข ึ ้นทะเบ ียนร ับเง ินเบ ี ้ยย ั งช ีพผ ู ป วยเอดส หร ือโรคภ ูม ิค ุ มก ันบกพร อง 

คือผูปวยที่แพทยไดรับรอง และทำการวินิจฉัยแลวและมีชื่อในเโดยสามารถยื่นเอกสารไดดวยตนเองหรือมอบอำนาจ  
ใหผู อื ่นแทนไดโดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสไดที ่สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ทุกวันทำการเม่ือเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติผูข้ึนทะเบียนจะไดรับเบ้ียยังชีพในเดือนถัดไป 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส  ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาที  
๓.ออกตรวจสอบขอเท็จจริง  ๕ นาที  
๔.บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  (ภายในวันท่ี ๑๕ 

ของเดือนท่ีขอ) 
๕.บันทึกขอมูล  ๓ นาที  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด (กรณีประสงครับเงินผานบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรับรองแพทยซ่ึงออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยตองระบุวาเปนผูติดเชื้อเอดส) 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอ่ืนดำเนินการแทน  
(กรณีผูอ่ืนยื่นคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนียม ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา ดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕48 
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การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 

งานท่ีใหบริการ การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   กองการศึกษา/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762   
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
๑.เด็กท่ีสมัครตองมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยูในเขตตำบลหนองคู และพ้ืนท่ีใกลเคียง 
๒.เด็กท่ีสมัครตองมีอายุครบ ๒ป - ๕ ปบริบูรณ 
๓.เด็กท่ีสมัครตองเปนเด็กมีสุขภาพรางกายแข็งแรงไมเปนโรคติดตอรายแรงหรือโรคอ่ืนๆ ท่ีทำใหเปนอุปสรรคตอการเรียน 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.กรอกขอมูลใบสมัคร  ๓ นาที  
๒.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒ นาที  
๓.บันทึกขอมูล  ๕ นาที  

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกขอความสมบูรณแลว 
๒.ทะเบียนบาน (ฉบับจรงิ) พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอมสำเนา   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถาย ขนาด ๑ นิ้ว    จำนวน ๓ ใบ 
๕.ตองนำเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย 
 

คาธรรมเนียม    ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
มาตรฐานการดำเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2559 
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การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 

งานท่ีใหบริการ การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  ๑. องคการบริหารสวนตำบลหนองคู อำเภอบานแทน จังหวัดชัยภูมิ 

   ๒. วิทยุสื่อสาร   
   ๓.กูชีพกูภัย โทร 1669 โทร 087-2169358 
   4.งานปองกันสายตรงดับเพลิง โทร 094-6968244 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒550 ใหองคการบริหารสวนตำบลหนอง

คู มีหนาที่รักษาความสงบและเรียบรอยและปองกันและบรรเทาสาธารณภัย “สาธารณภัย”หมายความวา อัคคีภัย 
วาตภัย อุทกภัย ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว น้ำ การระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่น ๆ อันมี
ผลกระทบตอสาธารณชนไมวาจะเกิดจากธรรมชาติหรือมี ผูทำใหเกิดขึ้น อุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดซึ่งกอใหเกิดอันตราย
แกรางกายประชาชนหรือความเสียหายแกทรัพยสินของประชาชน องคการบริหารสวนตำบลหนองคู เปนหนวยงาน
ของรัฐ มีหนาที่ใหความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นที่สามารถ 
แจงเหตุดังกลาวไดท่ี องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับแจงเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที)  ๕ นาที  
๒.รายงานผูบังคับบัญชา(ใหความชวยเหลือทันที)  ๕ นาที 
๓.ประสานหนวยท่ีเก่ียวของ  ๑๐ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
ภาพถาย (กรณีไมใชกรณีฉุกเฉิน) 
  

คาธรรมเนียม   ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
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ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
 

งานท่ีใหบริการ ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  งานสาธารณสุข 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
๑. สถานประกอบกิจการตองตองอยู หางจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน 

สถาบันการศึกษา โรงพยาบาลหร ือสถานที ่อ ื ่นตามกฎหมายวาด วยโรงงานและกฎหมายอื ่นที ่ เก ี ่ยวของ 
ทั ้งนี ้ในกรณีที ่สถานประกอบการที ่ไมเขาขายเปนโรงงาน สถานประกอบการนั ้น จะตองมีสภาพที ่ต ั ้งตามท่ี 
เจ าหนาที ่พนักงานทองถิ ่น โดยคำแนะนำของพนักงานสาธารณสุข ประกาศ กำหนดโดยคำนึงถึงลักษณะ 
และประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั ้น ๆ ซึ ่งอาจกอใหเกิดอันตรายตอสุขภาพ 
อนามัยของประชาชนหรือกอเหตุรำคาญดวย 

๒. สถานประกอบกิจการใดท่ีการประกอบกิจการอาจกอใหเกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน 
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 
จะตองดำเนินการควบคุมและปองกันมิใหเกิดผลกระทบจนเปนเหตุรำคาญหรือเปนอันตรายตอสุขภาพของคนงาน  
และผูอาศัยบริเวณใกลเคียง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจาพนักงานทองถิ่นอาจกำหนดเงื ่อนไขโดยเฉพาะใหผู รับใบอนุญาต 
ปฏิบัติเพ่ือปองกันอันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากท่ีกำหนดไวโดยท่ัวไปก็ได 

๔. ใบอนุญาตใชไดสำหรับกิจการประเภทเดียวและสำหรับสถานท่ีแหงเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให มีอายุ ๑ ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาตและใหใชไดเพียงในเขตอำนาจของ 

องคการบริหารสวนตำบลหนองคู เทานั้น 
๖. การขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื ่นคำขอกอนใบอนุญาตสิ ้นอายุเมื ่อไดยื ่นคำขอพรอมกับ   

เสียคาธรรมเนียมแลว ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสังไมตออายุใบอนุญาต 
๗. ผูไดรับใบอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ สถานที่ประกอบกิจการ 

ตลอดเวลาท่ีประกอบกิจการ 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

1.ผูขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตฯ พรอมเอกสาร  ๑๕ นาที 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  ๓๐ นาที 
3.เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานประกอบการ  ๑ วัน 
4.เจาพนักงานสาธารณสุขหรือผูท่ีไดรับมอบหมายออกใบอนุญาต  ๑๐ นาที 
5.ชำระคาธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได กองคลัง) ๑๐ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน 
๓. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือหางหุนสวนจำกัดกรณีเปนนิติบุคคล 
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๔.หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานท่ีรับรองความถูก
ตองของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ (กรณีผูขอใบอนุญาตไมสามารถยื่นคำขอไดดวยตนเอง) 

๕. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ  
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีตออายุใบอนุญาต 
๗.  เอกสารแจงการแจงความตอสถานีตำรวจ (กรณีสูญหายหรือถูกทำลาย) 
๘.  ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจงเดิม (กรณีชำรุดในสาระสำคัญ) 
๙. แผนท่ีแสดงบริเวณสถานท่ีประกอบกิจการ 
๑๐. อ่ืน ๆ ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินเห็นสมควร 

 

คาธรรมเนียม 
อัตราคาธรรมเนียมทายขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลหนองคู เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

พ.ศ.๒๕๕๕ 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง (1) 
 

งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ    ๑. รับชำระภาษีท่ี กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 

     ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762  
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชำระภาษี 
ภาษีที่จัดเก็บจากเจาของที่ดินตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบำรุงทองที่ที ่ดิน  

ที่ตองเสียภาษีบำรุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึง 
มีกรรมสิทธิในที่ดิน หรือครอบครอง อยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิข องเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบำรุงทองที่ ไดแก 
พื ้นที ่ด ิน และพื ้นที ่ท ี ่ เป นภูเขาหรือที ่ม ีน ้ำดวย โดยไมเปนที ่ด ินที ่ เจ าของที ่ด ินไดร ับการยกเว นภาษีหรือ 
อยูในเกณฑลดหยอน 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

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

๕ นาที 

๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  5 นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.สำเนาโฉนดท่ีดิน นส.๓ หรอื นส.๓ก 
๒. สำเนาบัตรประชาชน 
๓.สำเนาทะเบียนบาน 
๔.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีใหผูอ่ืนทำการแทน) 
๕.ใบเสร็จรับเงินปท่ีแลว (ถามี) 
 

การย่ืนอุทธรณ 
ผูมีหนาที่เสียภาษีบำรุงทองที่ไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื่นคำรองอุทธรณตอ 

พนักงานเจาหนาท่ีตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน  
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสอืแจงการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณการตีราคาปานกลางท่ีดินหรือการประเมินภาษีบำรุงทองท่ี) 
๓. สำเนาบัตรประชาชน  
๔. สำเนาทะเบียนบาน 
 

คาธรรมเนียม 
อัตราภาษี ไรละ ๔ บาท 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 

10 



การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง (2) 
 

งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ กำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ    ๑. รับชำระภาษีท่ี กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 

     ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชำระภาษี 
ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆกับท่ีท่ีใชประโยชนอยางตอเนื่องไปกับโรงเรือน 

หรือส ิ ่งปล ูกสร างนั ้นทรัพยส ินที ่ต องเส ียภาษีโรงเร ือนและที ่ด ิน ได แก  โรงเร ือนหรือส ิ ่งปล ูกสร าง และ 
ที่ดินซึ่งใชตอเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสรางนั้น และในปที่ผานมาไดมีการใชประโยชนในทรัพยสินนั้น เชน ใหเชา 
ใชเปนที ่ทำการ คาขาย ที ่ไว ส ินคา ที ่ประกอบอุตสาหกรรม ใหญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผู อื ่น อยู อาศัย 
หรือใชประกอบกิจการอ่ืน ๆ เพ่ือหารายไดและไมเขาขอยกเวนตามกฎหมาย 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

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

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.สำเนาบัตรประชาชน  
๒.สำเนาทะเบียนบาน 
๓.สัญญาเชากรณีเชา  
๔.แผนท่ีตั้งพอสังเขป 
๕.สำเนาทะเบียนบานพาณิชย (ถามี)  
๖.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไมสามารถติดตอดวยตนเองได) 
 

การย่ืนอุทธรณ 
เมื่อผูรับการประเมินไดรับใบแจงการประเมินคาภาษีแลว ไมพอใจในการประเมินคาภาษีใหยื ่นคำ 

รองขอใหพิจารณาการประเมินคาภาษีใหมภายใน ๑๕ วันนับตั้งแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจงรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (คำรองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 
๓. สำเนาบัตรประชาชน 
๔. สำเนาทะเบียนบาน๖ 
 

คาธรรมเนียม   
อัตราภาษีข้ึนอยูกับพ้ืนท่ีท่ีใชประโยชนในการประกอบกิจการในเขตตำบลหนองคู ตามท่ีองคการ

บริหารสวนตำบลหนองคู กำหนดไว 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 
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การจัดเก็บภาษีปาย 
 

งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีปาย  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ     ๑. รับชำระภาษีท่ี งานจัดเก็บรายได หองกองคลัง  

      ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด  
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชำระภาษี 
ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.๒๕๑๐ กำหนดใหผูเปนเจาของปาย ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือ 

เส ียภาษีปาย ตั ้งแตว ันที ่ ๑ มกราคม ถึงส ิ ้นเดือนมีนาคม ณ ที ่ทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
การกำหนดชำระภาษี นับจาก ไดรับการแจงการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีท่ีมีการประเมินภาษีปาย ตั้งแต ๓,๐๐๐ 
บาท เปนตนไป ผูเสียภาษีสามารถผอนชำระเปนงวด ๆ เทา ๆ กันไดแตตองยื่นคำขอผอนชำระกอนครบกำหนด 
เวลาที่ตองชำระ ภาษี การชำระภาษีเกินกำหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินกำหนดตองเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายกำหนด 
การ ประเมินภาษีปาย ตามหลักเกณฑท่ีกำหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

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

๕ นาที 

๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาที 
  

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. สำเนาทะเบียนบาน  
๒. สำเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเชา (กรณีเชา)  
๔. แผนท่ีตั้งพอสังเขป 
๕. สำเนาทะเบียนพาณิชย (ถามี)  
๖. หนังสือมอบอ˚านาจ (กรณีมอบอ˚านาจ) 
๗. รายละเอียดเก่ียวกับปาย ลักษณะขอความ และขนาดรูปรางของปาย 
 

การย่ืนอุทธรณ 
ผูมีหนาที่เสียภาษีปายไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื ่นคำรองอุทธรณตอ 

พนักงานเจาหนาท่ีตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับการแจงการประเมิน 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจงการประเมินภาษีปาย)  
๒.แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณการประเมินภาษีปาย) 
๓.สำเนาบัตรประชาชน    
๔. สำเนาทะเบียนบาน 
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คาธรรมเนียมอัตราภาษี 
ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อท่ีของปายและประเภทของปายรวมกัน ถาเปนปายท่ีมีขอบเขตกำหนดได 

การคำนวณพ้ืนท่ีปายใหเอาสวนกวางท่ีสุดคูณดวยสวนยาวท่ีสุดเปนขอบเขตของปายถาเปนปายท่ีไมมีขอบเขตกำหนด
ไดใหถือเอาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขตสำหรับกำหนดสวนที่กวางที่สุดและยาวที ่สุด 
แลวคำนวณเปนตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถาเกินครึ ่งให นับเปน ๕๐๐ เซนติเมตร 
ถาต่ำกวาปดท้ิง ประกอบกับประเภทของปายคำนวณ เปนคาภาษีปายท่ีตองชำระโดยกำหนดอัตราภาษีปายดังนี้ 

(๑) ปายท่ีมีอักษรไทยลวน คิดอัตรา ๓ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ปายที ่มีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื ่องหมายอื ่นใหคิด          

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

ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม 
(ข) ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวน หรือทังหมดอยูใตหรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ 
(๔) ปายที ่เปลี ่ยนแปลงแกไขพื ้นที ่ปาย ขอความ ภาพ หรือเครื ่องหมายบางสวน ในปายที ่ไดเสียภาษี         

แลว 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) ปายทุกประเภทเมื ่อคำนวณพื้นที่ของปายแลวถามีอัตราที ่ตองเสียภาษีต่ำกวาปายละ ๒๐๐ บาท           
ให เสียภาษีปายละ ๒๐๐ บาท 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.๒๕๑๐ 
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การจดทะเบียนพาณิชย 
 

งานท่ีใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   รับจดทะเบียนพาณิชยท่ีงานจัดเก็บรายได 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท 044-109762  
 

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

หรือกิจการอยางอื ่นที ่เปนการคา วัตถุประสงคของการจดทะเบียนพาณิชย เพื ่อประโยชน ในการรวบ รวม 
สถ ิต ิและทราบ หล ักฐานของผ ู ประกอบพาณิชย ก ิจท ี ่ถ ูกต องเช ื ่อถ ือได   เพ ื ่อประโยชน ในการควบคุม 
และสงเสริมดานการพาณิชยและการอุตสาหกรรม รวมทั้งเปนการ สงเสริมเศรษฐกิจของประเทศใหกาวหนายิ่งข้ึน 
ผูประกอบกิจสามารถใชเปนหลักฐานในทางการคาได 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.กรอกแบบคำขอ/ตรวจสอบหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย  ๕ นาที 
๓. ออกใบเสร็จ/ชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. ลงทะเบียนคุม  ๓ นาที 

 

เอกสำรประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ 
๒. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสำนักงานใหญ 
๓.สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขท่ีบานหรือสำเนาสัญญาเชาหรือเอก
สารสิทธิอยางอ่ืน ท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์ใหความยินยอม (กรณีเชาชวงตองแนบสัญญาเชาชวง) 
๔. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญและสถานท่ีสำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบ ดิจิทัล 
เฉพาะที ่เก ี ่ยวกับการบันเทิงใหส งสำเนาหนังส ืออนุญาตหรือหนังส ือร ับรองใหเปนผู จำหนาย หรือใหเชา 
สินคาดังกลาวจากเจาขอลิขสิทธิ์องสินคาท่ีขายหรือใหเชาหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซ้ือขายจากตางประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือเครื ่องประดับซึ ่งประดับดวยอัญมณี ตองดำเนินการและให 
สงเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

๗.๑ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทอนโดยเชิญผู ประกอบพาณิชยกิจมาใหขอเท็จจริง 
ของแหลงท่ีมา ของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 

๗.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิดกรรมการผูมีอำนาจของ     
หางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี 
๘. กรณีเปนหางหุ นสวนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา ใหแนบหนังสือสัญญาจัดตั ้งหางหุ นสวนสามัญ 
คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา 
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๙. กรณีเปนวิสาหกิจชุมชน ใหแนบสำเนาใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

๑๐.๑สำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิต ิบ ุคคลซึ ่งมีรายการเกี ่ยวกับชื ่อ ว ัตถุที ่ประสงค 
ทุนท่ีตั้งสำนักงานรายชื่อกรรมการ และอำนาจกรรมการ  
  ๑๐.๒ หนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ 

๑๐.๓ ใบอนุญาตทำงานของผูรับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ (กรณีเปนบุคคลตางดาว) 
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว หรือหนังสือรับรองการใชสิทธิตามสนธิสัญญา (ถามี) 

 ๑๑. กรณ ี เป นห างห ุ นส วนจดทะเบ ียน บร ิษ ัทจำก ัดและบร ิษ ัทมหาชนจำก ัด ให แนบสำเนาหน ังสือ 
รับรองการจดทะเบียนท่ีระบุวัตถุประสงคตามท่ีขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเป นการประกอบการพาณิชย อ ิ เล ็กทรอนิกส ให ส งเอกสารเพิ ่มเต ิม ค ือรายละเอ ียดเก ี ่ยวกับ 
เว็บไซดท่ีใชในการประกอบกิจการ (ถามีหลายเว็บไซด ใหกรอกเว็บไซดละ ๑ แผน) 
 

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการ) เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองการใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัว/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ ตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สำเนาหลักฐานท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญ (ใชในกรณีแกไขเพ่ิมเติมท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญ) ไดแก 

๓.๑ หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสำนักงานแหงใหม 
๓.๒ สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือผูขอเลขที่บานหรือสำเนา 

สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา 
๓.๓ แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสำนักงานแหงใหมและสถานท่ีสำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
๕. สัญญาหรือขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการรวมคา 
๖. สำเนาหนังสือแตงตั ้งผู ร ับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลตางประเทศขอเปลี ่ยนแปลงผู จ ัดการ 
สาขาในประเทศไทย 
๗. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัท (กรณีหางหุนสวนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเช า แผนซีดี แถบบันทึก แผนวีดีทัศน ดีว ีดี หรือแผนวีด ีท ัศน 
ระบบดิจ ิท ัลเฉพาะที ่ เก ี ่ยวก ับการบันเทิง ให ส งสำเนาหนังส ืออนุญาต หร ือให ส งหนังส ือร ับรองให เปน 
ผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ ลิขสิทธิ์ของสินคาที ่ขายหรือใหเชา หรือสำเนาใบเสร็จรับเงิน 
ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือเครื ่องประดับซึ ่งประดับดวยอัญมณีตองดำเนินการและให 
สงเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

๙.๑ ตรวจสอบและเร ียกหล ักฐานแสดงจำนวนเง ินทอนโดยเช ิญผ ู ประกอบพาณิชยก ิจมาให  
ขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานหรือดังกลาวแทน ก็ได 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี ้แจงการประกอบอาชีพหุ นสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิดหรือกรรการ 
ผูมีอำนาจของหางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี  
 

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวของเจาของหรือผูจัดการตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สำเนาสัญญาหรือขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคนใหเลิก หางหุนสวน คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา 
๔. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของหางหุนสวนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบ (ถามี) 
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๖. สำเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (ถามี) 
๗. สำเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาท (ถามี) 
๘.  หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี  (กรณีเปนนิติบุคคลท่ีตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 
๙.  สำเนาเอกสารการสังเลิกประกอบกิจการในประเทศ  (กรณีเปนนิติบุคคลท่ีตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 
 

คาธรรมเนียมคาจดทะเบียนพาณิชย 
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 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2549 
 
 
  

17 



การรับรองส่ิงปลูกสราง 
 

งานท่ีใหบริการ การรับรองสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762   
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
การรับรองกรรมสิทธิสิ่งปลูกสรางในท่ีดินเปนความประสงคของธนาคารท่ีใหองคกรปกครองสวนทอง

ถ่ินออกหนังสือ รับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสรางใหกับผูขอกูเงินจากธนาคาร เพ่ือประกอบการพิจารณาเงินกู 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูขออนุญาตยื่นคำรอง/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร   ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานท่ี  ๑ วัน 
๔. ออกหนังสือรับรอง  ๕ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
๑. สำเนาบัตรประชาชน   ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน   ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาโฉนดท่ีดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 
 

อัตราคาธรรมเนียม   ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และ ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี  2) พ.ศ. 2535 
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การขออนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 
 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจนัทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ    กองคลัง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐– ๑๖.๓๐ น 
โทรศัพท 044-109762  
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ผู ใดมีความประสงคจะจำหนายสินคาที ่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕   

มาตรา ๔ “ที ่หรือทางสาธารณะ”หมายความวา สถานที ่หรือทางซึ ่งมิใชของเอกชน และประชาชนสามารถ 
ใชประโยชน หรือใชสัญจรได มาตรา ๔๑ เจาพนักงานทองถ่ินมีหนาท่ีควบคุมดูแล ท่ีหรือทางสาธารณะ เพ่ือประโยชน 
ใชสอยของประชาชนทั ่วไป หามมิใหผู ใดจำหนายสินคาในที ่หรือทางสาธารณะ ไมว าเปนการ จำหนายโดย 
ลักษณะวิธีจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งท่ีใด เปนปกติหรือเรขาย เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานเจาหนาท่ีทองถ่ิน 
รวมทั ้งขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลหนองคู เรื ่องของจำหนายสินคาในที ่หรือ สาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๓ 
ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูขออนุญาตยื่นคำรอง/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  ๕ นาที 
๓. ตรวจสอบสถานท่ี  ๑ วัน 
๔. ชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๕. ออกใบอนุญาต  ๕ นาที 

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบานผูขอรับใบอนุญาต 
๒. สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบาน ของผูชวยจำหนาย ฯ 
๓. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวน ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจำหนายคนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาต และผูชวยจำหนาย 
๕. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจำหนายสินคา (กรณีเรขายไมตองมีแผนท่ี)  
๖. แบบขอรับใบอนุญาต 
 

คาธรรมเนียม 
๑. คาธรรมเนียมใบอนุญาตใหตั้งแผงลอยประเภทท่ี ๑ ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๒. คาธรรมเนียมใบอนุญาตใหตั้งแผงลอยประเภทท่ี ๒ ฉบับละ ๕๐ บาท 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
 

งานท่ีใหบริการ  การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ  กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมตำบลและผูใดประสงคจะทำการขุดดนิโดย 

มีความลึกจากระดับพื ้นด ินเกิน ๓ เมตร หรือพื ้นที ่ปากบอด ินเก ิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ใหแจงตอเจา 
พนักงานทองถิ ่นตามแบบที่เจาพนักงาน ทองถิ ่นกำหนด และผู ใดประสงคจะทำการถมดินโดยมีความสูงของ 
เนินดินเกินกวาระดับที ่ดินตางเจาของที ่อยู ขางเคียง และมีพื ้นที ่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ ่งไร) ตองแจง 
การถมดินตอเจาพนักงานทองถ่ินตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกำหนด 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูขอยื่นใบแจง(ขถด.๑)/พรอมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/สถานท่ี  ๑ วัน 
๓. ออกใบแจงการขุดดิน/ถมดิน  ๑ วัน 
๔. ชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง) ๕ นาที 

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบ ขถด. (ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน) จำนวน ๑ ชุด 
๒. สำเนาบัตรประชาชน (ผูแจง)  จำนวน ๑ ชุด 
๓. สำเนาทะเบียนบาน (ผูแจง)  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.สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    จำนวน ๑ ชุด 
๙. หนังสือยินยอมท่ีจะปฏิบัติไมใหเกิดความรำคาญตอการใชรถใชถนนในการขุดดิน/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน (จากเจาของท่ีดิน) 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน 
๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 

- สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุมงาน 
๑๒.  หนังสือยินยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน ของเจาของท่ีดินบริเวณใกลเคียงทุกรายท่ีมีพ้ืนท่ีดินติดกัน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน 
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คาธรรมเนียม 
1. ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
2. คาคัดสำเนาหรือถายเอกสาร  หนาละ ๑ บาท 
3. คารับรองสำเนา   หนาละ ๕ บาท 
  

คาใชจาย  
- คาพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินใหจายเทาท่ีจำเปนและใชจายจริง 
-คาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินใหจายเทาท่ีจำเปนตามระเบียบของทางราชการ แกผูไปทำงาน 
เทาอัตราของทางราชการ 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 
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การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคล่ือนยาย 
 

งานท่ีใหบริการ การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองชาง องคการบรหิารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ   กองชาง  
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท  044-109762  
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และที ่แกไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่  2) พ.ศ. 2535

ผูที่ประสงคจะดำเนินการกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนยายอาคาร จะตองยื่นเอกสารคำขอรับใบอนุญาต 
ตอเจาพนักงานทองถ่ินกอนดำเนินการ 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูขออนุญาตยื่นคำขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  ๑ วันทำการ 
๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ี  ๑ วันทำการ 
๔. เจาหนาท่ีตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันทำการ 
๕. เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัต ิ  ๑ วันทำการ 
๖. ชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 

 

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 
-สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกใหไมเกิน ๖ เดือน  จำนวน ๑ ฉบับ 

๔. สำเนาหลักฐานโฉนดท่ีดิน นส.๓ นส.๓ก ทุกหนาขนาดเทาฉบับจริง   จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. กรณีผูขออนุญาตกอสรางอาคารในท่ีดินบุคคลอ่ืน     

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารในท่ีดิน จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของท่ีดิน  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดิน             จำนวน ๑ ฉบับ 

๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินตางเจาของ)     
- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของท่ีดินดานท่ีชิดเขต  จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดินดานท่ีชิดเขต   จำนวน ๑ ฉบับ  
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๗.กรณีเจาของอาคารไมไดมายื่นขออนุญาตดวยตนเอง 
- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป   จำนวน ๑ ฉบับ  

๘.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีท่ีเปนอาคารท่ีมีลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม   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. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน    จำนวน ๕ ชุด  
 

คาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 

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. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 

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

คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไมเกิน ๒ ชั้น หรือสูงไมเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไมเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 

  ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารท่ีจะตองมีพ้ืนท่ีรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร  
ตารางเมตรละ ๔ บาท 

๕. ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกรถสำหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ปาย คิดตามพ้ืนท่ีของปาย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือทอระบายน้ำ รั้ว รวมท้ังประตูรั่วหรือกำแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี  2) พ.ศ. 2535 
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การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหาร และสถานท่ีสะสมอาหาร 
และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

 

งานท่ีใหบริการ การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใชบริการ   หองกองคลัง    
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานท่ีจำหนายอาหาร” หมายความวา 

อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใชที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไวเพื่อประกอบอาหาร หรือปรุงอาหารจนสำเร็จ 
และจำหนายใหผูซื้อสามารถบริโภคไดทันที่ ทั้งนี้ ไมวาจะเปนการจำหนายโดยจัดใหมีบริเวณไว สำหรับการบริโภค    
ณ ท่ีนั้น  หรือนำไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม “สถานท่ีสะสมอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใชท่ี 
หรือทางสาธารณะที่จัดไวสำหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเปนของสดหรือของแหง หรืออาหารสำเร็จรูปลักษณะอื่นใด 
ซึ่งผู ซ้ือตองนำไปทำประกอบ หรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง มาตรา ๓๘ ผูใดจะจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหาร 
หรือสถานที่สะสมอาหาร ในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสองรอยตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด 
ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา ๕๖ ถาสถานที่ดังกลาวมีพื้นที่ไมเกินสองรอยตารางเมตร 
ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจงตามมาตรา ๔๘ กอนการจัดตั้ง รวมถึงขอบัญญัติ
องคการบริหารสวนตำบลหนองคู เรื่อง สถานท่ีจำหนายอาหาร และสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓        

หนังสือรับรองการแจงฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 
 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจงเจาหนาท่ีตรวจเอกสาร  ๑๐ นาที 
๒ เจาหนาท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ แนะนำดานสุขาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผูขออนุญาตชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาต  ๑ วัน 
๕. รับหนังสือรบัรองการแจงหรือใบอนุญาต  ๕ นาที 

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ   
๑. แบบขอรับใบอนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูขออนุญาต   จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย (ผูสัมผัสอาหาร)   จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถามี)   จำนวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ 
กรณีผูขอรับหนังสือรับรองการแจงไมสามารถดำเนินการดวยตนเอง(กรณีท่ีเปนนิติบุคคล) จำนวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีท่ีเปนนิติบุคคล) จำนวน ๑ ฉบับ 
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คาธรรมเนียม  การออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
๑. จัดต้ังสถานท่ีจำหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ข้ึนไป ฉบับละ ๕๕๐ บาท 
๒. ใชสถานท่ีเปนท่ีทำน้ำแข็งโดยใชเครื่องจักรประกอบกิจการไมเกิน ๒ แรงมา ฉบับละ ๕๕๐ บาท 
๓. ใชสถานท่ีเปนท่ีทำน้ำแข็งโดยใชเครื่องจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงมา ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 
๔. การจัดตั ้งสถานที ่จำหนายอาหารหรือสะสมอาหารในอาคารหรือพื ้นที ่ ใด ๆประกอบการพื ้นที ่ ไม เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรและมิใชการขายของในตลาด ฉบับละ ๔๐๐ บาท 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
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การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 

งานท่ีใหบริการ การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหนองคู 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใชบริการ   กองคลัง  
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.     
โทรศัพท 044-109762 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ตลาด” หมายความวา สถานท่ีซ่ึงปกติ 

จัดไวใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพื่อจำหนายสินคาประเภทสัตว เนื้อสัตว ผัก ผลไม หรืออาคารอันมีสภาพเปน ของสด 
ประกอบหรือปรุงแลว หรือของเสียง าย ทั ้งน ี ้  ไมว าจะมีการจำหนายสินคาประเภทอื ่นดวยหรือไมก ็ตาม 
และหมายความรวมถ ึงบร ิ เวณซ ึ ่ งจ ัดไว สำหร ับ ให ผ ู ค  าใช  เป นท ี ่ช ุมน ุมเพ ื ่อจำหน ายส ินค าประเภท 
ดังกลาวเปนประจำหรือเปนครั้ง คราวหรือตามวันที ่กำหนด มาตรา ๓๔ หามมิใหผู ใดจัดตัง ตลาด เวนแตจะ 
ไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา ๕๖  

ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูประกอบการยื่นแบบขอรับใบอนุญาตฯ พรอมหลักฐานใหเจาหนาท่ีตรวจเอกสาร ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ แนะนำดานสุขาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผูขออนุญาตชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต  ๑ วัน 
๕. รับใบอนุญาตฯ  ๕ นาที  

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบขอรับใบอนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูขออนุญาต  จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. ทะเบียนแผงผูประกอบการคา (ถามี) จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับเดิม (ถามี) จำนวน ๑ ฉบับ 
๖. แผนผังสถานท่ีประกอบการ   จำนวน ๑ ฉบับ 
 

คาธรรมเนียม 
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทท่ี ๑ ฉบับละ ๒,๐๐๐ บาท  
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทท่ี ๒ ฉบับละ ๑,๕๐๐ บาท 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
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