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องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
อ าเภอเมืองชัยภูม ิ จังหวัดชัยภูมิ 

 
 
 



ค าน า 
 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗              
ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง จัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชนเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ
ของภาครัฐ   สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขึ้นตอนระยะเวลาให้
ประชาชนทราบ 

ดังนั้น เพื่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบข้ึนตอนการติดตอ่ราชการได้อยา่งถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านค่าย  อ าเภอเมืองชัยภูมิ  จังหวดัชัยภูมิ  จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางในการตดิต่อกับองคก์าร
บริหารส่วนต าบลบ้านค่าย  ต่อไป 

 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
  
 
 
  
 
 
 
  

ก 



สารบัญ 
 

เร่ือง                   หน้า 
 
ค าน า             ก 
สารบัญ             ข 
การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ          1 
การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข ์          2 
การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพความพิการ       3 
การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้อายุ        4 
การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพรอ่ง     5 
การรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเลก็        6 
การชว่ยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย         7 
ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ        8 
การจดัเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง         10 
การจดัเก็บภาษีป้าย           1๒ 
การจดทะเบียนพาณิชย ์           1๔ 
การรับรองสิ่งปลูกสร้าง           1๗ 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ     1๘ 
การขออนุญาตขุดดินถมดิน          ๑๙ 
การออกใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย      2๑ 
การออกหนังสือรับรองแจ้งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร 
และต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ        2๓ 
การออกใบอนุญาตจดัตั้งตลาด และต่ออายใุบอนุญาตฯ       2๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 

ข 



การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

 
งานที่ให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านค่าย  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ   ส านักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์ ๐-๔๔80-0162    
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู”้ ของประชาชนใน
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและ
เจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น ข้อยกเว้น องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย  มีศูนย์ข่าสาร
ไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการโดยมีผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่น
ค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่ส านักปลัด องค์การบริหารสว่นต าบลบ้านค่าย 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะระยะเวลาที่ใช้ 
1.กรอกค าร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาท ี
2.ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร ๑ นาท ี
3.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติสังการ ๑๐ นาท ี
4.ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการเพื่อคน้หาข้อมูล 
- ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
- รับเอกสาร คดัถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง และช าระคา่ธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาท ี
๑๕ นาท ี
๕ นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มค ารอ้งขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

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

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
 
 

 

๑ 



การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์   
 
งานที่ให้บริการ  การรับเรื่องราวรอ้งเรียน ร้องทุกข์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด  องค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านค่าย  
ขอบเขตการให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  ส านักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐-๔๔80-0162   
 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือ ตรวจสอข้อเท็จจริง 

อันเนื่องมาจากการไดร้ับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท า ผดิกฎหมายและรวมถึงความขัดแย้ง
ระหว่างประชาชนกับประชาชน วธิีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย  สามารถย่ืนหนังสือไดท้ี่ 

๑. ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น  
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด์  องค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านค่าย 
๕. ทางไปรษณีย์  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้

๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทกุข์ ผ่านช่องทางดังนี้ 
   ๑.๑ ยื่นเอกสารดว้ยตนเอง 
   ๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซด์ของ  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
   ๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาท ี

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

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

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ    ภาพถ่าย สถานที่/เหตุที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้ามี)    
 
ค่าธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

๑. พระราชกฤษฎีการ วา่ด้วย หลักเกณฑ์และวิธบีริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
๒. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรวี่าด้วยการจดัการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2522 
 

๒ 



การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
 
งานที่ให้บริการ การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย   
ขอบเขตการให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  กองสวัสดิการสังคม    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐-๔๔80-0162   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี ให้ผู้พิการหรอืผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและยื่น ค าขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะไดร้ับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณ ถัดไป 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพความพิการ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
๓.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการส่งเสริมคุณภาพชวีิตคนพิการ 
๔.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย    ตามทะเบียนบ้าน 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
๑.เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผู้พิการ 5 นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 
๓.บันทึกข้อมูล 5 นาที 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรบัเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวนัที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑.บัตรประจ าตัวผูพ้ิการ พร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สตูิบัตร) 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 กรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน 
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

 
ค่าธรรมเนียม    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพกิารให้คนพิการขององค์กรปกครองสว่น 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ คนพิการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2559  

3 



การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

งานที่ให้บริการ การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย   
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  กองสวัสดกิารสังคม    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐-๔๔80-0162    
 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นค าขอข้ึนทะเบียนภายในเดือน

พฤศจิกายนของทุกปี 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย  
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
๓.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขต  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย   ตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ได้แก่ 

ผู้รับเงินบ าเหน็จ เบ้ียบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและ ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้สูงอาย ุ
ก าหนดให้ผู้สูงอายรุายใหม่ (๕๙ ปีบริบูรณ ์ เกดิระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาขึ้นทะเบียนภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้

๑.เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาท ี
๓.บันทึกข้อมูล ๓ นาท ี
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรบัเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวนัที่ 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  
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

ค่าธรรมเนียม     ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2552 
           ๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
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การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
 

งานที่ให้บริการ การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพรอ่ง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย   
ขอบเขตการให้บริการ     วันจันทร ์ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ   กองสวัสดกิารสังคม      
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐-๔๔80-0162   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับรอง และ
ท าการวินิจฉัยแล้ว และมีชื่อในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย    โดยสามารถย่ืนเอกสารไดด้้วย ตนเองหรือมอบ
อ านาจให้ผู้อื่นแทนได ้ โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่ส านักงาน องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย    
ทุกวันท าการ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติผู้ขึ้น ทะเบียนจะได้รับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
๑.เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  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 กรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน  
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

 
ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงนิสงเคราะห์เพื่อการยังชพีขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 
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การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
งานที่ให้บริการ การรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด  องค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลบ้านค่าย  องค์การบริหารสว่นต าบลบ้านค่าย  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐-๔๔80-0162    
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
๑.เด็กที่สมัครต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย  และพื้นที่ใกล้เคียง 
๒.เด็กที่สมัครต้องมีอายคุรบ ๒ ปี - ๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.เด็กที่สมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภาพรา่งกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอื่น ๆที่ท าให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
๑.กรอกข้อมูลใบสมัคร  ๓ นาท ี  
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒ นาท ี  
๓.บันทึกข้อมูล  ๕ นาท ี  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ทีก่รอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
๒.ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอ้มส าเนา   จ านวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว    จ านวน ๓ ใบ 
๕.ต้องน าเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรอืใบรับรองแพทย ์

 
ค่าธรรมเนียม    ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
๒. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยหลักฐานในการรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548   
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การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 
งานที่ให้บริการ การชว่ยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด  องคก์ารบริหารสว่นต าบลบ้านค่าย 
ขอบเขตการให้บริการ   ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  ๑. องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 

   ๒. วิทยุสื่อสาร   
   ๓. กู้ชีพกู้ภัย   โทร ๐๙๘-๒๒๐๘๓๙๖  และ  ๐๙๙-๕๔๙๕๔๔๘ 
   4. งานป้องกันสายตรงดับเพลิง   โทร  ๐๙๓-๒๐๙๒๔๕๗  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชัว่โมง 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 ใหอ้งค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  มีหน้าที่รักษา
ความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” หมายความวา่ อัคคีภัย วาตภัย อทุกภัย ภัยแล้ง โรค
ระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว ์ โรคระบาดสัตว์ น้ าการระบาดของศตัรพูืชตลอดจนภัยอื่น ๆ อนัมีผลกระทบต่อสาธารณชน
ไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือม ี ผู้ท าให้เกิดขึ้นอุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่รา่งกายของประชาชน หรือ
ความเสียหายแก่ทรพัย์สนิของประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย  เป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความ
ช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นที่สามารถ แจ้งเหตุดังกล่าวได้ที่ องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
๑.รับแจ้งเหตุสาธารณภยั (ออกปฏิบัติงานทันที)  ๕ นาท ี  
๒.รายงานผู้บังคับบัญชา(ให้ความช่วยเหลือทันท)ี  ๕ นาท ี
๓.ประสานหน่วยที่เกี่ยวข้อง  ๑๐ นาท ี
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 
  
ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
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ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
งานที่ให้บริการ ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   ส านักปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศกุร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  ส านักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐-๔๔80-0162   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

๑.สถานประกอบกิจการต้องต้องอยู่ห่างจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา 
โรงพยาบาลหรือสถานทีอ่ื่นตามกฎหมายว่าดว้ยโรงงานและกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง ทั้งนี้ในกรณีทีส่ถานประกอบการที่ไม่เข้า
ข่ายเป็นโรงงาน สถานประกอบการนั้น จะต้องมีสภาพทีต่ั้งตามที่ เจ้าหน้าที่พนักงานท้องถิ่น โดยค าแนะน าของพนักงาน
สาธารณสุข ประกาศ ก าหนดโดยค านึงถึงลักษณะ และประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั้น ๆ ซึ่ง
อาจก่อให้เกิดอันตรายตอ่สุขภาพ อนามัยของประชาชนหรือก่อเหตุร าคาญด้วย 

๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจก่อให้เกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน มลพิษทาง
อากาศ มลพิษทางน้ า ของเสียอันตรายหรือมีการใช้สารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะต้องด าเนินการ ควบคุมและป้องกันมิให้
เกิดผลกระทบจนเป็นเหตุร าคาญหรือเป็นอันตราย ต่อสุขภาพของคนงานและผู้อาศัยบริเวณใกล้เคียง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให้ผู้รับใบอนุญาต ปฏิบัติเพื่อป้องกัน
อันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนเพิ่มเติมจากทีก่ าหนดไว้โดยทั่วไปก็ได้ 

๔. ใบอนุญาตใช้ได้ส าหรบักิจการประเภทเดียวและส าหรับสถานที่แห่งเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให้ มีอายุ ๑ ปี นับแต่วันทีอ่อกใบอนุญาตและให้ใชไ้ด้เพียงในเขตอ านาจของ องค์การบริหาร

ส่วนต าบลบ้านค่าย  เท่านั้น 
๖. การขอตอ่อายุใบอนญุาต จะตอ้งยื่นค าขอกอ่นใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว             

ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกวา่เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นจะสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
๗. ผู้ได้รับใบอนุญาตตอ้งแสดงใบอนุญาตไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ประกอบกิจการ ตลอดเวลาที่

ประกอบกิจการ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฯ พร้อมเอกสาร  ๑๕ นาท ี
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  ๓๐ นาท ี
3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ  ๑ วัน 
4.เจ้าพนักงานสาธารณสขุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายออกใบอนุญาต  ๑๐ นาท ี
5.ช าระคา่ธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได้ กองคลงั) ๑๐ นาท ี
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัดกรณีเป็นนิติบุคคล 
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๔. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านที่รับรองความถูกต้องของผู้มอบ

อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอใบอนุญาตไม่สามารถยื่นค าขอไดด้้วยตนเอง) 
๕. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีต่ออายุใบอนุญาต 
๗.  เอกสารแจ้งการแจ้งความต่อสถานีต ารวจ (กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย) 
๘.  ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจ้งเดิม (กรณีช ารดุในสาระส าคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ 
๑๐. อื่น ๆ ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นสมควร 

 
ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย  เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.
๒๕๕๕ 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (1) 
 
งานที่ให้บริการ การจดัเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ    ๑.  รับช าระภาษีที่ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
         ๒.  สแกน QR CODE ท้ายใบแจ้งประเมินภาษีฯ  
         ๓.  น าใบแจ้งประเมินภาษีฯ ไปยื่นช าระหน้าเคาเตอร์ธนาคารกรุงไทยฯ 
         ๔.  สามารถโอนเงินค่าภาษีฯ เข้าบัญชี อบต.บ้านค่าย   
         ๖.  ออกบริการจดัเก็บภาษีฯ นอกสถานทีต่ามแผนที่ก าหนด 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์  ๐-๔๔80-0162  ต่อ  ๑๖ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง เป็นภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน เจ้าของสิ่งปลูกสร้าง โดยใชร้าคาประเมินที่ดินจาก

กรมธนารักษ์ และราคาเมินสิ่งปลูกสร้างจากประกาศคณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐประจ า
จังหวัด เรื่อง บัญชีราคาประเมินสิ่งปลูกสร้าง โดย ที่ดิน  หมายความวา่ พื้นดิน และให้หมายรวมถึงพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มี
น้ าด้วย  สิ่งปลูกสรา้ง  หมายความว่า  โรงเรือน อาคาร ตกึ หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ที่บุคคลอาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้ 
หรือใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้หมายความรวมถึงห้องชุดหรือแพที่บุคคลอาจ
ใช้อยู่อาศัยได้หรือที่มีไว้เพื่อหาผลประโยชน์ดว้ย  ห้องชุด  หมายความว่า  ห้องชุดตามกฎหมายว่าดว้ยอาคารชดุที่ได้ออก
หนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแล้ว 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้

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

๕ นาท ี

๒.รับช าระภาษ/ีออกใบเสร็จรับเงิน  5 นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรือ นส.๓ ก   
๒. ประเภทสิ่งปลูกสร้าง 
๓. ลักษณะการใช้ประโยชนใ์นที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง  (๑.เกษตรกรรม ๒.อยู่อาศัย ๓.อื่นๆ  ๔.ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้

ท าประโยชน์ ๕.ใช้ประโยชน์ได้หลายประเภท) 
๔. ส าเนาบัตรประชาชน 
๕. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๖. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
๗. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้ผู้อื่นท าการแทน) 
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การยื่นอุทธรณ ์
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ได้รับแจ้งประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างแล้ว ถ้าเห็นว่าการประเมิน   ไม่ถูกต้องมีสิทธิยื่นค า
ร้องคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อพิจารณาทบทวนตามแบบ ภ.ด.ส.10 ภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
และหากผู้บริหารท้องถิ่นไม่เห็นชอบกับค าร้องคัดค้านนี้ให้มีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษี
โดยยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง และกรณีไม่เห็นด้วยกับค าวินิจฉัยอุทธรณ์มี
สิทธิฟ้องเป็นคดีต่อศาลภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๗๓ และมาตรา ๘๒ แห่ง
พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 
รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 

๑.  แบบแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๖) 
๒. แบบแสดงรายการค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๗) 
๓. รายละเอียดค าอธิบายเพิม่เติมประกอบหนังสือแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และแบบ

แสดงรายการค านวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง อาคารชุด/ห้องชุด (แบบ ภ.ด.ส.๖-๘) 
๔. ค าร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างตามมาตรา ๗๓ วรรคหนึ่ง แห่ง

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ (ภ.ด.ส.๑๐) 
๕. ส าเนาบัตรประชาชน 
๖. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
อัตราค่าภาษ ี
 ราคาประเมินที่ดินจากกรมธนารักษ์ และราคาเมนิสิ่งปลูกสร้างจากประกาศคณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์สิน
เพื่อประโยชน์แห่งรัฐประจ าจังหวัด เรื่อง บัญชีราคาประเมินสิ่งปลูกสร้าง 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติภาษีทีด่นิและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
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การจัดเก็บภาษีป้าย 
 

งานที่ให้บริการ การจดัเก็บภาษีป้าย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานจัดเก็บรายได ้ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศกุร ์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ     ๑.  รับช าระภาษีที ่กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
         ๒.  สแกน QR CODE ท้ายใบแจ้งประเมินภาษีฯ  
         ๓.  น าใบแจ้งประเมินภาษีฯ ไปยื่นช าระหน้าเคาเตอร์ธนาคารกรุงไทยฯ 
         ๔.  สามารถโอนเงินค่าภาษีฯ เข้าบัญชี อบต.บ้านค่าย   
         ๖.  ออกบริการจดัเก็บภาษีฯ นอกสถานทีต่ามแผนที่ก าหนด 
  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

โทรศัพท ์ ๐-๔๔80-0162  ต่อ  ๑๖ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

ตามพระราชบัญญัติภาษปี้าย พ.ศ.๒๕๑๐ ก าหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อ เสียภาษีป้าย 
ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย  การก าหนดช าระภาษี นับจาก 
ได้รับการแจ้งการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณทีี่มีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแต่ ๓,๐๐๐ บาทเป็นต้นไป ผู้เสียภาษีสามารถ
ผ่อนช าระเป็นงวด ๆ เท่า ๆ กันได ้ แตต่้องยืน่ค าขอผ่อนช าระก่อนครบก าหนดเวลาที่ต้องช าระ ภาษี การช าระภาษีเกิน
ก าหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายก าหนด การ ประเมินภาษีป้าย ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
ไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

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

๕ นาท ี

๒.รับช าระภาษ/ีออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาท ี
  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สัญญาเช่า (กรณีเชา่) 
๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
๖. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
๗. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข้อความ และขนาดรูปรา่งของป้าย 
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การยื่นอุทธรณ ์
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้รับแจ้งการประเมินภาษีแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่
ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งการประเมิน 
 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑.  แบบ ภ.ป.๓  (หนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย) 
๒.  แบบ ภ.ป.๔  (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
๓.  ส าเนาบัตรประชาชน 
๔.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

อัตราค่าภาษ ี
 ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ การค านวณ
พื้นที่ป้ายให้เอาส่วนกวา้งที่สุดคูณดว้ยส่วนยาวทีสุ่ดเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดไดใ้ห้ถือเอา 
ตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดส่วนที่กว้างที่สดุและยาวที่สุด แล้วค านวณเป็นตาราง
เซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ้าเกนิครึ่งให้นับเป็น ๕๐๐ เซนติเมตร ถ้าต่ ากว่าปัดทิ้ง ประกอบกับประเภทของ
ป้ายค านวณ เป็นค่าภาษปี้ายที่ต้องช าระโดยก าหนดอัตราภาษีป้าย ดังนี้  

๑.  ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน 
(ก) ป้ายที่มีข้อความที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอื่นได้ ให้คิดอตัรา ๑๐ บาทต่อห้าร้อยตาราง

เซนติเมตร 
(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

๒.  ป้ายที่มีอักษรไทยปนกบัอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่น 
(ก)  ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความเครื่องหมาย หรือภาพอื่นได้ 

ให้คิดอัตรา ๕๒ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๒๖ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

๓. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่วา่จะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรอืทั้งหมด
อยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรตา่งประเทศ 
(ก)  ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพอื่นๆ 

ได้ ให้คิดอตัรา ๕๒ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕๐ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

ข้อ ๓  อตัราภาษีป้ายตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงนี้  ให้ใช้บังคับส าหรับป้ายที่ต้องเสียภาษีป้ายตั้งแต่วันที่  ๑  
มกราคม  พ.ศ..๒๕๖๔  เป็นต้นไป 

ข้อ  ๔  ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้ายก่อนวันที่  ๑  มกราคม  พ.ศ.๒๕๖๔  ให้เป็นไปตามอัตราภาษีป้ายทีก าหนดใน
กฎกระทรวง  ฉบับที่ ๕ (พ.ศ.๒๕๓๕)  ออกตามความในพระราชบัญญัตภิาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติภาษปี้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ (พ.ศ.๒๕๓๔) 
    ๒. กฎกระทรวงก าหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๖๓ 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ   รับจดทะเบียนพาณิชย์  ที่ กองคลงั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  ๐-๔๔80-0162  ต่อ  ๑๖ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ 

พาณิชยกจิ  หมายถึง  กจิการในทางอตุสาหกรรม หัตถกรรม  พาณิชยกรรม  การบริการ หรือกิจการอยา่งอื่นที่  
เป็นการค้า วตัถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์  เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบหลักฐานของผู้ประกอบ 
พาณิชยกจิที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและส่งเสริมดา้นการพาณิชย์และการอตุสาหกรรม รวมทั้งเป็นการ
ส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศไว้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผูป้ระกอบกิจการสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้  (ในกรณีของ
องค์การบริหารสว่นต าบล รับจดทะเบียนเฉพาะบุคคลธรรมดา  ถ้าจะจดทะเบียนในนามของบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน
จ ากัด  ไปขอรับจดทะเบียนได้ที่พาณิชย์จังหวัด) 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
๑.กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลักฐาน  ๕ นาท ี
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์  ๕ นาท ี
๓. ออกใบเสร็จ/ช าระคา่ธรรมเนียม  ๕ นาท ี
๔. ลงทะเบียนคุม  ๓ นาท ี
 
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน/ทะเบียนบ้านของผู้ขอ 
๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าหรือ

เอกสารสิทธอิย่างอื่น ที่ผูเ้ป็นข้าวของกรรมสิทธิ์ใหค้วามยินยอม (กรณีเช่าชว่งต้องแนบสัญญาเช่าช่วง) 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผูร้ับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทศัน์ ดีวีด ีหรือแผ่นวีดทีัศน์ระบบ ดิจิทัล 

เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจา้ของลิขสิทธิ์สินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากตา่งประเทศ 
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๗. กรณีประกอบพาณิชยกจิการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องด าเนินการและให้ส่ง

เอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้
๗.๑  ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 
๗.๒  หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากดัความรับผิดกรรมการผูม้ีอ านาจของ
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณ ี

๘.  กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให้แนบส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๙.  กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพิ่มเตมิ คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซต์ที่ใช้ใน
การประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเวบไซต์ ให้กรอกเวบไซต์ละ ๑ แผ่น) 
 

เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งการใช ้
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาหลักฐานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) ได้แก่ 

 ๓.๑  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านกังานแห่งใหม่ 
 ๓.๒  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนา  
            สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
 ๓.๓  แผนที่แสดงทีต่ั้งส านักงานแห่งใหม่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

๔.  หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผูร้บัมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๕.  กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีด ีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ

ดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจา้ของ ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสรจ็รับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากตา่งประเทศ 

๖.  กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด าเนินการและให้ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

  ๖.๑  ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบการพาณิชยกิจมาให้ ขอ้เท็จจริง 
                  ของแหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานหรือดังกล่าวแทน ก็ได้ 
  ๖.๒  หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากดัความรับผิดหรือกรรมการ ผู้มี 
                  อ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณ ี
 

เอกสารประกอบค าจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
๑.  ส าเนาบัตรประจ าตวัของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
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๓. ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกจิ (ถ้ามี) 
๔. ส าเนาแสดงหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี) 

 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าจดทะเบียนพาณิชย์ 

๑. จดทะเบียนพาณิชย ์       ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  ครั้งละ   ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ     ๒๐ บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์   ฉบับละ   ๒๐ บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน  ครั้งละ   ๒๐ บาท 
๖. รับรองส าเนาเอกสาร    ฉบับละ   ๓๐ บาท 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย ์ พ.ศ.๒๔๙๙ 
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การรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
 

งานที่ให้บริการ การรับรองสิ่งปลูกสร้าง  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร ์ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ    กองช่าง  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐-๔๔80-0162   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในที่ดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารทีใ่ห้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ออก
หนังสือ รับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างให้กับผู้ขอกู้เงินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณาเงินกู้ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
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/อื่น ๆ 

 
อัตราค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองคการบริหารสวนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แกไข เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. 
๒๕๕๒ ไมมีบทบัญญัติใดก าหนดหนาที่ขององคการบริหารสวนต าบลเกี่ยวกับการ ออกหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสราง
ในโฉนดที่ดินไวเปนการเฉพาะ  แตกรณกีารออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางอาจมีกฎหมายบางฉบับก าหนดใหเปนการเฉพาะ
ในการออกหนังสือของทางราชการหรือหนังสือรบัรองไว ในกฎหมายนั้น ๆ ได   เชน  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทา  
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา ๓๐ วรรคสาม ก าหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เกี่ยวของออกเอกสารทางราชการ
ของผปูระสบภัยที่สูญหายหรือ เสียหายเนื่องจากสาธารณภัย หรือประมวลกฎหมายที่ดิน มาตรา ๗๔ ก าหนดใหพนักงาน   
เจาหนาที่มีอ านาจ สอบสวนคูกรณ ีและเรียกบุคคลมาใหถอยค าหรือสงเอกสารหลักฐาน เปนตน  
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การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง   องค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร ์ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐– ๑๖.๓๐ น 
โทรศัพท ์ ๐-๔๔80-0162   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ผู้ใดมีความประสงค์จะจ าหน่ายสินค้าที่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ที่หรือทาง
สาธารณะ” หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่ของเอกชนและประชาชนสามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได ้มาตรา ๔๑ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหน้าที่ควบคุมดูแลที่หรือทางสาธารณะเพื่อประโยชน์ใช้สอยของประชาชนทัว่ไป ห้ามมิให้ผู้ใดจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ไม่ว่าเป็นการ จ าหน่ายโดยลักษณะวธิีจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใด เป็นปกติหรือเร่ขาย เว้นแต่จะ
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ท้องถิน่ รวมทั้งข้อบัญญัติ  องค์การบริหารสว่นต าบลบ้านค่าย เรื่อง ควบคุม
จ าหน่ายสินค้าในที่หรอืสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๖๖ ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให ้
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง/พร้อมหลักฐาน  ๕ นาท ี
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  ๕ นาท ี
๓. ตรวจสอบสถานที่  ๑ วัน 
๔. ช าระค่าธรรมเนียม  ๕ นาท ี
๕. ออกใบอนุญาต  ๕ นาท ี
 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  

๑. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอรับใบอนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ช่วยจ าหน่าย ฯ 
๓. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายคนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่าย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า (กรณีเรข่ายไม่ต้องมีแผนที่)  
๖. แบบขอรับใบอนุญาต 

 
ค่าธรรมเนียม 

๑. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๑ ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๒. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๒ ฉบับละ ๕๐ บาท 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2560  
2. ข้อบัญญัติ  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย เรื่อง ควบคุมจ าหน่ายสินค้าในที่หรือสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
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การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
 
งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย  
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร ์ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ    กองช่าง  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐-๔๔80-0162   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

พระราชบัญญัติการขุดดนิถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมต าบลและผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดย มีความลกึจาก
ระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ให้แจ้งต่อเจ้า พนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้า
พนักงาน ท้องถิ่นก าหนด และผู้ใดประสงคจ์ะท าการถมดินโดยมีความสูงของ เนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่
ข้างเคียง และมีพื้นที่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หน่ึงไร่) ต้องแจ้ง การถมดินต่อเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
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 าเนาเอกสารสิทธิ ์(โฉนดที่ดิน นส.๓ก นส.๓ อื่น 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 ชดุ 
๙. หนังสือยินยอมที่จะปฏิบัติไม่ให้เกิดความร าคาญต่อการใชร้ถใช้ถนนในการขุดดิน/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน (จากเจ้าของที่ดิน) 

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

- ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน 
๑๒.  หนังสือยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน ของเจ้าของที่ดินบริเวณใกลเ้คียงทุกรายที่มพีื้นที่ดินติดกัน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

๑๙ 



 
 
ค่าธรรมเนียม 

1. ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
2. ค่าคัดส าเนาหรือถ่ายเอกสาร  หน้าละ ๑ บาท 
3. ค่ารับรองส าเนา   หน้าละ ๕ บาท 

  
ค่าใช้จ่าย  

- ค่าพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินให้จ่ายเทา่ที่จ าเป็นและใช้จ่ายจริง 
- ค่าเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินให้จ่ายเท่าทีจ่ าเป็นตาม หรือถมดินระเบียบของทางราชการ

ของทางราชการ แก่ผู้ไปท างาน เท่าอัตราของทางราชการ 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
พระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดิน พ.ศ. 2543   
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การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 
 
งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองช่าง   องค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศกุร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ   กองช่าง    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์  ๐-๔๔80-0162   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผูท้ีป่ระสงค์จะด าเนินการกอ่สร้าง ดดัแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนย้าย
อาคาร จะต้องยื่นเอกสารค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินก่อนด าเนินการ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
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 ทกุหน้าขนาดเท่าฉบับจริง   จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอื่น     

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

๖. กรณีก่อสรา้งอาคารชดิเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดินต่างเจ้าของ)     
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชดิเขตที่ดิน จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของที่ดนิด้านที่ชิดเขต  จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชดิเขต   จ านวน ๑ ฉบับ  
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๗.กรณีเจ้าของอาคารไมไ่ด้มายื่นขออนุญาตดว้ยตนเอง 

- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มติดอากรแสตมป์   จ านวน ๑ ฉบับ  
๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็น

วิชาชพีวิศวกรรมควบคุม   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 ชัน้ หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน้ หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 

  ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะต้องมีพื้นทีร่ับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหน่ึงเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร  
ตารางเมตรละ ๔ บาท 

๕. ที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้าออกรถส าหรบัอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ป้าย คิดตามพื้นที่ของป้าย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตรูั่วหรือก าแพง คดิตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

๑. พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
๒. พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535  
๓. พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
๔. พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 
๕. พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2558 
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การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร 

และต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 
 
งานที่ให้บริการ การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจดัตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

และต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศกุร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการใช้บริการ   กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐-๔๔80-0162   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานที่จ าหน่ายอาหาร” หมายความว่า อาคาร 
สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนส าเร็จและจ าหน่ายให้ผูซ้ื้อ
สามารถบริโภคได้ทันที่ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจ าหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้ ส าหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือน าไปบริโภคที่
อื่นก็ตาม “สถานที่สะสมอาหาร” หมายความวา่ อาคาร สถานที่ หรอืบริเวณใด ๆ ที่มใิช่ที่หรอืทางสาธารณะที่จัดไว้ส าหรับ
เก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออาหารส าเร็จรูปลักษณะอื่นใด ซึ่งผู้ซื้อต้องน าไปท าประกอบ หรือปรุงเพื่อ
บริโภคในภายหลัง มาตรา ๓๘ ผู้ใดจะจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร ในอาคารหรือพื้นทีใ่ดซึ่งมีพืน้ที่
เกินสองร้อยตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๕๖ ถ้า
สถานที่ดังกล่าวมีพื้นที่ไมเ่กินสองร้อยตารางเมตร ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้งตาม
มาตรา ๔๘ ก่อนการจัดตั้ง  

หนังสือรับรองการแจ้งฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
๑. ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร  ๑๐ นาท ี
๒ เจ้าหน้าที่ออกตรวจพืน้ที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะน าด้านสขุาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียม  ๕ นาท ี
๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพจิารณาออกหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต  ๑ วัน 
๕. รับหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต  ๕ นาท ี
 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ   

๑. แบบขอรับใบอนุญาต จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนผู้ขออนุญาต   จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต   จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย์ (ผู้สมัผัสอาหาร)   จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการแจง้หรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถ้าม)ี   จ านวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนผู้มอบและผู้รบัมอบ กรณีผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง

ไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง(กรณีที่เป็นนิติบุคคล) จ านวน ๑ ฉบับ 
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๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีที่เป็นนิติบุคคล) จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
การออกหนังสือรับรองการแจ้งจดัตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
๑. จัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ขึ้นไป ฉบับละ 

๕๕๐ บาท 
๒. ใช้สถานที่เป็นที่ท าน้ าแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการไม่เกิน ๒ แรงม้า ฉบบัละ ๕๕๐ บาท 
๓. ใช้สถานที่เป็นที่ท าน้ าแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงม้า ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 
๔. การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นทีใ่ด ๆประกอบการพื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตาราง

เมตรและมิใช่การขายของในตลาด ฉบับละ ๔๐๐ บาท 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2560  
 
 
 

  

2๔ 



การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และต่ออายุใบอนุญาตฯ 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตจดัตั้งตลาด และต่ออายใุบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองคลัง   องค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านค่าย 
ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการใช้บริการ   กองคลัง    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.     
โทรศัพท์ ๐-๔๔80-0162   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ตลาด” หมายความว่า สถานที่ซึ่งปกติ จัดไว้ให้ผู้ค้าใช้
เป็นที่ชุมนุมเพื่อจ าหน่ายสินค้าประเภทสัตว ์ เน้ือสัตว ์ ผัก ผลไม ้ หรืออาคารอันมีสภาพเป็น ของสด ประกอบหรือปรุงแล้ว 
หรือของเสียง่าย ทั้งนี้ ไม่ว่าจะมีการจ าหน่ายสินค้าประเภทอื่นด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไว้
ส าหรับ ให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพื่อจ าหน่ายสินค้าประเภท ดังกล่าวเป็นประจ าหรือเป็นครั้ง คราวหรือตามวันที่ก าหนด มาตรา 
๓๔ ห้ามมิให้ผู้ใดจัดตั้ง ตลาด เว้นแต่จะ ไดร้ับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๕๖  

ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให ้
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช ้
๑. ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับใบอนุญาตฯ พร้อมหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร ๕ นาท ี
๒. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพืน้ที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะน าด้านสขุาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียม  ๕ นาท ี
๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพจิารณาออกใบอนุญาต  ๑ วัน 
๕. รับใบอนุญาตฯ  ๕ นาท ี  
 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  

๑. แบบขอรับใบอนุญาต จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนผู้ขออนุญาต  จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต   จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ทะเบียนแผงผู้ประกอบการค้า (ถ้าม)ี จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับเดิม (ถ้าม)ี จ านวน ๑ ฉบับ 
๖. แผนผังสถานที่ประกอบการ   จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๑ ฉบับละ ๒,๐๐๐ บาท  
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๒ ฉบับละ ๑,๕๐๐ บาท 
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