
 

คูมือประชาชน 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง 

อําเภอเสลภูมิ  จังหวัดรอยเอ็ด 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

   

การใหบริการประชาชนถือเปนภารกิจสําคัญของหนวยงานราชการที่ตอง 

บริการและอํานวยความสะดวกแกประชาชนผูมารับบริการใหไดรับความพึงพอใจมาก

ที่สุดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทองเปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่มีความใกลชิด

กับประชาชนมีหนาที่ในการบริการประชาชนในพื้นที่ที่รับผิดชอบในดานตาง ๆ   ซ่ึง

พบวาประชาชนยังไมมีความเขาใจในแนวทางและข้ันตอนรายละเอียดในการมาขอรับ

บริการ  จึงมีความจําเปนตองจัดทํา คูมือประชาชนเพื่อประชาสัมพันธใหประชาชนได

เขาใจและมีความรูเก่ียวกับการมาขอรับบริการ 

  องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือประชาชนฉบับ

น้ีจะชวยใหประชาชนผูมาขอรับบริการไดมีความรูความเขาใจและทราบถึงข้ันตอน  

ตลอดจนเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของกับการติดตอขอรับบริการ  ซ่ึงทําใหการบริการของ

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  เปนไปดวยความสะดวก  รวดเร็วและมีประสทิธิภาพ  

เกิดความประทับใจและเสริมสรางความเขาใจอันดีระหวางเจาหนาที่ผูใหบริการและ

ประชาชนที่มารับบริการตลอดไป 

 

 

                                                 

 

 

 

 

 
 

คํานํา 

สารบญั 



 

 

 

 

เรื่อง             หนา 

หนวยงานและความรับผิดชอบ 

หมายเลขตดิตอหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนวยงานและความรบัผิดชอบ 



 

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  เปนหนวยงานที่มีประชาชน

ติดตอขอรับการบริการอยูเสมอเน่ืองจากมีหนาที่ใหการบริการประชาชน ไมวาจะเปน

การใหบริการขอมูลขาวสาร การใหความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ฯลฯ รวมถึงการ

รับแจงเหตุเดือดรอนรําคาญ/รับแจงเรื่องราวรองทุกขจากประชาชน ซ่ึงอยูในความ

รับผิดชอบของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

กองคลัง 

  กองคลังมีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการพัสดุ  การเงินการบัญชีและ

จัดหารายไดที่เกิดจากภาษีของประชาชนเพื่อนํามาจัดสรรและจัดประโยชนในทรัพยสิน

เพื่อกระจายเปนงบประมาณไปสูโครงการและกิจกรรมตาง ๆ เพื่อใหสามารถบริหาร

จัดการดานตาง ๆ ไดอยางถูกตอง  โปรงใสและสามารถตรวจสอบได  อันจะนําไปสูการ

พัฒนาทองถ่ินอยางยั่งยืน 

กองชาง 

  กองชางเปนเครื่องจักรสําคัญในการดําเนินงานโครงการพัฒนาดานพื้นฐาน 

สาธารณูปโภคตาง ๆ ใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานใหลุลวงไปดวยดี  ซ่ึงหนาที่

ความรับผิดชอบน้ี  ถือเปนภาระที่สําคัญของกองชาง  เชนการกอสรางปรับปรุง  

ซอมแซมถนน ไฟฟา การวางทอระบายนํ้า การออกแบบและควบคุมสิ่งกอสราง เปนตน         

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

 

 

 

หมายเลขติดตอหนวยงาน 



องคการบริหารสวนตําบลโพธิท์อง  0-4350-1820 

เบอรติดตอภายในสํานักงาน 

นายกองคการบริหารสวนตําบล  209 

รองนายกองคการบริหารสวนตําบล 202 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  101 

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 100 

กองคลัง     102 

งานพัสดุ     103 

กองชาง     303 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั 401 

กิจการสภา     201 

โทรสาร     111 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ การใหบริการขอจด เปลี่ยนแปลง และยกเลิกทะเบียนพาณิชย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

ขอบเขตการใหบรกิาร 
 

คูมือสําหรับประชาชน 



สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานกฎหมายและคดี 
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  
โทร. 0-4350-1820  

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

กําหนดระยะเวลาการการจดทะเบียนพาณิชย 

1. จดทะเบียนพาณิชยตั้งใหมตองจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแตวันเริ่มประกอบ 

พาณิชยกิจ 

2. การเปลี่ยนแปลงรายการท่ีจดทะเบียนไวตาม (1) ตองจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต 

วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 

3. เลิกประกอบกิจการพาณิชยกิจ ตองจดทะเบียนภายใน  30 วันนับแตวันท่ีเลิกประกอบ 

พาณิชยกิจ 

4. ใบทะเบียนพาณิชยสูญหายตองยื่นขอใบแทนภายใน  30 วันนับแตวันสูญหาย 

หนาท่ีของผูประกอบกิจการ 

1. ตองแสดงใบทะเบียนพาณิชยหรือใบแทน ใบทะเบียนพาณิชยไว ณ สํานักงานในท่ี 
เปดเผยและเห็นไดงาย  

2. ตองจัดใหมีปายชื่อท่ีใชในการประกอบกิจการไวหนาสํานักงานแหงใหญและสํานักงาน 
สาขาโดยเปดเผยภายในเวลา 30 วันนับแตวันท่ี จดทะเบียนพาณิชย ปายชื่อใหเขียนเปนอักษรไทย อานงาย
และชัดเจน จะมีอักษรตางประเทศในปายชื่อดวยก็ได และจะตองตรงกับชื่อ ท่ีจดทะเบียนไว หากเปน
สํานักงานสาขาจะตองมีคําวา"สาขา"ดวย 

3. ตองไปใหขอเท็จจริงเก่ียวกับรายการจดทะเบียนตามคําสั่งของนายทะเบียน 
4. ตองอํานวยความสะดวกแกนายทะเบียนและพนักงานเจาหนาท่ี ซ่ึงเขาทําการตรวจสอบ 

ในสํานักงานของผูประกอบกิจการ 
5. ถาใบทะเบียนพาณิชยสูญหายหรือชํารุดตองยื่นคํารองขอรับใบแทนใบทะเบียนพาณิชย  

ภายในกําหนด 30 วัน นับแตวันท่ีสูญหาย 
ผูมีหนาท่ีจดทะเบียนพาณิชย 

1. บุคคลธรรมดาคนเดียว (กิจการเจาของคนเดียว) 
2. หางหุนสวนสามัญ 
3. นิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย 
4. หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล หางหุนสวนจํากัด 
5. บริษัทจํากัด บริษัทมหาชนจํากัด 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

การขอจดทะเบียนพาณชิย 

1. ผูมีความประสงคยื่นคําขอจดทะเบียน 

พาณิชยพร อม เอกสารประกอบ เจ าหน า ท่ี

 งานกฎหมายและคดี 



ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

พาณิชย เสนอนายทะเบียน (3 นาที) 

2. นายทะเบียนพาณิชยพิจารณาออกใบ 

ทะเบียนพาณิชย (2 นาที) 

 งานกฎหมายและคดี 

3. เจาหนาท่ีออกใบทะเบียนพาณิชย   

และออกใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมพรอมรับใบ

ทะเบียนพาณิชย (3 นาที) 

 งานกฎหมายและคดี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได/งานการเงินและ

บัญช ี

การขอเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย 

1. ผูมีความประสงคยื่นคําขอเปลี่ยนแปลง 

รายการประกอบพาณิชย พรอมเอกสารประกอบ 

เจ าหนา ท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอ

เปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย และเสนอนาย

ทะเบียน (3 นาที) 

 งานกฎหมายและคดี 

2. นายทะเบียนพาณิชยพิจารณาออกใบ 

ทะเบียนพาณิชย (2 นาที) 

 งานกฎหมายและคดี 

3. เจาหนาท่ีออกใบทะเบียนพาณิชย   

และออกใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมพรอมรับใบ

ทะเบียนพาณิชย (3 นาที) 

 งานกฎหมายและคดี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได/งานการเงินและ

บัญชี 

การขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย 

1. ผูมีความประสงคยื่นคําขอยกเลิกรายการ 

ประกอบพา ณิชย  พร อม เอกสารประกอบ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอยกเลิก

ทะเบียนพาณิชย และเสนอนายทะเบียน (3 นาที) 

 งานกฎหมายและคดี 

2. ออกใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม (1 นาที)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได/งานการเงินและ

บัญช ี
 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

1. กรณีขอจดทะเบียนพาณิชยใชระยะเวลาท้ังสิ้น ประมาณ  8  นาที/ราย   

2. กรณีขอเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยใชระยะเวลาท้ังสิ้น ประมาณ 8 นาที/ราย 

3. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชยใชระยะเวลาท้ังสิ้น ประมาณ 4 นาที/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 



กรณีจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 

 กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชื่อ พรอมยื่นเอกสารท่ีตองใชในการจดทะเบียน

พาณิชยไดแก 

-สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนา อยางละ 1 ฉบับ 

-หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผูประกอบการพาณิชย ไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง) ติดอากรแสตมป  

10 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

อยางละ 1 ฉบับ 

 -สําเนาสัญญาเชา หรือหนังสือยินยอมใหใชสถานท่ี (กรณีไมใชบานของตนเอง) (ถามี) พรอมสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูใหความยินยอมใหใชสถานท่ี อยางละ 1 ฉบับ 

กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 

 กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) แลวแตกรณี และลงลายมือชื่อพรอมยื่นเอกสารท่ีตองใชในการจด

ทะเบียนพาณิชย ไดแก 

 -ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย (ตัวจริง) หรือ 

 -เอกสารการแจงความ (กรณีใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชยสูญหาย) 

 -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนา อยางละ 1 ฉบับ 

 -หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผูประกอบการพาณิชย ไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง) ติดอากรแสตมป 

10 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

อยางละ 1 ฉบับ 

 เอกสารเพ่ิมเติมแลวแตกรณีการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ดังนี้ 

1. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุล กรอกเอกสาร (แบบ ทพ.) ขอ 1  และลงลายมือชื่อ มีเอกสาร 

เพ่ิมเติมท่ีตองยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย ไดแก 

 -สําเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

 2. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อท่ีใชในการประกอบพาณิชยกิจ (ชื่อราน) กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.)   

ขอ 1 และ 2 ลงลายมือชื่อ ไมตองใชเอกสารเพ่ิมเติม 

 3. กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแหงพาณิชยกิจ (วัตถุประสงคของราน) กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.)   

ขอ 1 และ 3 ลงลายมือชื่อไมตองใชเอกสารเพ่ิมเติม 

 4. กรณีเปลี่ยนแปลงจํานวนเงินทุนท่ีนํามาใชในการประกอบพาณิชยกิจเปนประจํา (เงินหมุนเวียนตอ

เดือน) กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ขอ 1 และ 4  ลงลายมือชื่อไมตองใชเอกสารเพ่ิมเติม 

 5. กรณีเปลี่ยนแปลงท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ (ท่ีตั้งราน) หรือเพ่ิมสาขา กรอกเอกสารคําขอ         

(แบบ ทพ.) ขอ 1 และ 5 ลงลายมือชื่อมีเอกสารเพ่ิมเติมท่ีตองยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 

ไดแก 

 -สําเนาสัญญาเชาหรือหนังสือยินยอมใหใชสถานท่ี (กรณีไมใชบานของตนเอง) (ถามี) พรอมสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูใหความยินยอมใหใชสถานท่ี อยางละ 1 ฉบับ 

กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย 



 กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ขอ 1,2,5 และลงลายมือชื่อพรอมยื่นเอกสารท่ีตองใชในการจด

ทะเบียนพาณิชยไดแก 

 -ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย (ตัวจริง) หรือ 

 -เอกสารการแจงความ (กรณีใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชยสูญหาย) 

 -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนา อยางละ 1 ฉบับ 

 -หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผูประกอบการพาณิชยไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง) ติดอากรแสตมป 

10 บาทพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 

อยางละ 1 ฉบับ 

คาธรรมเนียม 

การดําเนินการตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยฯ จะตองเสียคาธรรมเนียมตามประเภทของการ

ดําเนินการดังตอไปนี้ 

1. จดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม 50 บาท 

2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนครั้งละ 20 บาท 

3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 

4. ขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ 30 บาท 

5. ขอตรวจเอกสารของผูประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 

6. ขอใหเจาหนาท่ีคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารของผูประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท 

 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  โทรศัพท 0-4350-1820 หรือเว็ปไซต  

http://www.phothonglocal.go.th/  

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การรับแจงเหตุเดือดรอนรําคาญ/รับแจงเรื่องราวรองทุกข 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 



โทร. 0-4350-1820  (ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

การรองทุกขและรองเรียนและใหการชวยเหลือแกประชาชนในพ้ืนท่ีเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ

และความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการ โดยเฉพาะในสวนของการอํานวยความสะดวกและตอบสนองความ

ตองการของประชาชนตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมือง ท่ีดี  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  69/1   แหง

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537  แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.  

2546    ประกอบมาตรา 41 และมาตรา 52 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

กิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ. 2546  โดยให “ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน” มีอํานาจหนาท่ีและ

วิธีการดําเนินการดังตอไปนี้                                                                                                                                                           

1.  รับเรื่องราวขอรองทุกข รองเรียนเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือ

ปญหาอ่ืนใดจากประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทําการประเมินวิเคราะหตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน 

  2.  ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะราย

ท่ีระบุหลักฐาน  กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน 

  3. ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการ ดําเนินการตามภารกิจท่ีเก่ียวของและสามารถขอใหบุคคลใน

สังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร หลักฐานใด ๆ  เพ่ือประโยชนสําหรับการนั้นได 

  4.  กรณีท่ีอาจเก่ียวของกับคดี หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะ 

ท่ีสวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารอง

บางสวนก็ได  ท้ังนี้ หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปน

รายกรณี 

  5.  กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการหรือ

เหนือกวาสวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการ

สืบสวนเรื่องรองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ 

  6.  ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง  ดังนี้ 

        6.1   กรณีท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของประเทศ 

        6.2   กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตาม 

คํารองเฉพาะท่ีสวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนําสงเอกสาร

คํารองตนฉบับ รวมท้ังหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษ

รายกรณี   ท้ังนี้  หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ประชาชนเขียนคํารองแจงเหตุ/รองทุกข  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องรับผิดชอบ  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 



บรรเทาความเดือดรอน (1 วัน) 

3. เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

(1 วัน)  

 หนวยงานเจาของเรื่อง 

4. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบดําเนินการ 

บรรเทาความเดือดรอน (4 วัน) 

 หนวยงานเจาของเรื่อง 

5. รายงานดําเนินการใหผูรองทราบ (1 วัน)  หนวยงานเจาของเรื่อง 
 

ระยะเวลา 

แจงตอบผลดําเนินการใหผูรองเรียนทราบภายใน 7 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. หนังสือรองทุกข กรณีรองทุกขทางโทรศัพทใหพนักงานเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา   

โดยละเอียดเพียงพอท่ีใชใชเปนหลักฐานไดอาทิ ชื่อ – สกุล ท่ีอยูของผูรอง เรื่องท่ีรอง สาเหตุท่ีรอง 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

3. สําเนาทะเบียนบาน 

คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  โทรศัพท 0-4350-1820 หรือเว็ปไซต  

http://www.phothonglocal.go.th/  

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การใหบริการงานพนหมอกควันกําจัดยงุและแมลง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานสาธารณสุข วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 

http://www.phothonglocal.go.th/


สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  
โทร. 0-4350-1820  

(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

หลักเกณฑ 

1. มีผูปวยโรคไขเลือกออกและโรคไขปวดขอยุงลาย (ชิคุนกุนยา Chikungunya) ในพ้ืนท่ี 

2. เปนพ้ืนท่ีเกิดโรคไขเลือดออกและโรคไขปวดขอยุงลาย (ชิคุนกุนยา Chikungunya)      

ในระยะเวลา 3 ป 

3. สถานท่ีราชการ  โรงเรียน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก วัด 

วิธีการ 

1. ใหแจงองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลในเขตพ้ืนท่ี 

สาธารณสุขอําเภอหรืองโรงพยาบาล  อาสาสมัครสาธารณสุขหมูบานในเขตท่ีรับผิดชอบ 

2. เจาหนาท่ีชุดปฏิบัติการควบคุมโรคองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทองออกปฏิบัติการฉีด 

พนสารเคมีปองกันยุงลาย ในระยะรัศมี 100 เมตร 

3. เจาหนาท่ีโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลในพ้ืนท่ีออกตรวจสอบโรค 

4. อาสาสมัครสาธารณสุขหมูบานในเขตพ้ืนท่ีรณรงคและทําความเขาใจใหประชาชนทราบ 

ในบริเวณท่ีเกิดโรค 

5. ชุดปฏิบัติการควบคุมโรคองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทองออกปฏิบัติการครั้งท่ี 2 ใช 

ระยะหางจากการปฏิบัติการครั้งแรกเปนเวลา 7 วัน 

เง่ือนไข 

1. ตองไดรับการรับรองการปวยจากโรงพยาลในพ้ืนท่ีหรือใกลเคียง 

2. ตองไดรับการรับรองจากสาธารณสุขอําเภอ 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. รับแจงเหตุจาก รพ.สต. หรือสาธารณสุข 

อําเภอ หรือ โรงพยาบาล 

 งานสาธารณสุข 

2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการ  งานสาธารณสุข 
 



ระยะเวลา 

ใชระยะในการปฏิบัติงาน 1 วัน/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. เอกสารยืนยันการเกิดโรคจากสาธารณสุขอําเภอหรือโรงพยาบาล   

2. เอกสารยืนยันจากผูปายโรคไขเลือดออกและโรคไขปวดขอยุงลาย (ชิคุนกุนยา Chikungunya) 

คาธรรมเนียม 

ไมมีคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  โทรศัพท 0-4350-1820 หรือเว็ปไซต  

http://www.phothonglocal.go.th/  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การใหความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

http://www.phothonglocal.go.th/


งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  
โทร. 0-4350-1820 

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

ประชาชนในตําบลโพธิ์ทอง และพ้ืนท่ีใกลเคียง ท่ีประสบปญหาสาธารณภัย โดยชวยเหลือ
ตามหลักเกณฑ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ.2556 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน  เจาหนาท่ีหนวยงาน 

2. ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน (3 นาที)  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

3. ตรวจสอบพ้ืนท่ีประสบภัย (3 นาที)  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

4. เสนอผูบริหารฯ เพ่ือขออนุมัติดําเนินการ  

(5นาที)  

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

5. หนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการตาม 

คําสั่งผูบริหารและดําเนินการตามแผนงานตาม

ข้ันตอน การเตรียมความพรอมขณะเกิดเหตุสา

ธารณภัย หลังจากเกิดสาธารณภัยผานพนไปแลว 

(1 วัน)  

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

ระยะเวลา 

- ใชระยะเวลาไมเกิน 1 วัน  และใหบริการทันทีเม่ือมีการยื่นคํารองขอความชวยเหลือเรงดวน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

      1. สําเนาทะเบียนบาน 

 2. สําเนาบัตรประชาชน 

   3. ภาพถายความเสียหายจากสิ่งท่ีไดรับความเสียหายจากสาธารณภัย 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

  ไมมีคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  โทรศัพท 0-4350-1820 หรือเว็ปไซต  

http://www.phothonglocal.go.th/  

http://www.phothonglocal.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ ขอหนังสือรับรอง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 



สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักงานปลัด 
สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  
โทร. 0-4350-1820 

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

บุคคลท่ีเปนบุคคลธรรมดา นิติบุคคล ท่ีมีความประสงคจะขอหนังสือรับรองจากองคการ
บริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง   

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ยื่นคํารอง/เจาหนาท่ีรับคํารอง  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

2. ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน (3 นาที)  หนวยงานเจาของเรื่อง 

3. เสนอผูบริหารฯ เพ่ือขออนุมัติดําเนินการ  

(5นาที)  

 หนวยงานเจาของเรื่อง 

4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการตาม 

คําสั่งผูบริหารและดําเนินการตามแผนงานตาม

ข้ันตอน (1 วัน)  

 หนวยงานเจาของเรื่อง 

5. รับเอกสาร (1 วัน)   หนวยงานเจาของเรื่อง 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

ระยะเวลา 

- ระยะเวลาท้ังสิ้น  2 วัน/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

      1. สําเนาทะเบียนบาน 

 2. สําเนาบัตรประชาชน 

คาธรรมเนียม 

  ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 

 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  โทรศัพท 0-4350-1820 หรือเว็ปไซต 

http://www.phothonglocal.go.th/  

ตัวอยางแบบฟอรม 

 

http://www.phothonglocal.go.th/


คํารองทั่วไป 

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  อําเภอเสลภมู ิ จังหวดัรอยเอ็ด 

 

               เขียนท่ี  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

           วันท่ี...............เดือน..............................................พ.ศ.......... 

เรื่อง    .................................................................. 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

  ขาพเจา.................................................................อายุ.............ป  อาชีพ.................................. 

บัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี.......................................................บานเลขท่ี..........................หมูท่ี...................... 

ตําบล...........................................อําเภอ.................................................จังหวัด.................................................. 

โทรศัพท............................................................... 

  มีความประสงค 

1. .......................................................................................................................................... 

2. .......................................................................................................................................... 

3. .......................................................................................................................................... 

4. .......................................................................................................................................... 

5. .......................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

         ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(ลงชื่อ)......................................................ผูขอ 

        (......................................................) 

 

 

 

แบบคําขอหนังสือรับรอง 

เขียนท่ี........................................................... 

วันท่ี..........เดือน................................พ.ศ. ............ 

เรื่อง  ขอหนังสือรับรอง 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตาํบลโพธ์ิทอง 

  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).....................................................................................อยูบานเลขท่ี................ 



หมูท่ี.....................ตําบล...................................อําเภอ.........................................................จังหวัด............................................... 

ตําแหนง........................................................................................สังกัด........................................................................................ 

อัตราเงินเดือน/คาจาง ท่ีไดรับตอเดือน เปนเงิน......................................บาท  มีความประสงคจะขอ 

    หนังสือรับรองเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทน 

    หนังสือรับรองบุคคล 

  เพ่ือใชในการ................................................................................................................................................ 

.................................................................................................................................................................................................... 

พรอมน้ี  ขาพเจาไดแนบหลักฐานในการขอหนังสือรับรองครั้งน้ีเปน 

    สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

    สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

    สําเนาทะเบียนบาน 

  ขาพเจาขอรับรองวาขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 

 

(ลงช่ือ)............................................................ผูขอ 

        (..........................................................) 

ตําแหนง................................................................. 

บันทึกของเจาหนาท่ี 

-ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตนแลวปรากฏวา 

          ครบถวน       ไมครบถวน 

 

(ลงช่ือ)................................................................. 

       (.......................................................) 

ตําแหนง........................................................................ 

ผูบังคับบัญชา 

-ความเห็น............................................................... 

................................................................................ 

 

(ลงช่ือ)................................................................. 

       (.......................................................) 

ตําแหนง.................................................................... 

 

คําสั่งผูมีอํานาจ 

    อนุญาต     ไมอนุญาต  เพราะ................................................................................. 

 

(ลงช่ือ)............................................................  

       (..........................................................) 

ตําแหนง.......................................................... 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การใหบริการขอมูลขาวสาร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 



ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล หรือ
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  
โทร. 0-4350-1820  

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

ตามมาตรา 9  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.2540   

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการจึงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูล

ขาวสารของทางราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูดังกลาวตอไป 

  ขอ 1.  ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีสถานท่ีสําหรับประชาชนสามารถใหในการคนหาและ

ศึกษาขอมูลขาวสารของทางราชการ  ตามมาตรา 9  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.

2540  ไดสะดวกตามความสมควรตามกําลังบุคลากรและงบประมาณท่ีมี 

  ขอ 2.  ใหหนวยงานของรัฐจัดทําดัชนีท่ีมีรายละเอียดเพียงพอสําหรับประชาชนสามารถ

คนหาขอมูลขาวสารตามขอ 1  ไดเอง 

  ขอ 3.  ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีขอมูลขาวสารตามขอ 1  ไวใหประชาชนสามารถตรวจดู

ไดโดยสะดวก  กรณีมีความจําเปนเรื่องสถานท่ี  จะแยกขอมูลขาวสารบางสวนไปเก็บไวตางหากหรือใหบริการ      

ณ  สถานท่ีแหงอ่ืนก็ได  ท้ังนี้  โดยคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผูขอตรวจดูขอมูลขาวสารประกอบดวย 

  ขอ 4.  การใหประชาชนเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร  หนวยงานของรัฐจะกําหนดระเบียบ

ปฏิบัติเพ่ือรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยหรือความปลอดภัยก็ได  โดยคํานึงถึงความปลอดภัยความสะดวก

ของประชาชนผูขอตรวจดูขอมูลขาวสารดวย 

  ขอ 5.  การดําเนินการตามขอ 1,  ขอ 2  และขอ 3  ขางตน  หนวยงานของรัฐจะจัดขอมูล

ขาวสารไวท่ีหองสมุดของหนวยงานอ่ืนหรอของเอกชนท่ีตั้งอยูบริเวณใกลเคียงกับสถานท่ีตั้งของหนวยงานของ

รัฐ  ซ่ึงประชาชนท่ัวไปสามารถเขาไปใชแทนก็ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ประชาชนยื่นคํารองขอขอมูลขาวสาร  พรอม

หลักฐานตอองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

 

 สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  



2.  เจาหนาท่ีผูดูแลขอมูลขาวสารพิจารณาคํารอง

ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน  พรอมความเห็น

เสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

(5  นาที) 

 สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  

3.  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  พิจารณา    

คํารองขอขอมูลขาวสาร พรอมความเห็น สั่งการ 

อนุญาต  อนุมัติ 

(5  นาที) 

 สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ประมาณ  10  นาที  นับจากวันยื่นคํารองขอขอมูลขาวสาร 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1.  ใบคํารองขอขอมูลขาวสาร    จํานวน  1  ฉบับ 

2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ 

3.  สําเนาทะเบียนบาน        จํานวน  1  ฉบับ 

คาธรรมเนียม 

การขอดูขอมูลขาวสาร  ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียมการทําสําเนาเอกสาร 

1.  ขนาดกระดาษ  เอ 4      หนาละ  1      บาท 

2.  ขนาดกระดาษ  เอฟ 14     หนาละ  1.50  บาท 

3.  ขนาดกระดาษ  บี 4      หนาละ  2      บาท 

4.  ขนาดกระดาษ  เอ 3      หนาละ  3      บาท 

5.  ขนาดกระดาษพิมพเขียว  เอ 2    หนาละ  8      บาท 

6.  ขนาดกระดาษพิมพเขียว  เอ 1    หนาละ  15    บาท 

7.  ขนาดกระดาษพิมพเขียว  เอ 0    หนาละ  30    บาท 

8.  คาธรรมเนียมการทําสําเนาจากเครื่องพิมพคอมพิวเตอร  บนกระดาษ  เอ 4   หนาละ  3  บาท 

9.  คาธรรมเนียมการทําสําเนาจารเครื่องคอมพิวเตอร  ลงแผนดิสเก็ต  (ผูขอสําเนาเอามาเอง)       

แผนละ  5  บาท 

10.  คาธรรมเนียมการรับรองสําเนาถูกตองของขอมูลขาวสารของทางราชการ รับรองแผนละ 5บาท 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  หมายเลขโทรศัพท  0-4350-1820  หรือเว็บไซต  

http://www.phothonglocal.go.th/  

 

http://www.phothonglocal.go.th/


ตัวอยางแบบฟอรม 

 

 

 
แบบการขอใชบรกิารขอมลูขาวสารของทางราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  อําเภอเสลภูมิ  จังหวัดรอยเอ็ด 

 
เขียนท่ี............................................................... 

วันท่ี............เดือน.........................................พ.ศ.............. 
 
 
 
 

ขาพเจา    นาย  นาง   นางสาว.................................................................................................................... 
อายุ.......................ป   อาชีพ    รับราชการ 
                                      ประกอบธุรกิจ 
                                      เกษตรกร 
                                      รับจาง 
                                      อาชีพอ่ืน ๆ 
ท่ีอยู บานเลขท่ี.......................หมูท่ี ....................ตรอก/ซอย...............................................ถนน............................................................... 
ตําบล/แขวง.....................................................อําเภอ/เขต......................................................จังหวัด........................................................ 
รหัสไปรษณีย.................................โทรศัพท................................................E-mail address.................................................................... 
ขอรับขอมูลขาวสารของราชการตาม   มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมลูขาวสารฯ พ.ศ. 2540 
                                              มาตรา 11 แหงพระราชบัญญัติขอมลูขาวสารฯ พ.ศ. 2540 
 ขอตรวจดู        ขอคนควา        ขอสําเนา        ขอสําเนาท่ีมผีูรับรอง     อ่ืน ๆ 
เรื่อง  1........................................................................................................................................................................................................... 
        2......................................................................................................................................................................................................... 
        3......................................................................................................................................................................................................... 
        4......................................................................................................................................................................................................... 
 

                                                     ลงช่ือ..........................................................ผูยื่นคํารอง 
(.......................................................) 

ตําแหนง........................................................................................ 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

-2- 

 
เรียน  ปลดัองคการบริหารสวนตําบล 

(สําหรับเจาหนาท่ี) 

เลขท่ีรับ........................................................................... 

วันท่ี...............เดือน.....................................พ.ศ. ........... 

เวลา  

 

ตําแหนง.......................................................................... 

สถานท่ีทํางาน.................................................................. 

........................................................................................ 

 



                  เห็นควรดําเนินการได 
                  ไมอาจดําเนินการใหได 
                 เพราะ ............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................. 
                  อ่ืน ๆ .................................................................................................................................................... 

 
  

                                                      ลงช่ือ..........................................................  
(.......................................................) 
เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมลูขาวสาร 

 
ความเห็นปลัด อบต. ............................................................................................................................................................ 
                        ............................................................................................................................................................. 
 

 
                                                     ลงช่ือ..........................................................  

(.......................................................) 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

 
ผลการปฏิบัต ิ
                  คนไมพบขอมลูขาวสาร 
                  คนพบขอมูลขาวสารและใหบริการแลว 
                  คนพบขอมูลขาวสารและใหบริการแลว ไดรับเงินคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จรบัเงินเรียบรอยแลว 
จํานวน.....................................บาท  ตามใบเสรจ็รับเงิน เลมท่ี..........................................เลขท่ี...................................... 
 
 
 
                                                      ลงช่ือ..........................................................  

(.......................................................) 
ผูปฏิบัต ิ

 
 
 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ/ผูพิการ/ผูปวยเอดส 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิท์อง 
 



ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  
โทร. 0-4350-1820  

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  พ.ศ.2552  ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยความพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.2553  

และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

พ.ศ.2548  ไดกําหนดหลักเกณฑ  ดังนี้ 

วิธีการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

 1) การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใหจายตามชวงอายุแบบข้ันบันได ดังนี้ 

  - ชวงอายุ 60 – 69  มีสิทธิรบัเบี้ยยังชีพ 600 บาท/เดือน 

  - ชวงอายุ 70 – 79  มีสิทธิรบัเบี้ยยังชีพ 700 บาท/เดือน 

  - ชวงอายุ 80 – 89  มีสิทธิรบัเบี้ยยังชีพ 800 บาท/เดือน 

  - อายุ 90 ปข้ึนไป  มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ 1,000 บาท/เดือน 

 2) การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใหแกผูมีสิทธิตามระเบียบนี้  ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจายเปน

เงินสดหรือโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุหรือในนามบุคคลท่ีรับมอบ

อํานาจเปนหนังสือจากผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุเปนรายเดือน  ภายในวันท่ี  10  ของทุกเดือน 

การสิ้นสุดการไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 สิทธิของผูไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุสิ้นสุดลงในกรณีดังตอไปนี้ 

  1) ตาย 

  2) ขาดคุณสมบัติ 

           3) แจงสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุเปนหนังสือตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี

ตนมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

  กรณีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดังกลาวสิ้นสุดลงตามวรรคหนึ่ง  ใหผูบริหารองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินนั้นๆ  สั่งระงับการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุสําหรับบุคคลดังกลาวทันที 

  กรณีผูรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตาย  ใหนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินแจง   

การตายตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีผูตายมีชื่อในทะเบียนภายในเจ็ดวันนับแตวันท่ีนายทะเบียนอําเภอ

หรือ   นายทะเบียนทองถ่ินไดรับการแจงการตาย 

 

กรณีผูรับเงินผูสูงอายุยายออกภูมิลําเนาใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ปดประกาศไวโดย 

เปดเผย ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดเปน

เวลาไมนอยกวาสิบหาวัน  หากไมมีผูคัดคานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเสนอรายชื่อผูขาดคุณสมบัติตอผู



บริการทองถ่ินเพ่ือสั่งถอนรายชื่อและระงับการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุทันที  ในกรณีท่ีมีการคัดคานให

องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอเท็จจริงใหชัดเจนแลวรายงานผูบริหารทองถ่ินเพ่ือพิจารณาดําเนินการ

สมควรแกกรณี 

วิธีการจายเงินเบ้ียความพิการ 

  1)  การจายเงินเบี้ยความพิการใหจายในอัตราเดือนละ  800 บาท   

  2)  การจายเงินเบี้ยความพิการใหแกผูมีสิทธิตามระเบียบนี้  ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

จายเปนเงินสด  หรือโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยความพิการหรือในนามผูดูแลคน

พิการเปนรายเดือนภายในวันท่ี  10  ของทุกเดือน   

การสิ้นสุดการไดรับเงินเบี้ยความพิการ 

 สิทธิของผูไดรับเงินเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้สิ้นสุดลงในกรณีดังตอไปนี้ 

  1) ตาย 

  2) ขาดคุณสมบัติ 

  3) แจงสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยความพิการเปนหนังสือตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตน

มีสิทธิไดรับเงินเบี้ยความพิการ                                                                                                                                                                                                    

  กรณีผูรับเงินเบี้ยความพิการตาย  ใหนายทะเบียนอําเภอ  หรือนายทะเบียนทองถ่ินแจงการ

ตายตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีผูตายมีชื่อในทะเบียนภายในเจ็ดวันนับแตวันท่ี         นายทะเบียนอําเภอ  

หรือนายทะเบียนทองถ่ินไดรับแจงการตาย 

  กรณีผูรับเงินเบี้ยความพิการขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะตองหาม ใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินปดประกาศไวโดยเปดเผย  ณ  ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินกําหนดเวลาเปนเวลาไมนอยกวาสิบหาวัน หากไมมีผูคัดคาน  ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา

สั่นถอนรายชื่อ  และระงับการจายเงินเบี้ยความพิการทันที 

  ใหคนพิการท่ีไดรับเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ

จายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2548  ถือวาเปนคนพิการท่ีได

ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้ ตอไป 

วิธีการจายเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 

  การจายเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสใหจายในอัตราเดือนละ  500 บาท   

  2) การจายเงินเบี้ยผูปวยเอดสใหแกผูมีสิทธิตามระเบียบนี้  ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

จายเปนเงินสดหรือโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสหรือในนามบุคคลท่ี

รับมอบอํานาจเปนหนังสือจากผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสเปนรายเดือน  ภายในวันท่ี  10  ของทุก

เดือน 

 

การสิ้นสุดการไดรับเงินเบี้ยผูปวยเอดส 

  สิทธิของผูไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสตามระเบียบนี้สิ้นสุดลงในกรณีดังตอไปนี้ 

  1) ตาย 



  2) ขาดคุณสมบัติ 

  3) แจงสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสเปนหนังสือตอองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีตนมีสิทธิไดรับเงิน  

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.  ผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ/ผูพิการ/  

ผูปวยเอดสตามประกาศองคการบริหารสวนตําบล

โพธิ์ทองยื่นบัตรประจําตัวประชาชนตอเจาหนาท่ี

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง   

 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

2.  เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  

ตรวจสอบรายชื่อ เอกสาร  หลักฐานและจายเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุ/ผูพิการ/ผูปวยเอดส 

(4  นาที) 

 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

3.  ผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ  ลงลายมือชื่อเพ่ือเปน

หลักฐานการรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ /ผูพิการ/   

ผูปวยเอดส  (1  นาที) 

 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

 

ระยะเวลา 

1.  การจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ประมาณ  5  นาที   

2.  การจายเบี้ยยังชีพผูพิการ  ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ประมาณ  5  นาที 

3.  การจายเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส  ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ประมาณ  5  นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1.  การจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 1.1  บัตรประจําตัวประชาชน (ผูสูงอายุ) 

 1.2  กรณีมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ   

       1.2.1  หนังสือมอบอํานาจ     จํานวน  1  ฉบับ 

       1.2.2  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาของผูมอบอํานาจ   จํานวน  1  ฉบับ 

      1.2.3   บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ  จํานวน  1  ฉบับ 

 

 

2.  การจายเบี้ยยังชีพผูพิการ 

 2.1  บัตรประจําตัวผูพิการ 

 2.2  กรณีมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนรับเบี้ยยังชีพผูพิการ 



        2.2.1  หนังสือมอบอํานาจ     จํานวน  1  ฉบับ 

        2.2.2  บัตรประจําตัวผูพิการพรอมสําเนาของผูมอบอํานาจ  จํานวน  1  ฉบับ 

        2.2.3  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ จํานวน  1  ฉบับ 

3.  การจายเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 

 3.1  บัตรประจําตัวประชาชน  (ผูปวยเอดส) 

 3.2  กรณีมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนรับเบี้ยผูปวยเอดส 

        3.2.1  หนังสือมอบอํานาจ      จํานวน  1  ฉบับ 

        3.2.2  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาของผูมอบอํานาจ  จํานวน  1  ฉบับ 

        3.2.3  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ จํานวน  1  ฉบับ 

 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  โทรศัพท  0-4350-1820  หรือเว็บไซต  

http://www.phothonglocal.go.th/  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การสนับสนุนน้ําอุปโภคบรโิภค 

http://www.phothonglocal.go.th/


หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย          
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  
โทร. 0-4350-1820  

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลโพธิ์ทองท่ีขาดแคลนน้ําอุปโภคบริโภค 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ประชาชนยื่นคํารองขอน้ําอุปโภคบริโภค พรอม

เอกสาร  หลักฐานตอองคการบริหารสวนตําบล

โพธิ์ทอง 

 สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

2.  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบพิจารณาคํารอง  พรอม

ความเห็นเสนอผูบริหารสูงสุดตามลําดับชั้น 

(10  นาที) 

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย      

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

3.  ผูบริหารสูงสุดพิจารณาคํารองพรอมความเห็น 

สั่งการ  อนุญาต  อนุมัติ 

(10  นาที) 

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย      

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

4.  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบออกแจกจายน้ําอุปโภค-

บริโภคแกประชาชนท่ีรองขอ 

(2  ชั่วโมง  40  นาที) 

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย       

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ประมาณ  3  ชัว่โมง  นับจากวันยื่นคํารองขอน้ําอุปโภคบริโภค 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1.  ใบคํารองขอน้ําอุปโภคบริโภค    จํานวน  1  ฉบับ 

2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบาน   จํานวน  1  ฉบับ 

 

คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 



ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  หมายเลขโทรศัพท  0-4350-1820  หรือเว็บไซต  

http://www.phothonglocal.go.th/ 

 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานสาธารณสุข 
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  
โทร. 0-4350-1820 

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

    ขอ 1 นับแตวันท่ีขอบัญญัตินี้มีผลใชบังคับ   หามผูใดดําเนินกิจการตามประเภทท่ีระบุไวใน

ขอ  ๕  (ตามขอบั ในลักษณะท่ีเปนการคาเวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน  

ขอ 2 ผูใดประสงคจะประกอบกิจการตามประเภทท่ีมีขอบัญญัติกําหนดใหเปนกิจการท่ีตอง

มีการควบคุมตามขอ ๕ ในลักษณะท่ีเปนการคา จะตองยื่นคําขอรับใบอนุญาตตามแบบท่ีกําหนดไว

ทายขอบัญญัตินี้ พรอมกับเอกสารและหลักฐานดังตอไปนี้    

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ / พนักงานรัฐวิสาหกิจ    

  ๒. สําเนาทะเบียนบาน,  สําเนาทะเบียนบานของสถานประกอบการ     

  ๓. สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคารของสถานท่ีขออนุญาตประกอบกิจการคา (กรณีท่ี

กอสรางหลังพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒   ใชบังคับ) 

  ๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผูแทนนิติบุคคล (ในกรณีท่ีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล) 

  ๕. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบ

อํานาจ   และทะเบียนบานของผูรับรอง 

  ๖. เอกสารหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเจาหนาท่ีเห็นวาสมควรเรียกเพ่ิมเพ่ือประกอบการพิจารณา

อนุญาต 

ขอ 3  ผูขอรับใบอนุญาตจะตองปฏิบัติตามหลักเกณฑ และเง่ือนไข ดังตอไปนี้ 

  ๑.   ตองดูแลรักษาสถานท่ีตามเง่ือนไขท่ีไดกําหนดไวใน หมวด ๒ หมวด ๓ หรือหมวด ๔ ให

อยูในสภาวะอันดีอยูเสมอ และทําความสะอาด กวาดลางสถานท่ีประกอบการคาใหสะอาดทุกวัน 

  ๒.   ตองประกอบกิจการนั้น  ๆภายในเขตสถานท่ี และตามกําหนด วัน เวลา ท่ีไดรับอนุญาต 

  ๓.   ตองดูแลรักษาเครื่องมือ เครื่องใช ในการประกอบการทุกอยางใหสะอาดเรียบรอย 
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  ๔. ตองดูแลรักษาสถานท่ีอยาใหเปนแหลงเพาะพันธุแมลงวัน ยุง หรือสัตวนําโรคอ่ืน ๆ 

  ๕. ถาจะมีการเปลี่ยนแปลงแกไข หรือ เพ่ิมเติมสถานท่ี ตองไดรับอนุญาตจากเจาพนักงาน

ทองถ่ินกอน 

  ๖.  ตองปฏิบัติการทุกอยาง เพ่ือใหถูกตองตามสุขลักษณะตามคําแนะนํา ของเจาพนักงาน

สาธารณสุข หรือคําสั่งของเจาพนักงานทองถ่ิน 

๗  ตองยินยอมใหเจาพนักงานทองถ่ิน หรือ เจาพนักงานสาธารณสุข หรือผูท่ี 

ไดรับการแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถ่ิน เขาตรวจสถานท่ี/สถานประกอบการ  เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจน

วิธีการประกอบการคานั้น ไดในเวลาระหวางพระอาทิตยข้ึน และพระอาทิตยตก หรือ ในเวลาทําการ           

เพ่ือตรวจสอบหรือควบคุมใหเปนไปตามขอบัญญัตินี้ 

  ๘. อ่ืน ๆ ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทองประกาศกําหนด 

  ขอ 4 เม่ือไดรับคําขอรับใบอนุญาตหรือคําขอตออายุใบอนุญาตใหเจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

ความถูกตองและความสมบูรณของคําขอ ถาปรากฏวาคําขอดังกลาวไมถูกตองหรือไมสมบูรณ  ตามหลักเกณฑ 

วิธีการ หรือเง่ือนไขท่ีกําหนดไวในขอบัญญัตินี้ ใหเจาพนักงานทองถ่ินรวบรวมความไมถูกตองหรือความไม

สมบูรณนั้นท้ังหมด และแจงใหผูขออนุญาตแกไขใหถูกตองและสมบูรณในคราวเดียวกัน  และในกรณีจําเปน   

ท่ีจะตองสงคืนคําขอแกผูขออนุญาต ก็ใหสงคืนคําขอพรอมท้ังแจงความไมถูกตองหรือความไมสมบูรณใหทราบ

ภายในสิบหาวันนับแตวันไดรับคําขอ 

  เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผล  

ใหผูขออนุญาตทราบภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับคําขอซ่ึงมีรายละเอียดถูกตองหรือครบถวนตามท่ีกําหนด

ในขอบัญญัตินี้ 

  ในกรณีท่ีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไม

อนุญาตไดภายในกําหนดเวลาตามวรรคสอง ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง ครั้งละไมเกินสิบหาวัน 

แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้งใหผูขออนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาตาม

วรรคสองหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวแลวนั้น แลวแตกรณี  

ขอ 5 ในการออกใบอนุญาตตามขอ 4 เจาพนักงานทองถ่ินอาจกําหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะให 

ผูรับใบอนุญาตปฏิบัติ  เพ่ือปองกันอันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดไวโดยท่ัวไป    ใน

ขอบัญญัตินี้ก็ได 

   ใบอนุญาตตามขอ 4 ใหใชไดสําหรับกิจการประเภทเดียวและสําหรับสถานท่ีแหงเดียว 

ผูไดรับอนุญาตตองมารับใบอนุญาตภายในสิบหาวันนับแตวันท่ีไดรับหนังสือแจงการอนุญาต

จากเจาพนักงานทองถ่ิน หากไมมารับภายในกําหนดเวลาดังกลาวโดยไมมีเหตุอันสมควรใหถือวาสละสิทธิ์  

ขอ 6 บรรดาใบอนุญาตท่ีออกใหตามขอบัญญัตินี้ใหมีอายุหนึ่งปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต 

และใหใชไดเพียงในเขตอํานาจขององคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทองเทานั้น 

   การขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ  เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับ

เสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมตออายุใบอนุญาต 

 

  การขอตอ 



อายุใบอนุญาตและการอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขท่ีกําหนดไว

ตามขอ ๑๘ และขอ ๑๙ โดยอนุโลม 

  ขอ 7  ผูไดรับใบอนุญาตตองเสียคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตามอัตราท่ีกําหนดไว 

ทายขอบัญญัตินี้ในวันท่ีมารับใบอนุญาต สําหรับกรณีท่ีเปนการขอรับใบอนุญาตครั้งแรก หรือกอนใบอนุญาต      

สิ้นอายุสําหรับกรณีท่ีเปนการขอตออายุใบอนุญาตตลอดเวลาท่ียังดําเนินกิจการนั้น ถามิไดเสียคาธรรมเนียม

ภายในเวลาท่ีกําหนด ใหชําระคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละยี่สิบของจํานวนคาธรรมเนียมท่ีคางชําระเวนแตผูไดรับ

ใบอนุญาตจะไดบอกเลิกการดําเนินกิจการนั้นกอนถึงกําหนดการเสียคาธรรมเนียมครั้งตอไป 

  ในกรณีท่ีผูมีหนาท่ีตองเสียคาธรรมเนียมตามวรรคหนึ่งคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกิน

กวาสองครั้ง ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดการดําเนินกิจการไวจนกวาจะไดเสียคาธรรมเนียม

และคาปรับจนครบจํานวน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอฯ พรอมเอกสาร 

หลักฐาน 

 สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานและสถานท่ี 

ดําเนินการ 

 สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

3. ผูบริหารพิจารณาสั่งการออกใบอนุญาต  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

4. ออกใบอนุญาต/ไมออกใบอนุญาต โดย 

แจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 20 วัน นับแตวันท่ี

ไดรับคําขอ 

 สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

5. ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียมพรอมรับ 

ใบอนุญาต 

 สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน  20 วัน/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 

3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร ของสถานประกอบการ 

4. ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา 

5. ใบอนญุาตหรือใบแจงประกอบกิจการโรงงาน 

6. อ่ืน ๆ เชน หนังสือมอบอํานาจ สัญญาเชา ฯลฯ 

 

 

คาธรรมเนียม 



  อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ตามขอบัญญัติ

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  เรื่อง การควบคุมกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2555 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  หมายเลขโทรศัพท  0-4350-1820 หรือเว็บไซต  

http://www.phothonglocal.go.th/  

ตัวอยางแบบฟอรม 
 

คําขอรับใบแทน 

ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

เขียนท่ี ................................................................ 

วันท่ี............เดือน. .......................................พ.ศ................. 

ขาพเจา (นาย / นาง /นางสาว )............................................................................................................. 

� เปนบุคคลธรรมดา อายุ...........ป สัญชาติ.................เลขบัตรประจําตัวประชาชน

............................. 

อยูบานเลขท่ี................ หมูท่ี.....................ตรอก/ซอย .........................................ถนน.......................................  

ตําบล ......................................อําเภอ.......................................จังหวัด................................................................ 

โทรศัพท.........................................................................โทรสาร......................................................... 

� เปนนิติบุคคลประเภท .....................................................จดทะเบียนเม่ือ

.......................................... 

ท่ีต้ังสํานักงาน...................หมูท่ี ................ ตรอก/ซอย ..........................................ถนน..................................... 

ตําบล...................................อําเภอ................................................จังหวัด...........................................................

โทรศัพท.....................................................โทรสาร.......................................................... 

ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูขออนุญาตมีดังนี้ 

(1.) (นาย/นาง/นางสาว)................................................................อยูบานเลขท่ี...............หมูท่ี...............

ตรอก/ซอย................................................ถนน....................................................ตําบล.....................................

อําเภอ.................................................จงัหวัด...................................................โทรศัพท..................................... 

โทรสาร......................................................... 

(2.) (นาย/นาง/นางสาว)............................................................ อยูบานเลขท่ี............... หมูท่ี...............

ตรอก/ซอย.....................................................ถนน.......................................ตําบล..............................................

อําเภอ................................................จังหวัด...................................................โทรศัพท..................................... 

โทรสาร......................................................... 

 

 

 

http://www.phothonglocal.go.th/


 

ตัวอยางแบบฟอรม 
 

มีความประสงคขอยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

ตอเจาพนักงานทองถ่ิน ดังนี้ 

(1) ชื่อสถานประกอบการ ตั้งอยูเลขท่ี....................หมูท่ี..................ตรอก/ซอย...................................

ถนน.................................ตําบล..........................อําเภอ.............................จังหวัด............................................

โทรศัพท..............................โทรสาร...........................อาคารประกอบการมีเนื้อท่ี.....................ตารางเมตร  

บริเวณสถานประกอบการ (รวมท้ังอาคารประกอบการ) มีเนื้อท่ี ..................................................ตารางเมตร 

ท่ีดินบริเวณสถานท่ี……………..................................... (เปนไม หองแถว ตึกแถว คอนกรีตเสริมเหล็ก ฯลฯ) 

เนื่องจากใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ได 

� สูญหาย 

� ถูกทําลาย 

� อ่ืนๆ 

เม่ือวันท่ี

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

................................................................................................................................... 

(2.)  หลักฐานท่ีนํามาประกอบการพิจารณาขอรับใบแทนใบอนุญาตมีดังนี้ 

� 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจาของกิจการ (ผูประกอบการ/ผูถือใบอนุญาต) 

� 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และ สําเนาทะเบียนบานของผูจัดการ 

� 3. สําเนาทะเบียนบานเจาของบานท่ีใชเปนท่ีตั้งสถานประกอบการ 

� 4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทน 

นิติบุคคล (กรณีผูขอรับใบอนุญาตเปนนิติบุคคล) 

� 5. หนังสือมอบอํานาจท่ีถูกตองตามกฎหมายพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบ

อํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณีเจาของไมสามารถมายื่นคําขอดวยตนเอง) 

� 6. เอกสารอ่ืนๆ 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

 

ขอรับรองวาขอความในแบบคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 

 

(ลงชื่อ)................................................................... ผูขอรับใบแทนใบอนุญาต 

(................................................................) 
 
 



ตัวอยางแบบฟอรม 
 

คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
                 เลมท่ี………..เลขท่ี…………/………. 

เยนท่ี................................................................................. 
อนุญาตให นาย/ นาง/ นางสาว ชื่อ…………………………….........................................อายุ…................. ป 

สัญชาติ………..อยูบาน/สํา นักงาน เลขท่ี……………..….ถนน……………2…..ตําบล……………................................. 
อําเภอ……………………………….....…..จังหวัด…………..........………โทรศัพท……………..........................................… 

ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตใหดําเนินกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพตอเจาพนักงานทองถ่ินดังตอไปนี้ 
๑. ไดรับอนุญาตใหดําเนินกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพประเภทเม่ือ 

วันท่ี ……..เดือน…………......................พ.ศ……......….คาธรรมเนียมปละ………….บาท ใบอนุญาตมีกําหนด 
สิ้นอายุ วันท่ี......……เดือน………………............พ.ศ………….. 

๒. ชื่อสถานท่ีประกอบการ…………...............................................................ตั้งอยูบานเลขท่ี …......……. 
ถนน….........................ตําบล……………....................อําเภอ………………….……….....จังหวัด…………….....……......... 
โทรศัพท......................................ชื่อผูจัดการ………………………………….................. 

๓. มีความประสงคขอตออายุใบอนุญาตไปอีก ๑ ป โดยขาพเจายินยอมปฏิบัติตามขอบัญญัติ         
องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  เรื่อง  การควบคุมกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  พ.ศ.  ๒๕๕๕  และ
ปฏิบัติเก่ียวดวยสุขลักษณะตามคําแนะนําของเจาพนักงานสาธารณสุข และคําสั่งของเจาพนักงานทองถ่ิน 
รวมท้ังกฎ ระเบียบ คําสั่งขององคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทองทุกประการ 

๔. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต พรอมไดแนบใบอนุญาตและเงินคาธรรมเนียม 
จํานวน…………............................บาท  มาดวยแลว 
 
 

                  ลงชื่อ…………………………….......................ผูขอตออายุใบอนุญาต 
                    (……………………………….....................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางแบบฟอรม 
 

 

คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

เขียนท่ี ................................................................ 

วันท่ี............เดือน. .......................................พ.ศ. ................ 

ขาพเจา (นาย / นาง /นางสาว )............................................................................................................. 

� เปนบุคคลธรรมดา อายุ...........ป สัญชาติ............เลขบัตรประจําตัวประชาชน................................

อยูบานเลขท่ี................ หมูท่ี..................ตรอก/ซอย ...........................................ถนน.......................................  

ตําบล ......................................อําเภอ.................................................จังหวัด..................................................... 

โทรศัพท.....................................................โทรสาร......................................................... 

� เปนนิติบุคคลประเภท ...................................................จดทะเบียนเม่ือ.......................................... 

ท่ีต้ังสํานักงาน...................หมูท่ี ................ ตรอก/ซอย .........................................ถนน..................................... 

ตําบล.............................................อําเภอ......................................จังหวัด...........................................................

โทรศัพท..............................................โทรสาร............................................ 

ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูขออนุญาตมีดังนี้ 

(1.) (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................อยูบานเลขท่ี...............

หมูท่ี...............ตรอก/ซอย......................................ถนน............................................ตําบล..................................

อําเภอ..................................................จังหวัด...................................................โทรศัพท..................................... 

โทรสาร......................................................... 

(2.) (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................................... อยู

บานเลขท่ี............... หมูท่ี...............ตรอก/ซอย................................ถนน.......................................ตําบล

..................................อําเภอ.......................................จังหวดั...................................................โทรศัพท

..................................... โทรสาร......................................................... 

ขอย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพตอเจาพนักงานทองถิ่น ดังนี้ 

(1.) ชื่อสถานประกอบการ....................................................................................................... 

ประกอบกิจการ...................................................................................................................................ซ่ึงเปน

กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพประเภทลําดับท่ี.............กําลังเครื่องจักรโดยรวม..................แรงมา  

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางแบบฟอรม 
 

(กรณีท่ีเปนกิจการท่ีเก่ียวกับการบริการใหระบุจํานวนหอง..............หอง หรือ จํานวนท่ีนั่ง ..............ท่ีนั่ง) (กรณี

ท่ีเปนกิจการท่ีเก่ียวกับการเลี้ยงสัตวใหระบุจํานวนสัตว...............ตัว) จํานวนคนงาน ................คน 

 (2.) สถานประกอบการ ตั้งอยูเลขท่ี................. หมูท่ี..............ตรอก/ซอย...............................ถนน

..........................ตําบล.......................อําเภอ.........................จังหวัด............................................โทรศัพท

..............................โทรสาร.........................อาคารประกอบการมีเนื้อท่ี....................ตารางเมตร  บริเวณสถาน

ประกอบการ (รวมท้ังอาคารประกอบการ) มีเนื้อท่ี .......................ตารางเมตร ท่ีดินบริเวณสถานท่ี (รวมท้ัง

อาคารประกอบการ)  มีเนื้อท่ี ................ตารางเมตร   สถานท่ีประกอบกิจการ................. 

(เปนไม หองแถว ตึกแถว คอนกรีตเสริมเหล็ก ฯลฯ)   ไดรับใบอนุญาตปลูกสรางอาคารประเภท

........................................สถานท่ีประกอบกิจการอยูใกลเคียงกับ.........................................................การพัก

คางของผูปฏิบัติงาน     ในสถานประกอบการ � มี � ไมมี บริเวณสถานประกอบการมีเขตติดตอ ดังนี้ 

ทิศเหนือ......................................................................................................................... 

ทิศใต ............................................................................................................................. 

ทิศตะวันออก .................................................................................................................. 

ทิศตะวันตก..................................................................................................................... 

(3.) ทํางานปกติตั้งแตเวลา .............น. ถึงเวลา...............น. รวมวันละ........ชั่วโมง...............กะ  

วันหยุดประจําสัปดาห ไดแก ............................................................................................ 

(4.) จํานวนผูปฏิบัติงาน จํานวน ..................... คน 

4.1 เจาหนาท่ีบริหารและนักวิชาการ ........................ คน 

4.2 คนงานชาย........................คน คนงานหญิง ........................ คน 

4.3 ผูชํานาญการจากตางประเทศ ........................ คน 

4.4 ชางเทคนิคและชางฝมือจากตางประเทศ........................คน 

(5.) การผลิต 

5.1 ชื่อ ปริมาณการใช และแหลงท่ีมาของวัตถุดิบ 

วัตถุดิบ                                ปริมาณการใช (ตอป)               แหลงท่ีมา (บริษัท/หางราน) 

1. ..................................... ................................................. . ...........................................  

2. ................................... ................................................... ........................................... 

3. ..................................... .................................................. ........................................... 

4. ..................................... .................................................. ...........................................   

5.2 ชื่อผลิตภัณฑ ปริมาณการผลิต และการจําหนาย  

  ผลิตภัณฑ                 ปริมาณการผลิต (ตอป)        การจําหนาย(ระบุสถานท่ีจําหนาย)                                       

1. ..................................... ................................................  ...........................................  

2. ..................................... .................................................  ........................................... 

3. ..................................... ................................................  ........................................... 

4. ..................................... ................................................  ...........................................   



5.3 วัตถุผลพลอยได (ระบุชื่อและปริมาณวัตถุผลพลอยได) ถามี 

วัตถุผลพลอยได                 ปริมาณวัตถุผลพลอยได             จําหนายได/จําหนายไมได 

1. ..................................... .................................................. ...........................................  

2. ..................................... ................................................ . ........................................... 

3. ..................................... ................................................  ........................................... 

4. ..................................... ................................................ . ...........................................   

5.4 อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องจักร ท่ีใชในการประกอบการ ไดแก (ระบุชนิด ขนาด จํานวน) 

1) ............................................................ ขนาด.........................แรงมา จํานวน.........................เครื่อง 

2) ............................................................ ขนาด.........................แรงมา จํานวน.........................เครื่อง 

3) ........................................................... ขนาด.........................แรงมา จํานวน.........................เครื่อง 

4) ........................................................... ขนาด.........................แรงมา จํานวน.........................เครื่อง 

6. การควบคุมมลพิษ 

6.1 มลพิษท่ีเกิดข้ึนจากการประกอบการ (น้ําเสีย ของเสีย มลพิษอากาศ สิ่งปฏิกูล) ระบุชื่อ 

และปริมาณ ถามี 

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

...................................................... 

6.2 การควบคุมมลพิษกอนปลอยออกภายนอก (การบําบัดหรือปรับปรุงคุณภาพน้ําเสีย ของเสีย 

มลพิษอากาศ สิ่งปฏิกูล) 

..............................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................... 

7. มาตรการปองกันอันตรายสําหรับผูปฏิบัติงาน/คนงาน 

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

...................................................... 

 

 

 

 



ตัวอยางแบบฟอรม 
 

8. แผนท่ีสังเขปแสดงสถานท่ีตั้งสถานประกอบการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. หลักฐานท่ีนํามาประกอบการพิจารณาอนุญาตมีดังนี้ 

�   1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจาของกิจการ (ผูประกอบการ/ผูถือใบอนุญาต) 

�   2. สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน และ สําเนาทะเบียนบานของผูจัดการ 

�   3. สําเนาทะเบียนบานเจาของบานท่ีใชเปนท่ีตั้งสถานประกอบการ 

�   4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผูแทนนิติบุคคล (กรณีผูขอรับใบอนุญาตเปนนิติบุคคล) 

�   5.  หนังสือมอบอํานาจท่ีถูกตองตามกฎหมายพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู

มอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณีเจาของไมสามารถมายื่นคําขอดวยตนเอง) 

�   6. หลักฐานแสดงวาอาคารท่ีใชเปนสถานประกอบการสามารถใชประกอบกิจการได โดย 

ถูกตองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

�   7. หนังสือยินยอมใหใชอาคาร หรือ สัญญาเชาจากเจาของอาคาร (กรณีผูขอรับใบอนุญาตไม

มีกรรมสิทธิ์ในอาคารท่ีใชเปนสถานประกอบการ) 

�   8. ใบอนญุาตใหประกอบกิจการจากสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

�   9.  อ่ืน ๆ (ระบุ) 

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

ขอรับรองวาขอความในแบบคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 

 

(ลงชื่อ)...............................................................ผูขอรับใบอนุญาต 

        (..........................................................) 



คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  
โทร. 0-4350-1820  

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

การลดหยอนและการยกเวนภาษีบํารุงทองท่ี 
1) ท่ีดินแปลงท่ีเจาของปลูกบานอยูอาศัย โดยไมทําการคาหรือใหเชาแตอยางใดท้ังสิ้น 

ลดหยอนไดไมเกิน 5 ไร สวนท่ีเกินตองเสียภาษีตามอัตราท่ีกําหนด 
2)  ท่ีดินท่ีเจาของปลูกบานใหเชาหรือปลูกบานทําการคา และไดเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

อยูแลว จะไดรับการยกเวนภาษีบํารุงทองท่ีในสวนท่ีอาคารนั้นตั้งอยู 
 

อัตราโทษคาปรับและเงินเพ่ิม 
1) ไมยื่นแบบแสดงรายการภายในเวลาท่ีกําหนดจะตองเสียเงินเพ่ิม รอยละ 10 ของจํานวน

เงินคาภาษี                                                                                                                                                         
2) ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินไมถูกตอง ทําใหจํานวนเงินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีลดนอยลง 

จะตองเสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีท่ีประเมินเพ่ิมเติม 
3) ชี้แจงจํานวนเนื้อท่ีดินไมถูกตอง ตอเจาพนักงานสํารวจ โดยทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสีย

ภาษีลดลง ใหเสียเงินเพ่ิมอีก 1 เทา ของคาภาษีประเมินเพ่ิมเติม 
4) ไมชําระภาษีภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิม รอยละ 24 ตอป ของจํานวนเงิน

คาภาษี เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน 
ท่ีดินตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีคือ ท่ีดินทุกประเภทท่ีมีเอกสารสิทธิ์ไมวาจะเปนท่ีวางเปลาหรือ

สิ่งปลูกสรางอยูหรือไม และไมวาจะใชเพาะปลูกเลี้ยงสัตว หรืออยูอาศัยใหผูอ่ืนเชาหรือใชประโยชนเองก็ตาม 
ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีเองนั้น นอกจากพ้ืนท่ีท่ีดินท่ัว ๆ ไปแลว ยังหมายความรวมถึง พ้ืนท่ีท่ีเปนภูเขา
และแมน้ําดวย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

กรณีสํารวจภาษีใหม 

1. ยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 พรอมหลักฐาน (ผูมี 

หนาท่ีท่ีเสียภาษี) (2 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามขอมูล 

เพ่ิมเติมคํานวณภาษี (4 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

3. ออกใบเสร็จรับเงิน (1 นาที)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

กรณีชําระภาษี (รายเกา) 

1. นําใบเสร็จรับเงินปกอนมายื่นชําระภาษี  

(ผูมีหนาท่ีท่ีเสียภาษี) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

2. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายชื่อจาก 

ทะเบียน ภ.บ.ท.6 (1 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

3. ออกใบเสร็จรับเงิน (1 นาที)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 

ระยะเวลา 

1. กรณีสํารวจภาษีใหมใชระยะเวลาท้ังสิ้น 5 นาที/ราย 

2. กรณีชําระภาษี(รายเกา) ใชระยะเวลาท้ังสิ้น 2 นาที/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1.  สําเนาบัตรประชาชน 

  2.  สําเนาทะเบียนบาน 

  3.  สําเนาหลักฐานท่ีดิน(โฉนดท่ีดิน น.ส.3,   นส.3 ก ,สค.1 สปก.) 

คาธรรมเนียม 

จะเสียตามราคาปานกลางของท่ีดิน ซ่ึงปจจุบันอัตราภาษีไมลมลุกเก็บไรละ 1.5 บาท อัตราไมยืนตน 

เก็บไรละ 3 บาท ท่ีดินวางเปลาหรือไมไดทําประโยชนจะตองเสียภาษีไรละ 6 บาท 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  โทรศัพท 0-4350-1820หรือเว็ปไซต  

http://www.phothonglocal.go.th/  
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ตัวอยางแบบฟอรม 

  

                      

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางแบบฟอรม 
 

 

           

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  
โทร. 0-4350-1820  

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ กับ
ท่ีดินท่ีใชประโยชนตอเนื่องไปกับโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางนั้นทรัพยสินท่ีตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ไดแก โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง และท่ีดินซ่ึงใชตอเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสรางนั้น และในปท่ีผานมาไดมี
การใชประโยชนในทรัพยสินนั้นเชน ใหเชา ใหเปนท่ีทําการคาขาย ท่ีไวสินคาท่ีประกอบอุตสาหกรรม ใหญาติ 
บิดา มารดา บุตรหรือผูอ่ืนอยูอาศัย หรือใชประกอบกิจการอ่ืน ๆเพ่ือหารายได และไมเขาขอยกเวนตาม
กฎหมาย 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
1.  เจาของทรัพยสิน 
2.  เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางและเจาของท่ีดินเปนคนละเจาของ เจาของโรงเรือน 

หรือสิ่งปลูกสรางเปนผูมีหนาท่ีเสีย ภาษีสําหรับทรัพยสินท้ังหมด 
บทกําหนดโทษ 

1. ผูใดละเลยไมแสดงขอความในแบบพิมพ เพ่ือแจงรายการ ทรัพยสินตามความจริง ตาม
ความรูเห็นของตนใหครบถวน และรับรองความถูกตองของขอความดังกลาวพรอมท้ังลงวันท่ี เดือน ป และลง
ลายมือชื่อของตนกํากับไว เวนแตจะเปนเหตุ สุดวิสัย ตองระวางโทษปรับ ไมเกิน 200 บาท 

2. ผูใดละเลยไมปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจาหนาท่ี ไมแจงรายการเพ่ิมเติม
รายละเอียดยิ่งข้ึน เม่ือเรียกรอง ไมนําพยานหลักฐานมาแสดง หรือไมตอบคําถามเม่ือพนักงาน เจาหนาท่ี
ซักถาม ผูรับประเมินในเรื่องใบแจงรายการ ตอง ระวางโทษปรับไมเกิน  500  บาท 
  3. ผูใดยื่นขอความเท็จ หรือใหถอยคําเท็จหรือตอบ คําถามดวย ถอยคําอันเปนเท็จ หรือนํา
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือ หลีกเลี่ยงหรือจัด หาทางใหผูอ่ืนหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสิน
ของตนตามท่ีควรก็ดี หรือโดยความเท็จ โดยเจตนาละเลย โดยฉอโกงโดยอุบาย โดยวิธีการอยางหนึ่ง อยางใด
ท้ังสิ้นท่ีจะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยง  การคํานวณ คารายปแหงทรัพยสินของตนก็ดี ตองระวางโทษ
จําคุกไมเกิน 6เดือน หรือปรับไมเกิน 500 บาท หรือท้ังจํา ท้ังปรับ 
 
 
 

 
 

 



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ย่ืนแบบ ภ.ร.ด.2 พรอมหลักฐาน   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามขอมูล 

เพ่ิมเติม (3 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

3. ออกใบแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8)    

(1 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

4. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.12) (1 

นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

 

ระยะเวลา 

- ระยะเวลาท้ังสิ้น  5 นาที 

- ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือเสียภาษี 

เจาของทรัพยสินตองยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)  

ณ องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  ท่ีโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้นตั้งอยู  ตั้งแตเดือนมกราคม – กุมภาพันธ

ของทุกป 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1.  สําเนาบัตรประชาชนของผูมีหนาท่ีเสียภาษี 

  2.  สําเนาทะเบียนบานหาง/บริษัท 

  3.  สําเนาหลักฐานท่ีดิน(โฉนดท่ีดิน น.ส.3, นส.3 ก ,สค.1 สปก.) 

4.  สําเนาทะเบียนพาณิชย/ทะเบียนการคา/ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม                                                                                                                                                

5.  สําเนาใบอนุญาตจัดตั้งหรือ ประกอบกิจการ (ถามี)  

6. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผูอ่ืนมายื่นแบบ ภ.ร.ด. 2 แทน)           

หลักฐานที่ใชประกอบในการเสียภาษี (รายเกา) 
1.  ผูมีหนาท่ีเสียภาษีฯยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภรด. 2) 
2.  พนักงานเจาหนาท่ีทําการตรวจสอบความสมบูรณของแบบ 
3.  พนักงานเจาหนาท่ีประเมินคารายปและคาภาษีท่ีจะตองเสีย 
4.  พนักงานเก็บภาษีแจงการประเมิน (ภรด.8) ใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีทราบวาจะตองเสียภาษี

เปนจํานวนเงินเทาไหร 
5. หลังจากไดรับแจงการประเมินผูมีหนาท่ีเสียภาษีจะตองนําเงินมาชําระคาภาษีภายใน 30 

วัน นับแตวันถัดจากวันท่ีไดรับแจงการประเมินมิฉะนั้นจะตองเสียเงินเพ่ิม 
 
 
 

 
 



หลักฐานที่ใชประกอบในการเสียภาษี(รายใหม) 
1. สําเนาทะเบียนบาน/บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาโฉนดท่ีดิน-สัญญาซ้ือขายโรงเรือน 
3. สัญญาเชาโรงเรือน/สัญญาเชาท่ีดิน 
4. ทะเบียนพาณิชย-ทะเบียนการคา-ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 
5. ใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร 
6. หนังสือรับรองหางหุนสวน/บริษัท-งบดุล 
7. ใบอนุญาตตั้งหรือประกอบกิจการโรงงาน 
8. ใบอนุญาตสะสมอาหารหรือใบอนุญาตประกอบกิจการคา 
9. หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีแสดงการเริ่มใชประโยชนของทรัพยสิน 
10. แผนท่ีตั้งของท่ีดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางท่ีเสียภาษี 
11. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมีผูอ่ืนมายื่นแบบ ภรด.2 แทน) 
12. ในกรณีท่ีโรงเรือนมีผูถือกรรมสิทธิ์รวมหลายคน ใหผูถือกรรมสิทธิ์รวมลงลายมือชื่อใน

แบบ ภ.ร.ด. 2  ในฐานะผูรับประเมินทุกคน หรือจะมอบอํานาจใหคนใดคนหนึ่งก็ได การมอบตองทําเปน
หนังสือและปดแสตมปตามกฎ                                                                                    

คาธรรมเนียม 

1.  ผูรับประเมินชําระภาษีปละครั้งตามคารายป 
2.  อัตรารอยละ 12.5 ของคารายป  คาภาษี = คารายป x 12.5%  กําหนดการชําระภาษี

เม่ือเจาของทรัพยสินไดรับแจงการประเมิน(ภ.ร.ด.8) แลวตองไปชําระคาภาษีภายใน 30 วันนับจากวันถัดจาก
ท่ีไดรับแจงการประเมินมิฉะนั้นจะตองเสียภาษีเพ่ิม ดังนี้  
       ถาชําระไมเกิน 1 เดือน นับแตวันพนกําหนดใหเพ่ิมรอยละ 2.5 ของคาภาษี     ท่ีคาง 
      ถาเกิน 1 เดือน แตไมเกิน 2 เดือน ใหเพ่ิมรอยละ 5 ของคาภาษีคาง 
       ถาเกิน 2 เดือนแตไมเกิน 3 เดือน ใหเพ่ิมรอยละ 7.5 ของคาภาษีคาง 

ถาเกิน 3 เดือนแตไมเกิน 4 เดือน ใหเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีท่ีคาง 
- การผอนชําระคาภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ตองมีวงเงินคาภาษีท่ีจะขอผอน  ตั้งแต 9,000 

บาทข้ึนไปภายในกําหนด 30 วัน- นับแตวันถัดจากวันท่ีไดรับแจงการประเมิน      โดยแบงออกเปน 3 งวด ๆ 
ละเทา ๆ กัน (งวดละ 30 วัน) 

- ถาไมชําระคาภาษีและเงินเพ่ิมภายใน 4 เดือน  นายกองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจ
ออกคําสั่งเปนหนังสือใหยึดอายัด หรือขายทอดตลาดทรัพยสินของผูซ่ึงคางชําระคาภาษี เพ่ือนําเงินมาชําระ 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  โทรศัพท 0-4350-1820หรือเว็ปไซต 

http://www.phothonglocal.go.th/  
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ตัวอยางแบบฟอรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การเก็บภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
กองคลัง องคการบรหิารสวนตําบลโพธิ์ทอง  
โทร. 0-4350-1820  

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

ปาย  หมายความวา  ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือ เครื่องหมายท่ีใชในการประกอบการคา หรือ

ประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหารายไดหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได ไมวาจะไดแสดงหรือโฆษณา

ไวท่ีวัตถุใด ๆ ดวยอักษรภาพหรือเครื่องหมายท่ีเขียนแกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีอ่ืน  

  มาตรา 7 ใหเจาของปายมีหนาท่ีเสียภาษีปายโดยเสียเปนรายป ยกเวนปายท่ีเริ่มติดตั้งหรือ

แสดงในปแรกเสียภาษีปายตั้งแตวันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้นป และใหคิดภาษีปายเปนรายงวด งวดละ 

3เดือนของป 

การยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย ใหเจาของปายซ่ึงจะตองเสียภาษีปายยื่นแบบแสดง

รายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ตั้งแตเดือนมกราคม – เดือนมีนาคมของทุกป โดยเสียภาษีเปนรายป ยกเวนภาษีท่ี

เริ่มติดต้ังหรือแสดงในปแรก ใหยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายใน 15 วัน และใหเสียภาษีปายตั้งแตวันท่ีเริ่ม

ติดตั้งหรือแสดงจนถึงสิ้นปและเสียภาษีปายเปนรายป  ชําระภาษีปายภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันท่ีไดรับแจง

การประเมินจากพนักงานเจาหนาท่ี 

การไมย่ืนแบบและชําระภาษีภายในกําหนด 
ผูเปนเจาของปายรายใดไมยื่นแบบภายในกําหนดจะตองเสียเงินเพ่ิมอีกรอยละ 10 ของคา

ภาษีผูเปนเจาของปายรายใดไมชําระเงินคาภาษีภายในกําหนด จะตองเสียเงินเพ่ิมอีกรอยละ 2 ของคาภาษีผูมี
หนาท่ีเสียภาษีจะตองแสดงหลักฐานการเสียภาษีปายไว ณ  ปดเผย     ในสถานท่ีประกอบการคาหรือ
ประกอบกิจการ ถาผูมีหนาท่ี เสียภาษีปายได รับแจงการ  ประเมินแลว เห็นวาไมถูกตอง ใหยื่นคํารองอุทธรณ
ตอพนักงานเจาหนาท่ีตามแบบ ภ.ป.4  ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย  ภ.ป.1  

พรอมหลักฐานเจาของปาย  

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามขอมูล 

เพ่ิมเติมแจงการประเมินภาษีปาย ภ.ป.3  (4 

นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

3. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.7) (1 นาที)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 

ระยะเวลา 

- ระยะเวลาท้ังสิ้น  5 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. สําเนาบัตรประชาชนของผูมีหนาท่ีเสียภาษี 

2. สําเนาทะเบียนบาน 

  2.  สําเนาทะเบียนบานหาง/บริษัท 

  3.  สําเนาทะเบียนพาณิชย 

คาธรรมเนียม 

  1.  ปายท่ีมีอักษรไทยลวน คิดอัตรา 3 บาท ตอ 500 ตารางเซนติเมตร 

  2.  ปายท่ีมีอักษรไทยปนอักษรตางประเทศ หรือเปนภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืนคิดอัตรา 20 

บาท ตอ 500 ตารางเซนติเมตร 

  3.  ปายดังตอไปนี้คิดอัตรา 40 บาท ตอ 500 ตารางเซนติเมตร ไมวาจะมีภาพหรือ

เครื่องหมายใด ๆ หรือไม 

     ก. ปายี่มีอักษรไทยบางสวนหรือท้ังหมด อยูใตหรือตางกวาอักษรตางประเทศ 

     ข. ปายท่ีไมมีอักษรไทยไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม 

  4.  ปายท่ีคํานวณพ้ืนท่ี และประเภทของปายแลว เสียภาษีปายในอัตรา ต่ํากวา 200 บาท  

ใหเสียภาษีปายในอัตรา 200 บาท 

การรับเรื่องรองเรียน 

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  โทรศัพท 0-4350-1820หรือเว็ปไซต  

http://www.phothonglocal.go.th/  
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คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชางองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองชางองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
โทร. 0-4350-1820ตอ  303 

วันจันทร ถึง วันศุกร ในเวลาราชการ 
(ยกเวนวันหยุดราชการท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการย่ืนคําขอ 

การขออนุญาตกอสรางอาคารตองขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ิน  และการยกเวนการคํานวณและแบบ

แปลน  กฎกระทรวง  ฉบับท่ี  56 (พ.ศ.2543) 

1. อาคารอยูอาศัย  2  ชั้น  พ้ืนท่ีไมเกิน  150  ตารางเมตร 

2. อาคารเก็บผลิตผลทางการเกษตร  พ้ืนท่ีไมเกิน  100 ตารางเมตร 

3. อาคารเลี้ยงสัตว  พ้ืนท่ีไมเกิน  100  ตารางเมตร 

4. รั้ว  กําแพง  ประตู  เพิง 

5. หอถังน้ํา  สูงไมเกิน  6  เมตร 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน  หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ประชาชนยื่นเรื่องขออนุญาต  (แบบ ข.1) 

พรอมหลักฐานตอองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์

ทอง 

 กองชางองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

2.  เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน 

ครบถวน  (2  วัน) 

 กองชางองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

3.  เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ีกอสราง  (4  วัน)  กองชางองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

4.  เจาหนาท่ีตรวจพิจารณาเอกสารและ       

แบบแปลน  (30  วัน) 

 กองชางองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

5.  แจงการตรวจสอบพิจารณาและหลักเกณฑ 

(5  วัน) 

 กองชางองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

6.  ออกใบรับแจง (อ.1)   (2  วัน)  กองชางองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 

7.  แจงผูขออนุญาตกอสรางอาคาร  (2  วัน)  กองชางองคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง 
 

 

 



ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  ประมาณ  45  วัน  นับจากวันยื่นคําขออนุญาต 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1.  ใบคําขออนุญาต (แบบ ข.1) จํานวน  1  ฉบับ 

2.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  5  ชุด (มีขอยกเวนในเขต อบต.)   

3.  รายการคํานวณ  1  ชุด  (เฉพาะอาคารบางประเภท)     

4.  สําเนาใบประกอบวิชาชีพของผูออกแบบ  (กรณีอาคารควบคุมตาม  กม. วิชาชีพ) 

คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

1. ใบอนุญาตกอสราง   ฉบับละ  20  บาท 

2.  ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ  10  บาท 

3.  ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  10  บาท 

4.  ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช  ฉบับละ  20  บาท 

5.  ใบรับรอง    ฉบับละ  10  บาท 

6.  ใบแทนใบอนญุาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ    5  บาท  

คาธรรมเนียมการตอใบอนุญาต 

 1.  ใบอนุญาตกอสราง   ฉบับละ  20  บาท 

 2.  ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ  10  บาท 

 3.  ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  10  บาท 

 4.  ใบอนุญาตเคลื่อนยาย   ฉบับละ  10  บาท 

คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร  

1. อาคารซ่ึงสูงไมเกินสองชั้นหรือสูงไมเกิน  12  เมตร  ตารางเมตรละ  0.5  บาท 

2. อาคารซ่ึงสูงเกินสองชั้นแตไมเกินสามชั้นหรือสูงเกิน  12  เมตร  แตไมเกิน  15  เมตร               

คิดตามพ้ืนท่ีอาคารแตละชั้นรวมกันตารางเมตรละ  2  บาท 

3. อาคารสูงเกินสามชั้นหรือเกิน  15  เมตร  คิดตามพ้ืนท่ีของพ้ืนอาคารแตละชั้นรวมกัน 

ตารางเมตรละ  4  บาท 

4. อาคารประเภทซ่ึงจะตองมีพ้ืนรับน้ําหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน  500  กิโลกรัมตอ               

หนึ่งตารางเมตร  คิดตามพ้ืนท่ีของพ้ืนอาคารแตละชั้นรวมกัน  ตารางเมตรละ  4  บาท 

5. พ้ืนท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถ  ตารางเมตรละ  0.5  บาท 

6. ปาย  คิดตามพ้ืนท่ีของปายโดยเอาสวนกวางท่ีสุดคูณดวยสวนยาวท่ีสุด  ตารางเมตรละ  4  บาท 

7. อาคารประเภทซ่ึงตองวัดความยาว  เชน  เข่ือน  ทางหรือทอระบายน้ํา  รั้วหรือกําแพง  คิดตาม 

ความยาวการตรวจแบบแปลน  เศษของตารางเมตรหรือเมตรตั้งแตก่ึงหนึ่งข้ึนไปใหถือเปนหนวยเต็ม  ถาต่ํา

กวาก่ึงหนึ่งใหปดท้ิง 

 

 



การรับเรื่องรองเรียน 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  สํานักงานปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลโพธิ์ทอง  หมายเลขโทรศัพท  0-4350-1820 หรือเว็บไซต  

http://www.phothonglocal.go.th/  

ตัวอยางแบบฟอรม 
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