
 

 

 
 
 

 

คูมือหรือแนวทาง 

การปฏิบัติงาน 

ของเจาหนาที ่

 

 

 
 จัดทําโดย 

องคการบริหารสวนตําบลแกลง 

อําเภอเมืองระยอง  จังหวัดระยอง 



  

การขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 
 
งานใหบริการ   การขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 
หนวยงานรับผิดชอบ สํานักปลัด อบต. องคการบริหารสวนตําบลแกลง  
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  สํานักปลัด อบต. 

 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  เปนกฎหมายรองรับ  “สิทธิไดรู” ของประชาชนใน
การรับรูขอมูลขาวสารของราชการอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและกําหนดหนาของหนวยงานของรัฐและ
เจาหนาท่ีของรัฐใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน องคการบริหารสวนตําบลแกลง มีศูนยขอมูล
ขาวสารไวบริการใหแกประชาชนสามารถเขามาดูขอมูลขาวสารไดในวันทําการโดยมีผูมีความประสงคขอขอมูลขาวสาร 
สามารถยื่นคํารองขอขอมูลขาวสารไดสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวนตําบลแกลง 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะระยะเวลาท่ีใช 

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

๑๕ นาที 
๑๕ นาที 
๕ นาที 

 
 
กฎหมายเกี่ยวของ 

-  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 



  

การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 
 
งานใหบริการ การรับเรือ่งราวรองเรียน รองทุกข 
หนวยงานรบัผิดชอบ สํานักปลัด อบต. องคการบริหารสวนตําบลแกลง  
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  สํานักปลัด อบต. 

 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

การรองเรียนรองทุกข เปนเรื่องท่ีประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอนหรือ ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง อันเนื่องมาจากการท่ีไดรับความเดือดรอน  ความไมเปนธรรมหรือพบเห็นการกระทําผิดกฎหมายและรวมถึง
ความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องราวรองเรียน รองทุกข ขององคการบริหารสวนตําบลแกลง 
สามารถยื่นหนังสือไดตามชองทางตางๆ  ดังนี้ 

1. สงไปรษณีย จาหนาซองถึง องคการบริหารสวนตําบลแกลง  
ท่ีอยู เลขท่ี 170/ 7 หมูท่ี 4 ตําบลแกลง อําเภอเมืองระยอง  จังหวัดระยอง 

2. ติดตอโดยตรงดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตําบลแกลง 

3. เบอรติดตอทางโทรศัพทและสงโทรสาร หมายเลข 0-3864-7505-6  

4. ติดตอทางเว็บไซต www.klaeng.go.th 

5. ติดตอทาง Facebook fanpage ชื่อ อบต.แกลง อําเภอเมืองระยอง 

6. แสดงความคิดเห็นผานทางตูรับขอคิดเห็น/รองเรียนรองทุกข ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลแกลง 

และหมูบานชุมชน 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.กระบวนการรับแจงเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังนี้ 

๑.๑ ยื่นเอกสารดวยตนเอง 
1.2 ทางโทรศัพท/โทรสาร  
๑.3 ตูแสดงความคิดเห็น/ขอรองเรียน 
๑.4 เว็บไซด/Facebook ขององคการบริหารสวนตําบลแกลง 
1.5 สงไปรษณีย 

๒.แจงเรื่องไปยังหนวยงานผูรับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาที 

1 วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

1 วันหลังไดรับหนังสือ 
๑ – ๒ วัน 

๓.เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานท่ีท่ีกอใหเกิดปญหาขอรองเรียน รองทุกข  1 – 2  วัน 

๔.รายงานผูบริหารเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 1 – 2  วัน 

๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ เพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา 2 – 3  วัน 

๖.แจงใหผูประกอบการดําเนินการแกไขตามคําแนะนําของเจาหนาท่ี 2 - 3  วัน 

๗.ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข  1 – 2  วัน 

 
กฎหมายเกี่ยวของ 

- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 2546 และแกไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศ ก.ก.ถ. เรื่อง แนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวรองทุกขของประชาชนในการใหบริการสาธารณะของ 

อบจ. เทศบาล และ อบต. 
 

http://www.klaeng.go.th/


  

การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินเบ้ียความพิการ 
 

งานท่ีรับบริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินเบ้ียความพิการ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ   งานสวัสดิการสังคม สํานักปลัด อบต.แกลง  
 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนขอ 
 คนพิการท่ีมีความประสงคขอรับเบี้ยความพิการ ท่ียังไมไดลงทะเบียนหรือยายทะเบียนบานมาใหมและมีบัตรผูพิการ 
ใหผูพิการหรือผูแทนโดยชอบธรรมของผูพิการมายื่นคําขอข้ึนทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยความพิการ  ซ่ึงผูพิการจะไดรับเงินเบ้ีย
ความพิการในเดือนถัดไป 
 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในสถานสงเคราะหของรัฐตามบัญชีรายชื่อท่ีปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของ

มนุษยประกาศกําหนด 
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลแกลง ตามทะเบียนบาน 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

1. ยื่นคําขอข้ึนทะเบียนฯ พรอมเอกสารหลักฐาน 2 นาที/ราย 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ/บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 3 นาที/ราย 
3. รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 1 วัน 
4. เสนอผูบังคับบัญชา (ผูบริหาร) /จัดทําประกาศรายชื่อ 1 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารท่ีตองใช 

1. บัตรประจําตัวผูพิการ      จํานวน   1 ชุด 

2. บัตรประจําตัวประชาชน (ในกรณีเปนเด็กใชสูติบัตร)   จํานวน  1 ชุด 

3. ทะเบียนบานฉบับจรงิ       จํานวน  1 ชุด 

4. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีโอนเขาบัญชี)   จํานวน  1 ชุด 

5. หนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน  
 (กรณีผูอ่ืนยื่นคําขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคําขอแทนตามขอ 1 และ 2 ดวย) 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

-   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหแกคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 23 มีนาคม 2553 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหแกคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2559 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 25 พฤษภาคม 2559 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหแกคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 3 พฤษภาคม 2561 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหแกคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 5 มีนาคม 2562 



  

การรับยืนยันสิทธิเพื่อรบัเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
 

งานท่ีรับบริการ การรับยืนยันสิทธิเพ่ือรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ   งานสวัสดิการสังคม   สํานักปลัด อบต. 
 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนขอ 
 บุคคลใดท่ีมีอายุครบหกสิบปบริบูรณใหยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ หากไมสามารถแจงความประสงคการรับเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองได  สามารถมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรใหบุคคลอ่ืนเปนผูแจงความประสงคการรับเงินเบ้ียยัง
ชีพแทนได  สําหรับในกรณีท่ีไดรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุอยูแลว และไดยายเขามาในพ้ืนท่ี จะตองมาข้ึนทะเบียน ภายใน
ปงบประมาณ คือ เดือนตุลาคม ปปจจุบัน ถึง กันยายน ปถัดไป หรือไดยายออกจากพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลแกลง ใหรีบ
ไปยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมหรือกรุงเทพมหานคร ภายในระยะเวลาขางตน เพ่ือใชสิทธิ
รับเงินเบี้ยยังชีพตอเนื่อง 
 
คุณสมบัติของผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีชื่ออยูในทะเบียนบานในเขตองคการบริหารสวนตําบลแกลง  
3. เปนผูท่ีมีอายุ 60 ปบริบูรณข้ึนไป ซ่ึงไดรับการยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคการบริหารสวนตําบล

แกลง 
4. เปนผูไมมีรายไดหรือมีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพตามท่ีคณะกรรมการผูสูงอายุแหงชาติตามกฎหมายวาดวย

ผูสูงอายุกําหนด 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

1. ยื่นคําขอยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พรอมเอกสารหลักฐาน 2 นาที/ราย 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ/บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 3 นาที/ราย 
3. รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 1 วัน 
4. เสนอผูบังคับบัญชา (ผูบริหาร) /จัดทําประกาศรายชื่อ 1 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารท่ีตองใช 

1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย  จํานวน  1  ชุด 

2. ทะเบียนบานฉบับจรงิ        จํานวน 1  ชุด 

3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีโอนเขาบัญชี)    จํานวน 1  ชุด 

4. หนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน  
(กรณีผูอ่ืนยื่นคําขอแทนผูสูงอายุ ใชหลักฐานของผูยื่นคําขอแทนตามขอ 1 และ 2 ดวย) 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

-   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2566 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 11 สิงหาคม 2566 

 
 



  

การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส 
 

งานท่ีรับบริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  งานสวัสดิการสังคม  สํานักปลัด อบต. 
 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนขอ 
 หลักเกณฑการข้ึนทะเบียนรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส ตองมีใบรับรองแพทยโดยทําการวินิจฉัยแลววาเปนผูปวย
เอดส ซ่ึงออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ และมีชื่อในเขตองคการบริหารสวนตําบลแกลง 
 โดยสามารถยื่นเอกสารไดดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนแทนไดโดยสามารถข้ึนทะเบียนรับเงินสงเคราะหผูปวย
เอดสได ท่ีสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลแกลงทุกวันทําการ เม่ือเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผูบริหารเพ่ือ
อนุมัติผูข้ึนทะเบียนจะไดรับเงินสงเคราะหในเดือนถัดไป 
 กรณีผูปวยเอดส ยายภูมิลําเนา (ยายช่ือในทะเบียนบาน) ไปอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นอ่ืน ผูปวยเอดส
ตองดําเนินการย่ืนคํารองขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส อีกครั้ง ณ องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ียายภูมิลําเนาเขาไปอยู
ใหม ( เพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส จากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ียายเขาไปอยูใหม) ซ่ึงถาผูปวยเอดสไมดําเนินการยื่น
คํารองขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส อีกครั้ง ณ องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ียายภูมิลําเนาเขาไปอยูใหม ผูปวยเอดสจะไดรับ
เงินสงเคราะหผูปวยเอดสถึงเดือนท่ียายภูมิลําเนา เทานั้น 
 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
1. ยื่นเขียนคํารองขอข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส 2 นาที/ราย 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ/บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 3 นาที/ราย 
3. รวบรวมเอกสารเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 1 วัน 
4. เสนอผูบังคับบัญชา (ผูบริหาร) /จัดทําประกาศรายชื่อ 1 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารท่ีตองใช 

1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย  จํานวน  1  ชุด 
2. ทะเบียนบานฉบับจรงิ       จํานวน 1  ชุด 
3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีโอนเขาบัญชี)    จํานวน 1  ชุด 
4. ใบรับรองแพทยซ่ึงออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยระบุวาปวยเปน โรคเอดส / AIDs เทานั้น) 
5. หนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน  
(กรณีผูอ่ืนยื่นคําขอแทนผูสูงอายุ ใชหลักฐานของผูยื่นคําขอแทนตามขอ 1 และ 2 ดวย) 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

-   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2548  
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การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 
งานใหบริการ การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย  
หนวยงานรับผิดชอบ สํานักปลัด อบต. องคการบริหารสวนตําบลแกลง  
ขอบเขตการใหบริการ ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ    ๑. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด อบต. องคการบริหารสวนตําบลแกลง 

 ๒. วิทยุสื่อสาร 
 ๓. สายตรงงานปองกันบรรเทาสาธารณภัย/ดับเพลิง โทร 0-3864-7709 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒550 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับลาสุดใหองคกรปกครองสวน 
ทองถ่ินมีหนารักษาความสงบเรียบรอยและปองกันและบรรเทาสาธารณภัย “สาธารณภัย” หมายความวา อัคคีภัย วาตภัย 
อุทกภัย ภัยแลง ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบตอสาธารณชนไมวาจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผูทําใหเกิดข้ึนอุบัติเหตุหรือ
เหตุอ่ืนใดซ่ึงกอใหเกิดอันตรายแกรางกายของประชาชน หรือความเสียหายแกทรัพยสินของประชาชน  องคการบริหารสวน
ตําบลแกลง เปนหนวยงานของรัฐ มีหนาใหความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เม่ือเกิดเหตุสาธารณภัยข้ึนประชาชน
ในพ้ืนสามารถ แจงเหตุดังกลาวไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลแกลง 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

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

 
 
กฎหมายเกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒550 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับลาสุด 



 

การจดทะเบียนพาณิชย 
 
งานใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย 
หนวยงานรับผิดชอบ    1. สาํนักปลัด อบต. 
 2. งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลแกลง  
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ      1. สํานักปลัด อบต.  
           2. งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลแกลง 

 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการจดทะเบียนพาณิชย 

พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรมหัตถกรรมพาณิชยกรรมการบริการหรือกิจการอยางอ่ืนเปนการคา 
วัตถุประสงคของการจดทะเบียนพาณิชยเพ่ือประโยชนในการรวบรวมสถิติและทราบหลักฐานของผูประกอบพาณิชยกิจถูก 
ตองเชื่อถือได เพ่ือประโยชนในการควบคุมและสงเสริมดานการพาณิชยและการอุตสาหกรรม รวมท้ังเปนการ สงเสริม
เศรษฐกิจของประเทศใหกาวหนายิ่งข้ึน ผูประกอบกิจสามารถใชเปนหลักฐานในทางการคาได 

 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

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

 
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ 
๒. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานตั้งสํานักงานใหญ 
๓.สําเนาทะเบียนบานแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขบานหรือสําเนาสัญญาเชาหรือเอกสาร

สิทธิอยางอ่ืน ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์ใหความยินยอม (กรณีเชาชวงตองแนบสัญญาเชาชวง) 
๔. แผนแสดงตั้งสํานักงานแหงใหญและสถานสําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบ ดิจิทัล เฉพาะ

เก่ียวกับการบันเทิงใหสงสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ
ลขิสิทธิ์องสินคาขายหรือใหเชา หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศ  

๗.กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณีตองดําเนินการและใหสงเอกสาร
เพ่ิมเติม  ดังนี้ 

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให ขอเท็จจริงของแหลง
มา ของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 

๗.๒หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิดกรรมการผูมีอํานาจของ 
หางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี 

๘.กรณีเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลหรือกิจการรวมคาใหแนบหนังสือสัญญาจัดตั้งหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล
หรือกิจการรวมคา 

 
๙. กรณีเปนวิสาหกิจชุมชน ใหแนบสําเนาใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเปนนิติบุคคลตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม 



 

๑๐.๑สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลซ่ึงมีรายการเก่ียวกับชื่อวัตถุประสงคทุนตั้งสํานักงานราย 
ชื่อกรรมการ และอํานาจกรรมการ 

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

๑๑. กรณีเปนหางหุนสวนจดทะเบียน บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด ใหแนบสาํเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
ระบุวัตถุประสงคตามขอจดทะเบียน  

๑๒.กรณีเปนการประกอบการพาณิชยอิเล็กทรอนิกสใหสงเอกสารเพ่ิมเติมคือรายละเอียดเก่ียวกับเว็บไซดใชในการ
ประกอบ กิจการ (ถามีหลายเว็บไซด ใหกรอกเว็บไซดละ ๑ แผน) 

 
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานตองการใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัว/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ ตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สําเนาหลักฐานตั้งสํานักงานแหงใหญ (ใชในกรณีแกไขเพ่ิมเติมตั้งสํานักงานแหงใหญ) ไดแก 

๓.๑ หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานตั้งสํานักงานแหงใหม 
๓.๒ สําเนาทะเบียนบานแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือผูขอเลขบานหรือสําเนา สัญญาเชา

โดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา 
๓.๓ แผนแสดงตั้งสํานักงานแหงใหมและสถานสําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
๕. สัญญาหรือขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการรวมคา 
๖. สําเนาหนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลตางประเทศขอเปลี่ยนแปลง

ผูจัดการ สาขาในประเทศไทย 
๗. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัท (กรณีหางหุนสวนหรือบริษัท) 
๘. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก แผนวีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะเก่ียวกับการบันเทิง ใหสงสําเนาหนังสืออนุญาต หรือใหสงหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจากเจาของ ลิขสิทธิ์ของสินคาขายหรือใหเชา หรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือ
ขายจากตางประเทศ  

๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณีตองดําเนินการและให สง
เอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให ขอเท็จจริงของแหลง
มาของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานหรือดังกลาวแทน ก็ได 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิดหรือกรรการ ผูมีอํานาจ
ของหางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี 



 

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

ตางประเทศ) 
 
กฎหมายเกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒499 
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕49 
- พระราชกฤษฎีกากําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ.๒๕๔๖ 
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๓ (พ.ศ.๒๕4๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒499 
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย(ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ.๒๕10 
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาและนายทะเบียนพาณิชย(ฉบับท่ี 8) พ.ศ.๒๕๕๒ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ี และ นาย

ทะเบียนพาณิชย(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.๒๕๕๒ 
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กําหนดแบบพิมพ พ.ศ.๒๕49 
- คําสั่งสํานักงานทะเบียนพาณิชย ๑๓๒/๒๕4๙ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียน 

พาณิชยและเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  
 

งานท่ีใหบริการ  การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานพัฒนารายได กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ   1. รับชําระภาษี ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลแกลง 
           2. ออกใหบริการรับชําระภาษีนอกสถานท่ี 
           3. รับชําระผานทางบัญชีธนาคารกรุงไทย ชื่อบัญชี องคการบริหารสวนตําบลแกลง  

  เลขท่ีบัญชี   223 -0-09320-7 
 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชําระภาษี 

 พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 เปนกฎหมายสําคัญตามนโยบายของรัฐบาลท่ีจะ
ปฏิรูปโครงสรางระบบภาษีทรัพยสินของประเทศไทย ใหมีความทันสมัยและเปนสากลเชนเดียวกับนานาประเทศ 
และแกไขปญหาโครงสรางภาษีแบบเดิม โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
ซ่ึงการจัดเก็บภาษีดังกลาว จะตองใชขอมูลรูปแปลงท่ีดินและขอมูลเอกสารสิทธิท่ีดินและสิ่งปลูกสรางจากกรมท่ีดิน
และใชบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินและสิ่งปลูกสรางจากกรมธนารักษ ซ่ึงกําหนดใหเริ่มดําเนินการจัดเก็บภาษี
ท่ีดินและสิ่งปลูกสรางตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม 2563 เปนตนไป ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลแกลงจึงเริ่ม
จัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม 2563 เปนตนมา 

 การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ประจําป พ.ศ. 2568 ไดดําเนินการตามประกาศขยายการจัดเก็บ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ดังนี้ 
  - กําหนดการแจงแบบบัญชีแสดงรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ภายในเดือนมกราคม 2568 
  - กําหนดประกาศราคาประเมินและอัตราภาษีท่ีจัดเก็บ ภายในเดือนมีนาคม 2568 
  - กําหนดการแจงประเมินภาษี ภายในเดือนเมษายน 2568 
  - กําหนดการชําระภาษี ภายในเดือนมิถุนายน 2568 
 
ทรัพยสินท่ีตองเสียภาษี ไดแก 

1. ท่ีดิน หมายถึง พ้ืนดิน และใหหมายความรวมถึงพ้ืนท่ีท่ีเปนภูเขาหรือท่ีมีน้ําดวย (ยกเวนแมน้ําและ
ทะเล) 

2. ส่ิงปลูกสราง หมายถึง โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีบุคคลอาจเขาอยูอาศัย 
หรือใชสอยไดหรือท่ีใชเปนท่ีเก็บสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม รวมถึงแพท่ีบุคคลอาจใช
อยูอาศัยไดหรือมีไวเพ่ือหาผลประโยชน 

3. หองชุด หมายถึง หองชุดตามกฎหมายวาดวยอาคารชุดท่ีไดออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์หองชุด 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษี ไดแก บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีเปนเจาของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางหรือเปนผูครอบครอง
หรือทําประโยชนในท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางอันเปนทรัพยสินของรัฐ หมายความรวมถึงผูมีหนาท่ีชําระภาษีแทนผูเสีย
ภาษี 
 

ราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน ส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด ไดแก ราคาประเมินทุนทรัพยของอสังหาริมทรัพย 
เพ่ือเรียกเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามประมวลกฎหมายท่ีดินตามท่ีคณะอนุกรรมการประจํา
จังหวัดกําหนดข้ึน และโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกําหนดราคาประเมินทุนทรัพย และเปนบัญชีท่ีไดรับจาก



 

กรมธนารักษหรือสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ี ซ่ึงในปจจุบันใชบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยรอบบัญชี พ.ศ.2566 - 
2569 
 
การประเมินภาษี 
  1. ฐานภาษี ไดแก มูลคาท้ังหมดของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง โดยการคํานวณมูลคาของท่ีดินหรือสิ่งปลูก
สรางเปนไปตามราคาประเมินทุนทรัพยของอสังหาริมทรัพย เพ่ือเรียกเก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมตามประมวลกฎหมายท่ีดินตามท่ีคณะอนุกรรมการประจําจังหวัดกําหนดข้ึน โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการกําหนดราคาประเมินทุนทรัพย 
 
   หลักเกณฑการคํานวณหามูลคาฐานภาษีของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง 

   1) ท่ีดิน ใชราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินเปนเกณฑในการคํานวณ 
 

 
 

   หากเปนท่ีดินหลายแปลงมีอาณาเขตติดตอกันและเจาของเดียวกัน ใหคํานวณมูลคาท่ีดินท้ังหมด 
                     รวมกันเปนฐานภาษี 
 

   2) ส่ิงปลูกสราง ใชราคาประเมินทุนทรัพยส่ิงปลูกสรางเปนเกณฑในการคํานวณ 
 

 
  

   
 

   3) หองชุด ใชราคาประเมินทุนทรัพยหองชุดเปนเกณฑในการคํานวณ (ไมหักคาเส่ือมราคา) 
    

 

    
 

 2. การยกเวนมูลคาของฐานภาษี เม่ือคํานวณมูลคาฐานภาษีของท่ีดินและสิ่งปลูกสรางแลวใหตรวจสอบวา 
มีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง หรืออาคารชุดท่ีเขาขายไดรับยกเวนมูลคาฐานภาษีหรือไม แลวแตกรณี ดังนี้ 

 

 

ประเภทการใชประโยชนในท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง บุคคลธรรมดา (รายเดียว/หลายราย) นิติบุคคล 

ประกอบเกษตรกรรม 
(รวมถึงการใหผูอ่ืนเชาเพ่ือประกอบเกษตรกรรมดวย) 

- เปนเจาของไดรับยกเวนมูลคาฐานภาษี
ท่ีดินและสิ่งปลูกสรางนั้นรวมกันไมเกิน 
50 ลานบาท 

ไมยกเวน 

เปนท่ีอยูอาศัยหรือใชเปนท่ีอยูอาศัยรวมกัน และมีชื่อ
อยูในทะเบียนบาน ณ วันท่ี 1 มกราคมของปภาษีนั้น 

- เปนเจาของไดรับยกเวนมูลคาฐานภาษี
ไมเกิน 50 ลานบาท  
- ไมไดเปนเจาของท่ีดิน แตเปนเจาของ
สิ่งปลูกสรางไดรับยกเวนมูลคาฐานภาษี
ไมเกิน 10 ลานบาท 

ไมยกเวน 

จํานวนเนื้อท่ีดินแปลงนั้น ๆ x ราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน )บาทตอตารางวา(  

จํานวนพ้ืนท่ีใชสอยของสิ่งปลูกสรางท้ังหมด x (ราคาประเมินทุนทรัพยโรงเรือน สิ่งปลูกสราง 
ตอตารางเมตร - คาเสื่อมราคา) 
 

จํานวนพ้ืนท่ีรวมของทรัพยสวนบุคคล (ตารางเมตร) x ราคาประเมินทุนทรัพยหองชุด 
(บาทตอตารางเมตร) 



 

การคํานวณภาษี  
  นําฐานภาษีของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง (ราคาประเมินทุนทรัพยของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง) ท่ีคํานวณได 
หักมูลคาของฐานภาษีท่ีไดรับยกเวน (ถามี) คูณอัตราภาษีตามสัดสวนการใชประโยชน 

อัตราภาษี  
  อัตราภาษีท่ีใชในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางเปนไปตามพระราชกฤษฎีกากําหนดอัตราภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2564 ซ่ึงมีผลบังคับใชตั้งแตปภาษี 2565 เปนตนไป 

 

 กรณีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางท่ีท้ิงไววางเปลาหรือไมไดทําประโยชนตามควรแกสภาพ 3 ปติดตอกัน ในปท่ี 4 

ประเภทการใชประโยชนในท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง บุคคลธรรมดา (รายเดียว/หลายราย) นิติบุคคล 

อ่ืน ๆ ไมยกเวน ไมยกเวน 

ท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางท้ิงไววางเปลาหรือไมทํา
ประโยชนตามควรแกสภาพ 

ไมยกเวน ไมยกเวน 

ประเภทท่ีดินและส่ิงปลูกสราง มูลคา (ลานบาท) อัตราภาษี (รอยละ) 

1. เกษตรกรรม ไมเกิน 75 0.01 
เกิน 75 แตไมเกิน 100 0.03 
เกิน 100 แตไมเกิน 500 0.05 
เกิน 500 แตไมเกิน 1,000 0.07 
เกิน 1,000 ข้ึนไป 0.10 

2. ท่ีอยูอาศัย ก. ท่ีดินและสิ่งปลูกสรางท่ี
เจาของเปนบุคคลธรรมดาและมี
ชื่ออยูในทะเบียนบาน ณ วันท่ี 1 
มกราคมของปภาษีนั้น 

ไมเกิน 25 0.03 
เกิน 25 แตไมเกิน 50 0.05 
เกิน 50 ข้ึนไป 0.10 

 ข. สิ่งปลูกสรางท่ีเจาของเปน
บุคคลธรรมดาและมีชื่ออยูใน
ทะเบียนบาน ณ วันท่ี 1 
มกราคมของปภาษีนั้น 

ไมเกิน 40 0.02 
เกิน 40 แตไมเกิน 65 0.03 
เกิน 65 แตไมเกิน 90 0.05 
เกิน 90 ข้ึนไป 0.10 

 ค. ท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางท่ีใชเปน
ท่ีอยูอาศัยกรณีอ่ืนนอกจาก ก. 
และ ข. 

ไมเกิน 50 0.02 
เกิน 50 แตไมเกิน 75 0.03 
เกิน 75 แตไมเกิน 100 0.05 
เกิน 100 ข้ึนไป 0.10 

3. อ่ืน ๆ (นอกเหลือจาก 1. และ 2.) 
4. ท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางท่ีท้ิงไววางเปลาหรือไมได
ทําประโยชนตามควรแกสภาพ 

ไมเกิน 50 0.30 
เกิน 50 แตไมเกิน 200 0.40 
เกิน 200 แตไมเกิน 1,000 0.50 
เกิน 1,000 แตไมเกิน 5,000 0.60 
เกิน 5,000 ข้ึนไป 0.70 



 

ตองเสียภาษีเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 0.3 จากท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีมีการสงหนังสือแจงการประเมินภาษีเปน
ประเภทท้ิงไววางเปลาหรือไมไดทําประโยชนตามควรแกสภาพเปนเวลา 3 ปติดตอกัน ในปท่ี 4 จึงจะปรับข้ึนอีก
รอยละ 0.3 

 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

   

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลา สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบ
เอกสาร                                     

องคการบริหารสวนตําบลแกลง แจงแบบบัญชี
แสดงรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) 
เพ่ือใหเจาของทรัพยสินตรวจสอบ และเจาของ
ทรัพยสินตองยื่นเปลี่ยนแปลงการใชประโยชน
ในท่ีดิน (ภ.ด.ส.5) ภายใน 60 วัน  

30 วัน งานพัฒนารายได ภายในเดือน
มกราคม 68  

2. การพิจารณา เจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสิน
แจงหนังสือแจงประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สราง (ภ.ด.ส.6) พรอมรายการคํานวณภาษี
ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.7) 

7 วัน งานพัฒนารายได ภายในเดือน
เมษายน 68  

3. การชําระภาษี รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือ
เอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
1. โฉนดท่ีดินหรือใบอนุญาตกอสรางอาคาร 
2. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกให
โดยหนวยงานของรัฐ 
3. ทะเบียนบาน 
4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบใหผูอ่ืน
ดําเนินการแทน) 
5. ใบเสร็จรับเงินปท่ีแลว (ถามี) 
การผอนชําระ มีสิทธิผอนชําระได เงินภาษี 
ข้ันต่ําตั้งแต 3,000 บาทข้ึนไป ผอนชําระได  
3 งวด ๆ ละเทากัน  
  งวดท่ี 1 ภายในเดือน เมษายน 
  งวดท่ี 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
  งวดท่ี 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
หากไมไดมาชําระภาษีภายในกําหนด ตอง
ชําระภาษีคางชําระพรอมท้ังเบี้ยปรับและเงิน
เพ่ิมรอยละ 1 ตอเดือนของจํานวนภาษีท่ีคาง
ชําระ  

15 นาที งานพัฒนารายได ภายในเดือน
มิถุนายน 
68 



 

ชองทางการรองเรียน/การย่ืนอุทธรณ 
 - ชองทางการรองเรียน ณ ศูนยรับเรื่องรองเรียน  องคการบริหารสวนตําบลแกลง โทรศัพท 038-
647505, เว็บไซต www.klaeng.go.th 
 - การยื่นอุทธรณ ยื่นคํารองคัดคานการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.10) ณ องคการบริหาร
สวนตําบลแกลง ภายใน 30 วัน 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
 - พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การจัดเก็บภาษีปาย 
 
งานท่ีใหบริการ  การจัดเก็บภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานพัฒนารายได  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ   1.  รับชําระภาษี ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลแกลง 
           2.  ออกใหบริการรับชําระภาษีนอกสถานท่ี 
           3.  รับชําระผานทางบัญชีธนาคารกรุงไทย ชื่อบัญชี องคการบริหารสวนตําบลแกลง   

   เลขท่ีบัญชี 223-0-09320-7 
 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชําระภาษี 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ .ศ . 2510 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง )ฉบับท่ี 2 ) พ .ศ . 2534 กําหนดให
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีหนาท่ีในการจัดเก็บภาษีปาย ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลแกลง จึงมีอํานาจ
หนาท่ีในการจัดเก็บภาษีปายท่ีติดตั้งหรือแสดงอยูในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลแกลง เปนปายท่ีแสดงชื่อ
ยี่หอ หรือเครื่องหมาย ท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือ
หารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้   
  1. องคการบริหารสวนตําบลแกลง ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี   
    2. แจงใหเจาของปายทราบ เพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)   
  3. เจาของปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม   
  4. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปาย และแจงการประเมินภาษีปาย      
(ภ.ป. 3)     
  5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายใน 15 วัน 
นับแตไดรับการแจงการประเมิน)   
  6. กรณีท่ีเจาของปาย ชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระ
ภาษีและเงินเพ่ิม   
  7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมิน สามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได ภายใน 
30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาด และแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
  8. กรณีคําขอ หรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และ ไมอาจแกไข 
เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน รวมกัน 
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/ เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา   
  9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงาน จนกวาผูยื่นคําขอ 
จะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวน ตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว   
  10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ เริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอ และ 
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวา มีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน   
  11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ ภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณา แลวเสร็จ 
ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 



 

การคํานวณ 

 1) คาภาษีปาย  =  
 

 2) อัตราภาษี 

 

ปายท่ีไมตองเสียภาษีปาย 
 1) ปายท่ีแสดงไว ณ โรงมหรสพและบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 
 2) ปายท่ีแสดงไวท่ีสินคาหรือท่ีสิ่งหุมหอหรือบรรจุสินคา 
 3) ปายท่ีแสดงไวในบริเวณงานท่ีจัดข้ึนเปนครั้งคราว 
 4) ปายท่ีแสดงไวท่ีคน หรือสัตว 
 5) ปายท่ีแสดงไวภายในอาคารท่ีใชประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซ่ึงเปนท่ีรโหฐาน 
ท้ังนี้ เพ่ือหารายได และแตละปายมีพ้ืนท่ีไมเกินกําหนดในกฎกระทรวง แตไมรวมถึงปายตามกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย 
 6) ปายของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการแผนดิน 
 7) ปายขององคการท่ีจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งองคการของรัฐหรือตามกฎหมายวาดวยการนั้น ๆ 
และหนวยงานท่ีนํารายไดสงรัฐ 
 8) ปายของธนาคารแหงประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคารเพ่ือการสหกรณ 
และบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย 
 9) ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมาย 
วาดวยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ีแสดงไว ณ อาคารหรือบริเวณโรงเรียนเอกชนหรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
 10) ปายของผูประกอบการเกษตรซ่ึงคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 

ประเภทปาย ลักษณะปาย อัตรา : 500 
ตารางเซนติเมตร 

1. ปายท่ีมีอักษรไทยลวน ก. ปายท่ีมีขอความท่ีเคลื่อนท่ีหรือ
เปลี่ยนเปนขอความอ่ืนได 

10 บาท 

ข. ปายนอกจาก ก. (ไมเคลื่อนท่ี/เปลี่ยน
ไมได) 

5 บาท 

2. ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษร
ตางประเทศ และหรือปนกับภาพและ
หรือเครื่องหมายอ่ืน 

ก. ปายท่ีมีขอความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ี
เคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนเปนขอความ 
เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนได 

52 บาท 

ข. ปายนอกจาก ก. (ไมเคลื่อนท่ี/เปลี่ยน
ไมได) 

26 บาท 

3. ปายท่ีไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพ
หรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม และปายท่ี
มีภาษาไทยบางสวนหรือท้ังหมดอยูใต
หรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ 

ก. ปายท่ีมีขอความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ี
เคลื่อนท่ี หรือเปลี่ยนเปนขอความ 
เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนได 

52 บาท 

ข. ปายนอกจาก ก. (ไมเคลื่อนท่ี/เปลี่ยน
ไมได) 

50 บาท 

จํานวนพื้นที่ปาย (ตารางเซนติเมตร) x อัตราภาษี (ตามประเภทปาย )

500



 

 11) ปายวัด หรือผูดําเนินกิจการเพ่ือประโยชนแกการศาสนาหรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
 12) ปายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
 13) ปายตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

 
ชองทางการรองเรียน/การย่ืนอุทธรณ 
 - ชองทางการรองเรียน ศูนยรับเรื่องรองเรียน  องคการบริหารสวนตําบลแกลง โทรศัพท 038-
647505, เว็บไซต www.klaeng.go.th 
 - การยื่นอุทธรณ ยื่นหนังสืออุทธรณการประเมินภาษีปาย (ภ.ป.4) ณ องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับการแจงการประเมิน 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

- พระราชบัญญัติภาษีปาย พ .ศ. 2510 
 
 
 
 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลา สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การรับยื่นแบบ/ 
ลงรับ/คํานวณภาษี/
แจงประเมินภาษี                                   

องคการบริหารสวนตําบลแกลง รับยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.3) และออก
หนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป.1)  

5 นาที/ราย งานพัฒนารายได ภายในเดือน
มีนาคม 68 

2. การชําระภาษี/ 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือ
เอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออก
ใหโดยหนวยงานของรัฐ 
2. ทะเบียนบาน 
3. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบใหผูอ่ืน
ดําเนินการแทน) 
4. ใบเสร็จรับเงินปท่ีแลว (ถามี) 
การผอนชําระ มีสิทธิผอนชําระได เงินภาษี 
ข้ันต่ําตั้งแต 3,000 บาทข้ึนไป ผอนชําระ
ได 3 งวด ๆ ละเทากัน  

งวดท่ี 1 ภายในเดือน มีนาคม 
งวดท่ี 2 ภายในเดือน เมษายน 
งวดท่ี 3 ภายในเดือน พฤษภาคม 

5 นาที/ราย งานพัฒนารายได  



 

การรับรองสิ่งปลูกสราง 
 

งานท่ีใหบริการ การรับรองส่ิงปลูกสราง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  กองชาง องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
  
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
  การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสรางในท่ีดิน  เปนความประสงคของธนาคารท่ีใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินออกหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสรางใหกับผูจอกูเงินจากธนาคาร เพ่ือประกองบการพิจารณาเงินกู 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
1.ผูขออนุญาตยื่นคํารอง/พรอมหลกัฐาน 5-10 นาที 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 1 วัน 
3.ตรวจสอบสถานท่ี 1 วัน 
4.ออกหนังสือรับรอง 1 วัน 
5.เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัต ิ 1 วัน 

 
รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

1. สําเนาบัตรประชาชน    จํานวน  1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน   จํานวน  1 ฉบับ 

3. สําเนาทะเบียนบานท่ีใหรับรอง (ถามี) จํานวน  1 ฉบับ 

4. สําเนาโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/อ่ืนๆ  จํานวน  1 ฉบับ 

 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
- พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การขออนุญาตขุดดินถมดิน 
 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตขุดดินถมดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  กองชาง องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
  พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.2543 ครอบคลุมตําบล และผูใดประสงคจะทําการขุดดิน
โดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3.00 เมตร หรือพ้ืนท่ีหากบอเกิน  10,000.00 ตารางเมตร ใหแจงตอเจา
พนักงานทองถ่ินตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และผูใดประสงคจําทําการถมดินโดยมีความสูงขอเนินดิน
เกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียง และมีพ้ืนท่ีเกิน 1,600 ตารางเมตร (หนึ่งไร) ตองแจงการถมดินตอ
เจาพนักงานทองถ่ินตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
1.ผูขอยื่นใบแจง (ขถด.1) /พรอมหลักฐาน 5-10 นาที 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/สถานท่ี 1 วัน 
3.ออกใบแจงการขุดดิน/ถมดิน 1 วัน 
4.เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัต ิ 1 วัน 
5.ชําระคาธรรมเนียม (กองคลัง) 5 นาที 

 
รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

1. แบบขถด. (ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน) จํานวน  1 ชุด 

2. สําเนาบัตรประชาชน (ผูแจง)  จํานวน  1 ฉบับ 

3. สําเนาทะเบียนบาน (ผูแจง)  จํานวน  1 ฉบับ 

4. สําเนาอกสารสิทธิ์(สําเนาโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/อ่ืนๆ) จํานวน  1 ชุด 

5. แผนท่ีแสดงบริเวณท่ีจะทําการขุดดิน/ถมดิน  จํานวน  1 ชุด 

6. แบบแปลนรายการประกอบ และรายการคํานวณ จํานวน  1 ชุด 

7. หนังสือรับรองการออกแบ และคํานวณการขุดดิน/ถมดิน จํานวน   1 ชุด 

8. สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาวิสวกรรมควบคุม จํานวน  1 ชุด 

9. หนังสือยินยอมท่ีจะปฏิบัติไมใหเกิดความรําคาญตอการใชรถใชถนนในการขุดดิน/ถมดิน 

10. หนังสือยินยอมใหทําการขุดดิน/ถมดิน (จากเจาของท่ีดิน) 

- สําเนาบัตรประชาชน     จํานวน  1 ฉบับ  

- และสําเนาทะเบียนบาน    จํานวน  1 ฉบับ 

11.  หนังสือยินยอมของผูควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 

12.  หนังสือยินยอมใหทําการขุดดิน/ถมดิน ของเจาของท่ีดินบริเวณใกลเคียงทุกรายท่ีมีพ้ืนท่ีดินติดกัน 

- สําเนาบัตรประชาชน     จํานวน  1 ฉบับ  

- และสําเนาทะเบียนบาน    จํานวน  1 ฉบับ 



 

อัตราคาธรรมเนียม  
1. ใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน ฉบับละ  500 บาท 

2. คาคัดสําเนาหรือถายเอกสาร หนาละ  1 บาท 

3. คารับรองสําเนา   หนาละ  5 บาท  

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติการขุดดิน และถมดิน พ .ศ. 2543 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดดัแปลง/เคลื่อนยาย 

 
งานท่ีใหบริการ การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคล่ือนยาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  กองชาง องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ. 2522 ผูท่ีประสงคจะดําเนินการกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน 
หรือเคลื่อนยายอาคาร จะตองยื่นเอกสารคําขอรับใบอนุญาตตอเจาหนาพนักงานทองถ่ินกอนดําเนินการ 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
1.ผูขออนญุาตยื่นคําขอ (แบบ ข.1) 5-10 นาที 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 1 วันทําการ 
3.เจาหนาท่ีออกตรวจสอบสถานท่ี 1 วันทําการ 
4.เจาหนาท่ีตรวจสอบแบบแปลน 1 วันทําการ 
5.เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัต ิ 1 วันทําการ 
6.ชําระคาธรรมเนียม (หองคลัง) 5 นาที 

 
รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

1. แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.1) จํานวน  1 ชุด 

2. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประชาชนของผูขออนุญาต  จํานวน  1 ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  จํานวน  1 ฉบับ 

3. กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

- สําเนาบัตรประชาชนของผูขออนุญาต  จํานวน  1 ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  จํานวน  1 ฉบับ 

แผนท่ีแสดงบริเวณท่ีจะทําการขุดดิน/ถมดิน  จํานวน  1 ชุด 
4. สําเนาหลักฐานโฉนดท่ีดิน น.ส.3 ก ทุกหนาขนาดเทาฉบับจริง จํานวน  1 ชุด 

5. กรณีผูขออนุญาตกอสรางอาคารในท่ีดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารในท่ีดิน จํานวน  1 ฉบับ 

- สําเนาบัตรประชาชนของเจาของท่ีดิน   จํานวน  1 ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดิน   จํานวน  1 ฉบับ 

6. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินขางเคียง) 

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน จํานวน  1 ฉบับ 

- สําเนาบัตรประชาชนของเจาของท่ีดินดานท่ีชิดเขตท่ีดิน จํานวน  1 ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดินดานท่ีชิดเขตท่ีดิน จํานวน  1 ฉบับ 

7. กรณีเจาของอาคารไมไดมายื่นขออนุญาตดวยตนเอง 



 

- หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป  จํานวน  1 ฉบับ 

8. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิสวกรรมควบคุม (กรณีเปนอาคารท่ีมีลักษณะขนาดอยูในประเภท

เปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (เกิน 150 ตารางเมตร)  จํานวน  1 ฉบับ 

9. สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาวิศวกรรม จํานวน  1 ฉบับ 

10.  รายการคํานวณโครงสราง     จํานวน  1 ชุด  

11.  หนังสือรับผูประกอวิชาชีพสถาปตยกรรม (กรณีเขาขายตองควบคุมตามกฎกระทรวง) จํานวน 1  ชุด 

12.  สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาวิศวกรรม จํานวน  1 ฉบับ 

13.  แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน  5 ชุด 

 

อัตราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต  
1. ใบอนุญาตกอสราง   ฉบับละ  20 บาท 

2. ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ  10 บาท 

3. ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  10 บาท 

4. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย   ฉบับละ  20 บาท 

5. ใบรับรอง    ฉบับละ  10 บาท 

อัตราคาธรรมเนียมการตอใบอนุญาต 
1. ใบอนุญาตกอสราง   ฉบับละ  20 บาท 

2. ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ  10 บาท 

3. ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  10 บาท 

4. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย   ฉบับละ  20 บาท 

5. ใบรับรอง    ฉบับละ  10 บาท 

อัตราคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 
อัตราคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 

1. อาคารสูงไมเกิน 2 ชั้น  หรือสูงไมเกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 

2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แตไมเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 2 บาท 

3. อาคารเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 

4. อาคารพิเศษหรืออาคารท่ีจะตองมีพ้ืนท่ีรับน้ําหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน 500 กิโลกรัม/ตารางเมตร        

ตารางเมตรละ 4 บาท 

5. ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเขาออกรถสําหรับอาคาร ตารางเมตรละ 0.40 บาท 

6. ปาย คิดตามพ้ืนท่ีของปาย ตารางเมตรละ 4 บาท 

7. ทางหรือทอระบายน้ํา รั้ว รวมท้ังประตูรั้ง หรือกําแพง คิดตามความยาว เมตระ 1 บาท 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ. 2522 

 
 
 



 

ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสขุภาพ 
 

งานท่ีใหบริการ ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลแกลง  

สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลแกลง 

 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

๑. สถานประกอบกิจการตองตองอยูหางจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน 
สถาบันการศึกษา โรงพยาบาลหรือสถานท่ีอ่ืนตามกฎหมายวาดวยโรงงานและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้ใน
กรณีท่ีสถานประกอบการท่ีไมเขาขายเปนโรงงาน สถานประกอบการนั้น จะตองมีสภาพท่ีต้ังตามเจาหนาท่ี
พนักงานทองถ่ิน โดยคําแนะนําของพนักงานสาธารณสุข ประกาศ กําหนดโดยคํานึงถึงลักษณะ และประเภทของ
การประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั้น ๆ ซ่ึงอาจกอใหเกิดอันตรายตอสุขภาพ อนามัยของประชาชน
หรือกอเหตุรําคาญดวย 

๒. สถานประกอบกิจการใดท่ีการประกอบกิจการอาจกอใหเกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน  
มลพิษทางอากาศ มลพิษทางน้ํา ของเสียอันตรายหรือมีการใชสารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะตองดําเนินการ 
ควบคุมและปองกันมิใหเกิดผลกระทบจนเปนเหตุรําคาญหรือเปนอันตรายตอสุขภาพของคนงานและผูอาศัย  
บริเวณใกลเคียง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจาพนักงานทองถ่ินอาจกําหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะใหผูรับใบอนุญาตปฏิบัติ เพ่ือ
ปองกันอันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดไวโดยท่ัวไปก็ได 

 ๔. ใบอนุญาตใชไดสําหรับกิจการประเภทเดียวและสําหรับสถานท่ีแหงเดียว 
 ๕. ใบอนุญาตท่ีออกให มีอายุ ๑ ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาตและใหใชไดเพียงในเขตอํานาจของ องคการ

บริหารสวนตําบลแกลง เทานั้น 
๖. การขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสีย 

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

เวลาท่ีประกอบกิจการ 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตฯ พรอมเอกสาร ๑๕ นาที 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ๓๐ นาที 

3. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานประกอบการ ภายใน 7 วัน 

4. เจาพนักงานสาธารณสุขหรือผูท่ีไดรับมอบหมายออกใบอนุญาต 1 วัน 

5. ชําระคาธรรมเนยีม (งานจัดเก็บรายได กองคลัง) ๑๐ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 



 

๒. สําเนาทะเบียนบาน 
๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือหางหุนสวนจํากัดกรณีเปนนิติบุคคล 
4.หนังสอืมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานท่ีรับรองความถูกตองของ 

ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอใบอนุญาตไมสามารถยื่นคําขอไดดวยตนเอง) 
๕. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีตออายุใบอนุญาต 
๗. เอกสารแจงการแจงความตอสถานีตํารวจ (กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย) 
๘. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจงเดิม (กรณีชํารุดในสาระสําคัญ) 
๙. แผนท่ีแสดงบริเวณสถานท่ีประกอบกิจการ 
๑๐. อ่ืน ๆ ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินเห็นสมควร 

 
คาธรรมเนียม 

อัตราคาธรรมเนียมทายขอบัญญัติ องคการบริหารสวนตําบลแกลง เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ.๒๕๕9 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
- ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 
 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลแกลง  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลแกลง  

 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ  

ผูใดมีความประสงคจะจําหนายสินคาท่ีหรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ 
“ท่ีหรือทางสาธารณะ” หมายความวา สถานท่ีหรือทางซ่ึงมิใชของเอกชนและประชาชนสามารถใชประโยชน      
หรือใชสัญจรได มาตรา๔๑ เจาพนักงานทองถ่ินมีหนาท่ีควบคุมดูแลท่ีหรือทางสาธารณะเพ่ือประโยชนใชสอย     
ของประชาชนท่ัวไปหามมิใหผูใดจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะไมวาเปนการจําหนายโดยลักษณะวิธีจัดวาง
สินคาในท่ีหนึ่ ง ท่ีใดเปนปกติหรือเรขาย เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานเจาหนา ท่ีทองถ่ิน             
รวมท้ังขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลแกลง เรื่องของจําหนายสินคาในท่ีหรือสาธารณะ พ.ศ.๒๕55            
ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

1. ผูขออนุญาตยื่นคํารอง/พรอมหลักฐาน 10 นาที 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 10 นาที 

3. ตรวจสอบสถานท่ี 1 วัน 

4. ชําระคาธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได กองคลัง) 10 นาที 

5. ออกใบอนุญาต ๑ วัน 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขอรับใบอนุญาต  
๒. สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบาน ของผูชวยจําหนาย ฯ  
๓. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวน ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนาย  คนละ 

1 รูป  
๔. ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาต และผูชวยจําหนาย  
๕. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจําหนายสินคา (กรณีเรขายไมตองมีแผนท่ี)  
๖. แบบขอรับใบอนุญาต  

 

คาธรรมเนียม  
อัตราคาธรรมเนียมทายขอบัญญัติ องคการบริหารสวนตําบลแกลง เรื่อง การจัดจําหนายสินคาในท่ีหรือ

สาธารณะ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลแกลงเรื่องการจัดจําหนายสินคาในท่ีหรือสาธารณะ พ.ศ.๒๕55 



 

การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร  
และสถานท่ีสะสมอาหาร และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

 

งานท่ีใหบริการ การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ  

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลแกลง  

สถานท่ี/ชองชองทางการใชบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ  

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานท่ีจําหนายอาหาร” หมายความวา 
อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใดๆท่ีมิใชท่ีหรือทางสาธารณะท่ีจัดไวเพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและ
จําหนายใหผูซ้ือสามารถบริโภคไดทันท่ี ท้ังนี้ ไมวาจะเปนการจําหนายโดยจัดใหมีบริเวณไว สําหรับการบริโภค    
ณ ท่ีนั้น หรือนําไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม “สถานท่ีสะสมอาหาร”หมายความวาอาคารสถานท่ีหรือบริเวณใดๆท่ีมิใชท่ี
หรือทางสาธารณะท่ีจัดไวสําหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเปนของสดหรือของแหงหรืออาหารสําเร็จรูปลักษณะอ่ืนใด 
ซ่ึงผูซ้ือตองนําไปทําประกอบ หรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง มาตรา ๓๘ ผูใดจะจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดซ่ึงมีพ้ืนท่ีเกินสองรอยตารางเมตรและมิใชเปนการขายของในตลาด     
ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา ๕๖ ถาสถานท่ีดังกลาวมีพ้ืนท่ีไมเกินสองรอยตารางเมตร 
ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจงตามมาตรา ๔๘ กอนการจัดตั้ง หนังสือรับรอง   
การแจงฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให  

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจงเจาหนาท่ีตรวจเอกสาร  ๑๐ นาที 
๒ เจาหนาท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ แนะนําดานสุขาภิบาล  ภายใน 7 วัน 
๓. ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนยีม  10 นาที 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาต  ๑ วัน 
๕. รับหนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาต    ๕ นาที 

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบขอรับใบอนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ  
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ  
๓. สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ  
๔. ใบรับรองแพทย (ผูสัมผัสอาหาร) จํานวน ๑ ฉบับ  
๕. หนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถามี) จํานวน ๑ ฉบับ  
๖. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ กรณีผูขอรับหนังสือรับรองการ

แจงไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง(กรณีท่ีเปนนิติบุคคล) จํานวน ๑ ฉบับ  
๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีท่ีเปนนิติบุคคล) จํานวน ๑ ฉบับ 
 
 



 

คาธรรมเนียม  
อัตราคาธรรมเนียมทายขอบัญญัติ องคการบริหารสวนตําบลแกลง เรื่อง สถานท่ีจําหนายอาหารหรือ

สถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ.๒๕๕5 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 
 
งานท่ีใหบริการ การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลแกลง  
สถานท่ี/ชองชองทางการใชบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ  

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ตลาด” หมายความวาสถานท่ีซ่ึงปกติจัดไวให
ผูคาใชเปนท่ีชุมนุมเพ่ือจําหนายสินคาประเภทสัตวเนื้อสัตวผักผลไมหรืออาคารอันมีสภาพเปนของสดประกอบ 
หรือปรุงแลวหรือของเสียงาย ท้ังนี้ ไมวาจะมีการจําหนายสินคาประเภทอ่ืนดวยหรือไมก็ตามและหมายความ
รวมถึงบริเวณซ่ึงจัดไวสําหรับใหผูคาใชเปนท่ีชุมนุมเพ่ือจําหนายสินคาประเภท ดังกลาวเปนประจําหรือเปนครั้ง
คราวหรือตามวันท่ีกําหนด มาตรา ๓๔ หามมิใหผูใดจัดตั้งตลาด เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน
ตามมาตรา ๕๖ ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 

 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ  
2. สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ  
3. ทะเบียนแผงผูประกอบการคา (ถามี) จํานวน ๑ ฉบับ  
4. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับเดิม (ถามี) จํานวน ๑ ฉบับ  
5. แผนผังสถานท่ีประกอบการ จํานวน ๑ ฉบับ  

 
คาธรรมเนียม  

อัตราคาธรรมเนียมทายขอบัญญัติ องคการบริหารสวนตําบลแกลง เรื่อง ตลาด พ.ศ. ๒๕๕9 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูประกอบการยื่นแบบขอรับใบอนุญาตฯพรอมหลักฐานใหเจาหนาท่ีตรวจเอกสาร ๕ นาที 
๒. เจาหนาท่ีออกตรวจพ้ืนท่ีและสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ แนะนําดานสุขาภิบาล ภายใน 7 วัน 
๓. ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม 10 นาที 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต ๑ วัน 
๕. รับใบอนุญาตฯ   ๕ นาที 
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