
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกใน

กำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร 
พ.ศ.2558 

 
 
 
 

 
 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 ต ำบลพระบำทนำสิงห์ อ ำเภอรัตนวำป ี  

จังหวัดหนองคำย



ค ำน ำ 
 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มี
การอนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพ่ือแสดง
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์  ซึ่ง
จะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการ
ให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนา
สิงห์พระบาทนาสิงห์ ได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
และผู้บริการต่อไป 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ 



 
สำรบัญ 

               หน้ำ 

๑. งานการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง                ๑ 

2. งานการจัดเก็บภาษีป้าย         ๕ 

3. งานการจดทะเบียนพาณิชย์         ๘ 

4. งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร        ๑๒ 

5. งานการขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค        ๑๗ 

6. งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภัย        ๑๙ 

7. งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์        ๒๑ 

8. งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     ๒๓ 

9. งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร     ๓๖ 

๑0. งานการรบัแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ        ๔๑ 

11. งานการรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้พิการ 

12. งานการรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ ต ำบลพระบำทนำสิงห์ อ ำเภอรัตนวำป ี

จังหวัดหนองคำย 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1.ที่มำ 

เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ 
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต 
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสาร
และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการ
สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศ
ในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ
พิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้ งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 
พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย 
นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  ขึ้น
ทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย  

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

มำตรำ 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต 
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต 
จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 

มำตรำ 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่
ก าหนดให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือ
ส าหรับประชาชนด้วย 

มำตรำ 7 วรรคสำม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้า
เกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

มำตรำ 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2.วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที ่ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.ค ำจ ำกัดควำม 

“กำรบริหำรประชำชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน
แล้วเสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ



ก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

“ผู้รับบริกำร” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหน่วยงานภาครัฐ 

“หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
4.แนวคิดและหลักกำร 

แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็น
หลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การ
สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่  เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน 
ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่
จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้ 

1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่
ให้บริการ 

2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ 

แข่งขันของประเทศ 
4) เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย  กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้

ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการให้บริการ
ประชาชน 
5.ประโยชน์ที่ได้จำกกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

ประโยชน์ต่อผู้รับบริกำร 
- ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
- ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
- ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

ประโยชน์ต่อผู้ให้บริกำร 
- ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต 

คอรัปชั่น 
- สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ท่ีวางไว้ เพ่ือน ามาปรับปรุงการ 

ให้บริการ 



- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

- ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
- เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน/งำนที่ให้บริกำร 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์  

อ ำเภอรัตนวำปี จังหวัดหนองคำย 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร  กำรจัดเก็บภำษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-019503 ต่อ 4173  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 042-019504    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์) ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา  และข้อมูลที่ผู้เสียภาษี
แจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นบานข้อมูล 
3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือท าหน้าที่ส ารวจ
ข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
4. จัดท าประกาศ ก าหนดระยะเวลาที่จะส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป  ณ      
    ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์ไม่น้อยกว่า   15  วัน 
5.จัดท า บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปดิประกาศไว้  ณ  
ส านักงาน องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  30  
วัน  ปิดประกาศภายในเดือน  พฤศจิกายน 
6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล ถ้าไม้
ถูกต้องให้ยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน  30  วัน นับแต่ผู้
ได้รับค าร้องจากผู้เสียภาษี 
7. จัดท าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  
 (ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ 
8. ท าราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากส านักงานธนารักธ์ที่มาค านวณมูลค่าของ
ทรัพย์สิน     
9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ช าระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบ
รับ ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนช าระภีได้ เงินภาษีขั้นต่ าตั้งแต่  3,000  บาท
ขึ้นไปผ่อนช าระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  
    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
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หากผู้เสียภาษีไม่ช าระภาษีตามระยะเวลาที่ก าหนดใช้ในการผ่อนช าระ ให้หมดสิทธิ์ช าระ และ

ต้องเรียกเก็บเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ านวนภาษีท่ีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องช าระภาษีค้างช าระพร้อมทั้งเบี้ย
ปรับ ดังนี้ 
  11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาช าระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
  11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในก าหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น  90  วัน ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี  แต่ต้องได้รับความ  
เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
  11.3 แจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินและส านักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 
12.เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 

12.1 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  10  ของจ านวนภาษี
ค้างช าระ 

12.2 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษี ภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจ านวน
ภาษีค้างช าระ 

12.3  ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษี ภายในก าหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  40  
ของจ านวนภาษีค้างช าระ 

ระยะเวลำ 
  ใช้ระยะเวลาไม่เกิน  1  วัน 
ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ โทรศัพท ์: 042 – 019503 ตอ่ 4173  
หรือเว็บไซต์ http://www.prabathnasing.go.th  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร  กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-019503 ต่อ 4173  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 042-019504    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
  ภาษีป้าย คือ ภาษีที่จัดเก็บจากป้ายชื่อ ยี่ห้อ หรือ ในรูปแบบของเครื่องหมายที่ใช้ในการ
ประกอบการค้า หรือเพ่ือใช้ในการประกอบกิจการเพ่ือหารายได้ หรือ โลโก้ บนวัตถุต่าง ๆ ที่ประกอบด้วยอักษร 
ภาพ ไม่ว่าจะเป็นรูปแบบของป้ายทั่วไป ป้ายบนทางด่วน ป้ายผ้าใบ รวมทั้งป้ายไฟที่ใช้ในการหารายได้หรือการ
โฆษณา 
   ดังนั้น ป้ายชื่อ ของผู้ประกอบการไม่ว่าจะเป็นรูปภาพ โลโก้ตัวอักษร ภาษาไทยหรือ
ภาษาต่างประเทศ ไม่ว่าจะเป็นป้ายทั่วไป ป้ายผ้าใบ ป้ายบิลบอร์ด หรือป้ายไฟโฆษณา ล้วนต้องเสียภาษีป้ายทั้งสิ้น 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสารประกอบ 
2.เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูล ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 
3.ค านวณพ้ืนที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 
4.แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 
5.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

 

กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรเพื่อเสียภำษีป้ำย 
   เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายใน
เดือนมีนาคมของทุกปี ในกรณีท่ีติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภายใน 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ติดตั้งป้ายหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้าย 
   ส าหรับผู้ยื่นเสียภาษีป้ายรายใหม่ เมื่อผู้ประกอบการท าการจัดท าป้ายร้านค้าที่ต้องเสียภาษี
ป้ายร้านค้าแล้ว ก่อนการติดตั้งจะต้องแจ้ง เจ้าหน้าที่ส านักงานเขต เทศบาลหรือหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นที่
จัดเก็บภาษีป้าย ซึ่งระยะเวลาในการยื่นประเมินเพ่ือเสียภาษีป้ายไม่เกินวันที่ 31 มีนาคมของปี ถ้ามีการติดตั้ง 
แก้ไข หรือเพ่ิมป้าย หลังจากวันที่ 31 มีนาคม ของปีนั้น ให้ยื่นแบบประเมินเพ่ือเสียภาษีป้ายภายใน 15 วัน 
หลังจากวันที่มีการเปลี่ยนแปลงป้าย 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 



1. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย ปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7) จ านวน 1 ฉบับ 
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กำรค ำนวณภำษีป้ำย ให้ค านวณโดยน าพ้ืนที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มีพ้ืนที่ ๑๐,๐๐๐ 
ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ ๒ ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ 26 เท่ากับ 52๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒6) = 520 
อัตรำภำษี 

  
   
ประเภทท่ี 1: ป้ำยท่ีมีอักษรไทยล้วน 
 ก ป้ายที่มีข้อความเคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ อัตรา 10 บาท ต่อ  500 ตารางเซนติเมตร 
 ข  ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 5 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
  
ประเภทท่ี 2: ป้ำยท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรต่ำงประเทศ และหรือปนกับภำพและหรือเครื่องหมำยอ่ืน 
 ก  ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย ภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความเครื่องหมายหรือภาพอ่ืนได้ 
อัตรา 52 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
 ข  ป้ายนอกจาก (ก) อัตรา 26 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
  
ประเภทท่ี 3: ป้ำยท่ีไม่มีอักษรไทยไม่ว่ำจะมีภำพ หรือเครื่องหมำยใด ๆ และป้ำยที่มีอักษรไทยบำงส่วน หรือ
ทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ำกว่ำอักษรต่ำงประเทศ 
 ก  ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพเคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืน
ได้ อัตรา 52 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
 ข  ป้ายนอกจาก (ก) อัตรา 50 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีต้องรู้ ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย มีขั้นตอนดังนี้ 
 - ขอค าอนุญาตโดยแจ้งขนาด พร้อมภาพถ่าย หรือภาพสเก็ตช์ของป้าย และแผนผังที่ตั้งของป้าย 
 - ยื่นแบบพร้อมช าระป้าย (ภ.ป.1) 
 - ช าระภาษีได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ หรือผ่านธนาคารกรุงไทย 
 - หากภาษีที่ต้องช าระมากกว่า 3,000 บาทข้ึนไป สามารถผ่อนช าระได้ 3 งวด 
 - เมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล้ว ต้องเสียภาษีต่ ากว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีข้ันต่ า 200 บาท 
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กำรขอผ่อนช ำระภำษีป้ำย 
 ในกรณีถ้ามีภาษีป้ายที่ต้องช าระจ านวนตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ขอผ่อนผันได้ 
  - ภาษีป้าย 3,000 บาทข้ึนไป 
 - ผ่อนช าระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน 
 - แจ้งความจ านงเป็นหนังสือก่อนครบก าหนดเวลาช าระหนี้ 
    -         ป้ายติดตั้งปีแรก 
    -         คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 
    -         งวดละ 3 เดือน 
    -         เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 
                  งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
                  งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
                  งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
                  งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 
 
ระยะเวลำ 
 ใช้ระยาเวลาไม่เกิน 1 วัน 
ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ โทรศัพท ์: 042 – 019503 ตอ่ 4173  
หรือเว็บไซต์ http://www.prabathnasing.go.th  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-019503 ต่อ 4172  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 042-019504    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์  พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดย
ให้ อบต. รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐานการจด
ทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท าธุรกรรมได ้

องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์  ได้เปิดให้บริการแก่  ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์  
ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

ผู้มีหน้ำที่จดทะเบียน 
  มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียวหรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือ  
นิติบุคคลรวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ ที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทยซึ่งประกอบ
กิจการค้าอันเป็นพาณิชยกิจตามที่กระทรวงพาณิชย์ก าหนด 
 
กิจกำรค้ำที่เป็นพำณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพำณิชย์ 

1. การท าโรงสีข้าวและการท าโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
2. การขายสินค้ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งเป็นเงิน ตั้งแต่   20 บาท ขึ้นไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่า

รวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาท ขึ้นไป 
3. การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่าง ซึ่งท าการเกี่ยวกับสินค้ามีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป 
4. การประกอบหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมและขายสินค้าที่ผลิตได ้
5. การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือ     เรือยนต์ประจ าทาง  การขนส่งโดยรถไฟ การขนส่ง

โดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจ าทาง การขาย  ทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การ
รับ  แลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การท า
โรงรับจ าน าและการท าโรงแรม  

6. การขาย การผลิตหรือให้เช่า แผนซีดี แถบบันทึก  วีดิทัศน์ แผ่นซีดิทัศน์  ดีวีดี หรือ แผนวีดีทัศน์ระบบ  
ดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 

7. ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
8. การซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
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9. การบริการอินเทอร์เน็ต  
10. การให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย   
11. การบริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ

อินเทอร์เน็ต 
12. การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต 
13. การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
14. การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
15. การให้บริการตู้เพลง 
16. โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง และผลิตภัณฑ์

จากงาช้าง 
 
เอกสำรหลักฐำนประกอบเอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้จดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสำรที่ใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 

กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จ านวน ๑ ฉบับ 

4) กรณมีอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป     ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  

5) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวี ดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

6) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสำรที่ใช้ ได้แก่ 

๑)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที ่      จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จ านวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป   ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบับ  
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- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  
๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบับ  

จดทะเบียนพำณิชย์ (เลิก) เอกสำรที่ใช้ ได้แก่ 
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- ส าเนาใบมรณบัตร        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จ านวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป    ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  

ค่ำธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    ๓๐ บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง      

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ      

๓๐ บาท 
บทก ำหนดโทษ 

1.ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน  30 วัน แสดงรายการเท็จ มีความผิดต้องระวาง
โทษปรับ ไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียนพาณิชย์อันเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 
บาท 

2.ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย แต่ไม่ยื่นค าร้องขอใบแทน ภายใน 30 วัน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์
ไว้ที่ส านักงานให้เห็นได้ง่าย มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และในกรณีเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่
เกิน 20 บาท 

3.ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์ แล้วยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป มีความผิด
ต้องระวางโทษ ปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือจ าคุกไม่เกิน 1 ปี หรือ ทั้งปรับทั้งจ า 
ระยะเวลำ 
 ใช้ระยะเวลาไม่เกิน  1  วัน 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ โทรศัพท ์: 042 – 019503 ตอ่ 4172 
หรือเว็บไซต์ http://www.prabathnasing.go.th  

 

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-019503 ต่อ 4173  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 042-019504    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
(1) อาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่อาคารไม่ เกิน 150 ตารางเมตร 
(2) อาคารเก็บผลผลิตทางเกษตรที่มีพ้ืนที่อาคารไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
(3) อาคารเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
(4) รั้วก าแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
(5) หอถังน้ าที่มีความสูงไม่เกิน 6 เมตร 
ซึ่งจะก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้าย อาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนา

สิงห์พระบาทนาสิงห์ โดยไม่ต้องยื่น แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ  เพียงแต่ยื่น 
“แผนผังบริเวณ” แสดงแนวเขตที่ดิน “แปลนพ้ืนชั้น ล่าง” และที่ตั้งของอาคารโดยสังเขป - กรณีพ้ืนที่ของอาคาร
ไม่เกิน 150 ตารางเมตร ระยะเวลา ณ ที่ท าการ องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ ไม่
เกิน 7 วันท่าการ - กรณีพ้ืนที่ขออาคารเกิน 150 ตารางเมตร องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาท
นาสิงห์ ส่งเรื่องให้โยธาจังหวัดตรวจสอบระยะเวลาไม่เกิน 30 วันท่าการ - ทั้งนี้ระยะเวลาด่าเนินการทั้งหมด ไม่
เกิน 45 วันท าการ 

หมำยเหตุ - กรณีปลูกสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนย้ายอาคารก่อนได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น (นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์) และต่อมา ประสงค์จะได้ใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจพิจารณาไม่ออกใบอนุญาตให้ก็ได้ 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำรขั้นตอน        
1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์

พระบาทนาสิงห์ 
ตามแบบค าขอ อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง(แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 

2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
5.ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 7  วัน 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบเอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต   จ านวน 2 ฉบับ 
2.ส าเนาโฉนดที่ดินหน้า-หลัง พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า   จ านวน 2 ฉบับ 
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3.กรณีผู้ขอ ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง   จ านวน 2 ฉบับ 
4.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณ โครงสร้าง 
อาคาร จ านวน 2 ฉบับ 
5.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน สถาปัตยกรรม 
จ านวน 2 ฉบับ 
6.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง 
จ านวน 2 ฉบับ 
ค่ำธรรมเนียม 
 - ค่าใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 

- ค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพ้ืนที่ของอาคาร) 
- อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์ 
- อาคารไม่เกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท 
- อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
- ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ โทรศัพท ์: 042 – 019503 ตอ่ 4174 
หรือเว็บไซต์ http://www.prabathnasing.go.th  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร  กำรขอสนับสนุนน้ ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 042-019503 ต่อ 4172  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 042-019504     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่     
๒. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา  
๓. ผู้บริหารพิจารณอนุมัติ  
๔. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ าเพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน้ า กรณีรถบรรทุกน้ าว่าง 
    จะด าเนินการจัดส่งน้ าได้ทันที 
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ     
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
ระยะเวลำ 
 ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ โทรศัพท ์: 042 – 019503 ตอ่ 4172 
หรือเว็บไซต์ http://www.prabathnasing.go.th  
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร  กำรขอควำมช่วยเหลือสำธำรณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 042-019503 ต่อ 4172  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 042-019504     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
การจัดบริการธารณะเป็นภารกิจส าคัญที่องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการทั่งตาม

อ านาจหน้าที่ และที่ได้รับถ่ายโอน จากส่วนราชการต่างๆซึ่ง ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์ พ.ศ.2537 มาตรา 67 และพระราบบัญญัติ ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2542 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ในการ
ด าเนินการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยที่ เกินขึ้นในเบื้องต้น เช่น อุทกภัยวาตภัย อัคคีภัย แผ่นดินไหว 
ตลอดจนภัยอ่ืนๆ ที่จะเกินขึ้น ไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือ มีผู้ท าให้เกิดขึ้น ซ่ึงล้วนเป็นความเสียหายที่เกิด ขึ้น
ต่อชีวิต และทรัพยส์ิน ของประชาชน ซึ่งท้องถิ่น จะต้องด าเนินการให้ความช่วยเหลือแกประชาชนโดยเร็ว 
 

ขัน้ตอนและระยะกำรให้บริกำร 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่     
๒. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที เพ่ือสั่งการ 
๓. เจ้าหน้าที่ส ารวจความเสียหายเบื้องต้น    
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย     
๕. รายงานอ าเภอทราบเพ่ือด าเนินการ     

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

ระยะเวลำ 
 ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ โทรศัพท ์: 042 – 019503 ตอ่ 4172 
หรือเว็บไซต์ http://www.prabathnasing.go.th  

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 042-019503 ต่อ 4172  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 042-019504     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่     
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง เรื่องราวร้องทุกข์  
๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร   
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ      
๕. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
ระยะเวลำ 
 ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ โทรศัพท ์: 042 – 019503 ตอ่ 4172 
หรือเว็บไซต์ http://www.prabathnasing.go.th  
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 042-019503 ต่อ 4172  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 042-019504     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ก าหนดให้ผู้ที่ด าเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพ่ิมเติม  ให้ผู้
ด าเนินกิจการดังกล่าวปฏิบัติ เพ่ือป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดด าเนินกิจการที่ส่วนท้องถิ่น
ก าหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต หรือผู้ใดผ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัตินี้ต้อง
ระวางโทษตามท่ีก าหนดไว้ในบทก าหนดโทษแห่งระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.2535  
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        
ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน  

* รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 
* รายใหม่ : ก่อนเปิดด าเนินการ 
• ตรวจสอบแล้วถูกต้อง ตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 
• ใบอนุญาตมีก าหนดอายุ 1 ปี 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต       จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่ำธรรมเนียม 

บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำตให้ประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
 

ระยะเวลำ 
 ระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน 
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กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ โทรศัพท ์: 042 – 019503 ตอ่ 4172 
หรือเว็บไซต์ http://www.prabathnasing.go.th  

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 042-019503 ต่อ 4172  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 042-019504     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 40 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบลพระบาทนาสิงห์ พ.ศ. 2535กฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พุทธศักราช 2535 ข้อ 2ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่  2/2535 เรื่องแต่งตั้งเจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตามพระราชราบัญญัติการสาธารณสุขพุทธศักราช  2535 องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์
พระบาทนาสิงห์  โดยได้รับความเห็นชอบ จากสภาองค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ และ
นายอ าเภอรัตนวาปี จึงตราข้อบัญญัติต าบลขึ้นเป็นข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาท
นาสิงห์ เรื่อง สถานที่จ าหน่วยอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        

ผู้ที่ประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหารซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตรต้องแจ้งขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและพ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตร จะต้องยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลพระ
บาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ก าหนด 
  1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าที่พร้อมด้วยเจ้าพนักงานสาธารณสุขออกตรวจสถานที่ 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบพร้อมให้พนักงานเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพิจารณา 
4.เจ้าหน้าที่แจ้งให้เจ้าของผู้ขอรับใบอนุญาตเข้ามารับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่สะสมอาหาร 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญำต(รำยใหม่) 
  ๑. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา) จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต จ านวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบ) 
    ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ   จ านวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
   ๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทน จ านวน ๑ ฉบับ 
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นิติบุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 

    ๕. หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้น จ านวน ๑ ฉบับ 
   ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร  
    (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 

    ๖. หนังสือมอบอ านาจ        จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. เอกสำรประกอบกำรยื่นขอต่ออำยุหนังสือรับรองกำรแจ้ง/ใบอนุญำตฯ 

 ๑. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตาม จ านวน ๑ ฉบับ 
    กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

    ๒. ใบอนุญาตเดิม        จ านวน ๑ ฉบับ 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจกำรเอกสำรประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม       จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต    จ านวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญำต เช่นเดียวกับกำรขออนุญำตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
๕.กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำยเอกสำรประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ช ารุดในสาระส าคัญ   จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒. หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย     จ านวน ๑ ฉบับ 
ใบอนุญำตให้มีอำยุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญำต   
 
ระยะเวลำ 
 ระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน 
 
ค่ำธรรมเนียม 
 
ล าดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนียม หน่วย 

๑ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่วยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารใน
อาคารหรือพ้ืนที่ใด ซึ่งมีพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการ
ขายของในตลาด 

3,๐๐๐ บาท/ปี 

๒ อัตราค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดตั้งสถานที่
จ าหน่วยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใด ซึ่งมี
พ้ืนไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

1,๐๐๐ บาท/ปี 

 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ โทรศัพท ์: 042 – 019503 ตอ่ 4172 
หรือเว็บไซต์ http://www.prabathnasing.go.th  
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-42- 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร   กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองกำรสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองการสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 042-019503 ต่อ 4175   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 042-019504      ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

1.สัญชาติไทย 
2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ (ตามทะเบียนบ้าน) 
3.เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อายุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 ตุลาคม) 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง

ท้องถิ่น ผู้รับเงินบ านาญ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
5.กรณีที่ผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องขอได้ โดยให้

ผู้รับมอบอ านาจติดต่อที่ องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        

1 .ผู้สูงอายุ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้สูงอายุ  
2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ 
3. เสนอคณะผู้บริหาร 

 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้สูงอำยุ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ  
           ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๓. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
ระยะเวลำ 
 ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ โทรศัพท ์: 042 – 019503 ตอ่ 4175 
หรือเว็บไซต์ http://www.prabathnasing.go.th  

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร   กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองกำรสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองการสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 042-019503 ต่อ 4175   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 042-019504      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ (ตามทะเบียนบ้าน) 
3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
5.กรณีที่ผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ านาจให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าร้องขอแทน 

แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        

1 . ผู้พิการ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ 
2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ 
3. เสนอคณะผู้บริหาร 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้พิกำร 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ   จ านวน 1 ชุด 
2.ใบรับรองความพิการจากโรงพยาบาล     จ านวน 1 ชุด 
3.รูปถ่ายผู้พิการ 1 นิ้ว ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน     จ านวน 2 รูป 
4.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล   จ านวน 1 ชุด 
5.หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ     จ านวน 1 ฉบับ 
6.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี) 
ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร    จ านวน 1 ฉบับ 
 

ระยะเวลำ 
 ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ โทรศัพท ์: 042 – 019503 ตอ่ 4175 
หรือเว็บไซต์ http://www.prabathnasing.go.th  

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร   กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองกำรสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์พระบำทนำสิงห์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองการสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 042-019503 ต่อ 4175   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 042-019504      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

1.ผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย  สถานพยาบาล
ของรัฐยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 

2.ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ 
3.กรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าร้องด้วยตนเอง  อาจมอบอ านาจให้ผู้ อุปการะมา

ด าเนินการแทนได ้
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

1 . ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ 
3. เสนอคณะผู้บริหาร 

 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ   
(กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)            

ระยะเวลำ 
 ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระบาทนาสิงห์พระบาทนาสิงห์ โทรศัพท ์: 042 – 019503 ตอ่ 4175 
หรือเว็บไซต์ http://www.prabathnasing.go.th  

http://www./
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