
 

 

 

คูม่อืหรอืแนวทางการขอรบับรกิาร

สำหรบัผูร้บับรกิารหรอืผูม้าตดิตอ่ 

 

 

 

องคก์ารบรหิารส่วนตำบลเขาพระทอง 

อำเภอชะอวด  จงัหวดันครศรธีรรมราช 
 



คำนำ 

 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

มาตรา ๗ ได กำหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะตอง

จัดทำคูมือสำหรับประชาชน” โดยมีเปาหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแกประชาชนลดระยะของประชาชน 

เพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจ

ของเจาหนาท่ีเปดเผยข้ึนตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ ดังนั้นเพ่ือใหประชาชนเขาใจและทราบข้ึนตอนการ

ติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม เจตนารมณของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง  อำเภอชะอวด  จังหวัด

นครศรีธรรมราช  จึงไดจัดทำคูมือสำหรับประชาชนข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการ ติดตอกับองคการบริหารสวน

ตำบลเขาพระทอง  อำเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

             สำนักปลัด 

        องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานขอขอมูลขาวสารทางราชการ 

งานท่ีใหบริการ    การขอขอมูลขาวสารทางราชการ  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานบริหารงานท่ัวไป สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  สำนักปลัด หรือ E-Service : www.khaophrathong.go.th 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท     ๐ 75 845 114 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

 ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายที ่รองรับ       

“สิทธิไดรู” ของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ

และกำหนดหนาที่ของหนวยงานของรัฐและ เจาหนาที่ของรัฐใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปน

ขอยกเวน องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทองมีศูนยขาวสารไว บริการใหแกประชาชนสามารถเขามาดู

ขอมูลขาวสารไดในวันทำการโดยมีผูท่ีมีความประสงคขอขอมูลขาวสาร สามารถยื่นคำรองขอขอมูลขาวสารได

ท่ีสำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.กรอกคำรองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาที 
๒.ยื่นคำรองขอขอมูลขาวสาร 1 นาที 
๓.เสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสังการ 10 นาที 
๔.สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการเพ่ือคนหาขอมูล  
    - ชี้แจงเหตุผลขอมูลท่ีเปดเผยไดและไมได  
    - รับเอกสาร คัดถายสำเนา/รับรองสำเนาถูกตอง และชำระ
คาธรรมเนียม  

15 นาที 
15 นาที 
๕ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน   ๑  ฉบับ 

๒. แบบฟอรมคำรองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ   จำนวน   ๑  ฉบับ 

 

คาธรรมเนียม     

 ไมมี 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐   



งานรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 

งานท่ีใหบริการ    งานรับเรื่องราวรองเรียน  รองทุกข  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานบริหารงานท่ัวไป สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  สำนักปลัด หรือ E-Service : www.khaophrathong.go.th 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท     ๐ 75 845 114 

 

หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

  การรองเรียนรองทุกข เปนเรื่องที่ประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือ 

ตรวจสอขอเท็จจริง อันเนื่องมาจากการไดรับความเดือดรอนความไมเปนธรรมหรือพบเห็นการกระทำผิด

กฎหมายและรวมถึงความขัดแยง ระหวางประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการรองทุกขของ องคการ

บริหารสวนตำบลเขาพระทอง สามารถยื่นหนังสือไดท่ี  

 ๑. สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง  

 ๒. ตูรับฟงความคิดเห็น  

 ๓ . เวทีประชาคม  

 ๔. เว็บไซด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

 ๕. ทางไปรษณีย 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.รับเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังนี้  
   ๑.๑ ยื่นเอกสารดวยตนเอง 
   ๑.๒ ตูแสดงความคิดเห็น  
   ๑.๓ เว็บไซดขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง  
   1.๔ เวทีประชาคม  

 
๕ – ๑๐ นาที  

๑ วัน  
๑ วัน  
๑ วัน  

๒.แจงเรื่องไปยังหนวยงานผูรับผิดชอบ  ๑ – ๒ วัน 
๓.เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานที่ที ่กอใหเกิดปญหาขอ
รองเรียน รองทุกข 

๒ – ๓ นาท 

๔.รายงานผูบริหารเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง   ๓ – ๕ วัน  
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ เพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจงใหผูประกอบการดำเนินการแกไขตามคำแนะนำของเจาหนาท่ี ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข 7 – 1๕ วัน 

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ   

 ภาพถาย สถานท่ี/เหตุท่ีรองเรียน รองทุกข (ถามี) 

คาธรรมเนียม  

 ไมเสียคาธรรมเนียม  

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

 - พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง ๒๕๔๖ และที่แกไข

เพ่ิมเติม  

 - ประกาศ ก.ก.ถ. เรื ่อง แนวทางในการจัดบริการรับเรื ่องราวรองทุกขของประชาชนในการ

ใหบริการสาธารณะของ อบจ. เทศบาล และ อบต. 

 

 

 

งานชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 

งานท่ีใหบริการ    การชว่ยเหลือและบรรเทาสาธารณภยั  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   ทุกวัน  ตลอด 24 ชั่งวโมง  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  สำนักปลัด  องคการลบริหาร 

    สวนตำบลเขาพระทอง  

    ๒. วิทยุสื่อสาร  

    ๓. กูชีพกูภัย องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 1669  

    ๔. E-Service : www.khaophrathong.go.th 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ทุกวัน  ตลอด 24 ชั่งวโมง  

โทรศัพท     ๐ 75 845 114 

   

 

 

 



หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

 ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับลาสุด     

ใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นมีหนาที ่ร ักษาความสงบเรียบรอยและปองกันและบรรเทาสาธารณภัย          

“สาธารณภัย” หมายความวา อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว          

โรคระบาดสัตวน้ำ การระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่นๆอันมี ผลกระทบตอสาธารณชนไมวาจะเกิดจาก

ธรรมชาติหรือมีผูทำใหเกิดข้ึนอุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซ่ึงกอใหเกิดอันตรายแก รางกายของประชาชนหรือความ

เสียหายแกทรัพยสินของประชาชน องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง เปนหนวยงานของรัฐ มีหนาท่ี     

ใหความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นที่สามารถ แจงเหตุ 

ดังกลาวไดท่ี องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.รับแจงเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที) ๕ นาที 
๒.รายงานผูบังคับบัญชา(ใหความชวยเหลือทันที) 5 นาที 
๓.ประสานหนวยท่ีเก่ียวของ   10 นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช  

 ภาพถาย (กรณีไมใชกรณีฉุกเฉิน) 

คาธรรมเนียม  

 ไมมีคาธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

 - พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับลาสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานจดทะเบียนพาณิชย 

งานท่ีใหบริการ    งานจดทะเบียนพาณิชย  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  กองคลัง หรือ E-Service : www.khaophrathong.go.th 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท     ๐ 75 845 114 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการจดทะเบียนพาณิชย 

 พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรมหัตถกรรมพาณิชยกรรมการบริการหรือกิจการ

อยางอื่นที่เปนการคา วัตถุประสงคของการจดทะเบียนพาณิชยเพื่อประโยชนในการรวบรวมสถิติและทราบ

หลักฐานของผูประกอบพาณิชยกิจท่ีถูกตองเชื่อถือไดเพ่ือประโยชนในการควบคุมและสงเสริมดานการพาณิชย

และการอุตสาหกรรม รวมท้ังเปนการสงเสริม เศรษฐกิจของประเทศใหกาวหนายิ่งข้ึน ผูประกอบกิจสามารถใช

เปนหลักฐานในทางการคาได 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.กรอกแบบคำขอ/ตรวจสอบหลักฐาน ๕ นาที 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย 15 นาที 
๓. ออกใบเสร็จ/ชำระคาธรรมเนียม 5 นาที 
๔. ลงทะเบียนคุม 5 นาที 

  

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 

 ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ  

 ๒. หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสำนักงานใหญ  

 ๓.สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขที่บานหรือ      

สำเนาสัญญาเชาหรือเอกสารสิทธิ อยางอื่น ที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์ใหความยินยอม (กรณีเชาชวงตองแนบ

สัญญาเชาชวง)  

 ๔. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญและสถานท่ีสำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป  

 ๕. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี)  

  



 

 ๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดี

ทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะท่ี เก่ียวกับการบันเทิงใหสงสำเนาหนังสืออนญุาตหรือหนังสือรบัรองใหเปนผูจำหนาย

หรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ ลิขสิทธิ์องสินคาที่ขายหรือใหเชาหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล

รัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศ  

 ๗.กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณีตองดำเนินการ

และใหสงเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

 ๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให 

ขอเท็จจริงของแหลงท่ีมา ของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 

 ๗.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิดกรรมการ 

ผูมีอำนาจของ หาง หุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี 

 ๘.กรณีเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลหรือกิจการรวมคาใหแนบหนังสือสัญญาจัดตั้งหาง

หุนสวนสามัญ คณะบุคคลหรือ กิจการรวมคา 7  

 ๙. กรณีเปนวิสาหกิจชุมชน ใหแนบสำเนาใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน  

 ๑๐. กรณีเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

 ๑๐.๑ สำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อวัตถุที่ประสงค

ทุนท่ีตั้งสำนักงานรายชื่อกรรมการ 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แนบสำเนาหนังสือ

รับรองการจดทะเบียน ท่ี ระบุวัตถุประสงคตามท่ีขอจดทะเบียน  

 ๑๒.กรณีเปนการประกอบการพาณิชยอิเล็กทรอนิกสใหสงเอกสารเพิ่มเติมคือรายละเอียด

เก่ียวกับเว็บไซดท่ีใชในการประกอบ กิจการ (ถามีหลายเว็บไซด ใหกรอกเว็บไซดละ ๑ แผน) 

  

 

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ) 

 เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองการใช 

 ๑. สำเนาบัตรประจำตัว/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ ตามแตกรณี  

 ๒. ใบทะเบียนพาณิชย  

 ๓. สำเนาหลักฐานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญ (ใชในกรณีแกไขเพิ่มเติมที่ตั ้งสำนักงานแหงใหญ) 

ไดแก  

 

 



 

 ๓.๑ หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสำนักงานแหงใหม  

 ๓.๒ สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือผูขอเลขที่บานหรือ 

สำเนา สัญญาเชาโดย มีผูใหความยินยอมเปนผูเชา  

 ๓.๓ แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสำนักงานแหงใหมและสถานท่ีสำคัญบริเวณใกล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น 

วีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะท่ี เก่ียวกับการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาต หรือใหสงหนังสือรับรองใหเปนผู

จำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ ลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือใหเชา หรือสำเนาใบเสร็จรับเงิน 

ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศ  

 ๙.กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณีตองดำเนินการ

และให สงเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  

 ๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให 

ขอเท็จจริงของแหลงท่ีมา ของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานหรือดังกลาวแทน ก็ได  

 ๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิดหรือ

กรรมการ ผูมีอำนาจของหาง หุ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 คณะบุคคลหรือกิจการ

รวมคา  

 ๔. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของหางหุนสวนหรือบริษัท  

 ๕. หนังสือมอบอ านาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบ (ถามี)  

 ๖. สำเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (ถามี)  

 ๗. สำเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาท (ถามี)  

 ๘. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเปนนิติบุคคลที่ตั ้งตามกฎหมาย

ตางประเทศ)  

 ๙. สำเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเปนนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมาย

ตางประเทศ) 

 



 

คาธรรมเนียม คาจดทะเบียนพาณิชย  

 ๑. จดทะเบียนพาณิชย     ๕๐ บาท  

 ๒. จดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ  ครั้งละ   2๐ บาท  

 ๓. จดทะเบยีนเลิกประกอบพาณิชยกิจ   ๒๐ บาท  

 ๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ   3๐ บาท  

 ๕. ตรวจดูเอกสารเก่ียวกับทะเบียน ครั้งละ   ๒๐ บาท  

 ๖. รับรองสำเนาเอกสาร ฉบับละ    ๓๐ บาท 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

 - พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๙๙  

 - พระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖  

 - กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

๒๔๙๙  

 - ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย(ฉบับที่ ๑๐) 

พ.ศ. ๒๕๑๐  

 - ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย(ฉบับที่ ๘) 

พ.ศ. ๒๕๕๒  

 - ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ี

และ นายทะเบียน พาณิชย(ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒  

 - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กำหนดแบบพิมพ พ.ศ. ๒๕๔๙  

 - คำสั่งสำนักงานทะเบียนพาณิชยที ่ ๑๓๒/๒๕๔๙ เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลข

ทะเบียน พาณิชยและเลข คำขอจดทะเบียนพาณิชย 

 

 

งานข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 

  

งานท่ีใหบริการ    การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานบริหารงานท่ัวไป สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  สำนักปลัด หรือ E-Service : www.khaophrathong.go.th 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. โทรศัพท ๐ 75 845 114 

 

 



 

หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

 ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูพิการหรือผูแทนโดยชอบธรรมของผูพิการมาลงทะเบียน

และยื ่นคำขอรับเงินเบี ้ย ยังชีพความพิการ ซึ ่งผู พิการจะไดร ับเง ินสงเคราะหเบี ้ยย ังช ีพความพิการ                 

ในปงบประมาณถัดไป คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ  

 ๑.มีสัญชาติไทย  

 ๒.ไมเปนบุคคลซ่ึงในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ  

 ๓.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  

 ๔.มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทองตามทะเบียนบาน 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูพิการ ๕ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 
๓.บันทึกขอมูล 5 นาที 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป)  

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช  

 ๑.บัตรประจำตัวผูพิการ พรอมสำเนา      จำนวน  ๑  ชุด  

 ๒.บัตรประจำตัวประชาชน (ในกรณีเปนเด็กใชสูติบัตร) พรอมสำเนา  จำนวน  ๑   ชุด  

 ๓.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา      จำนวน  ๑   ชุด  

 ๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเขาบัญชี  จำนวน  ๑   ชุด 

 ๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีใหผูอ่ืนด าเนินการแทน      

 (กรณีผูอ่ืนยื่นค าขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นค าขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 

 

คาธรรมเนียม  

 ไมเสียคาธรรมเนียม  

 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

 – ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการของ

องคกรปกครองสวน ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓  

 – ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ คนพิการ ขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 



 

งานข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 

งานท่ีใหบริการ    การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานบริหารงานท่ัวไป สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  สำนักปลัด หรือ E-Service : www.khaophrathong.go.th 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. โทรศัพท ๐ 75 845 114 

 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

 หลักเกณฑการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยผูสูงอายุหรือผูแทนมายื่นคำขอข้ึน

ทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 

 คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  

 ๑.มีสัญชาติไทย  

 ๒.มีอายุ ๖๐ ปบริบูรณข้ึนไป  

 ๓.มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทองตามทะเบียนบาน  

 ๔.ไมเปนผูที ่ไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ

เทศบาล อบต. ไดแก ผูรับเงินบำเหน็จเบี้ยบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุท่ีอยูในสถาน

สงเคราะหของรัฐหรือองคกร ปกครองสวนทองถิ ่นผู ที ่ไดร ับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจำหรือ

ผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจำ  ยกเวนผูพิการและผูปวย

เอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อ การยังชีพขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๘ การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุกำหนดให ผูสูงอายุรายใหม ๕๙ ป

บริบูรณ เกิดระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของ ทุกป โดย

มีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูสูงอาย ุ ๕ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร 5 นาที 
๓.บันทึกขอมูล 5 นาที 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป)  

 

 

 

 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 

 ๑.บัตรประจำตัวประชาชน พรอมสำเนา    จำนวน   ๑  ชุด  

 ๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา     จำนวน   ๑  ชุด 

 ๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสำเนา   จำนวน   ๑  ชุด 

 ๔.หนังสือมอบอำนาจกรณีใหผูอ่ืนดำเนินการแทน   

 (กรณีโอนเงินเขาบัญชี) (กรณีผูอ่ืนยื่นคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคำขอแทนตามขอ ๑ 

และ ๒ ดวย)  

 

คาธรรมเนียม  

 ไมเสียคาธรรมเนียม  

 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

  – ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒  

 – ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับ ท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 

งานขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
งานท่ีใหบริการ    การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกัน 

    บกพรอง 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   งานบริหารงานท่ัวไป สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  สำนักปลัด หรือ E-Service : www.khaophrathong.go.th 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท     ๐ 75 845 114 

 
หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

 หลักเกณฑการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรองคือผูปวยท่ี

แพทยไดรับรองและทำการวินิจฉัยแลว และมีชื่อในเขตองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง โดยสามารถยื่น

เอกสารไดดวยตนเองหรือมอบอำนาจให ผูอ่ืนแทนไดโดยสามารถข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสไดท่ี 

สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทองทุกวันทำการเม่ือเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอ

ผูบริหารเพ่ืออนุมัติผูข้ึนทะเบียนจะไดรับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 



 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูสูงอาย ุ ๕ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร 5 นาที 
๓.ออกตรวจสอบขอเท็จจริง 5 นาที 
๔.บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา ภายในวันท่ี 15 ของเดือนท่ีขอ 
๕.บันทึกขอมูล 5 นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช  

 ๑.บัตรประจำตัวประชาชน พรอมสำเนา  จำนวน   ๑  ชุด  

 ๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา   จำนวน  1 ชุด 

 ๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสำเนา จำนวน  ๑  ชุด   

(กรณีประสงครับเงินผานบัญชีธนาคาร)  

 ๔.ใบรับรองแพทยซ่ึงออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยตองระบุวาเปนผูติดเชื้อเอดส)  

 ๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอ่ืนดำเนินการแทน (กรณีผูอ่ืนยื่นคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐาน

ของผูยื่นคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 

 

คาธรรมเนียม  

 ไมเสียคาธรรมเนียม  

 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

 – ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 – ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
งานท่ีใหบริการ    การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

    หรือ E-Service : www.khaophrathong.go.th 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. โทรศัพท ๐ 75 845 114 

 

หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคำขอ  

 ๑.เด็กท่ีสมัครตองมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยูในเขตองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทองและพ้ืนท่ี

ใกลเคียง  

 ๒.เด็กท่ีสมัครตองมีอายุครบ ๒ ป - ๕ ปบริบูรณ  

 ๓.เด็กท่ีสมัครตองเปนเด็กมีสุขภาพรางกายแข็งแรงไมเปนโรคติดตอรายแรงหรือโรคอ่ืน ๆท่ี  

ทำใหเปนอุปสรรคตอการเรียน 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.กรอกขอมูลใบสมัคร 3 นาที 
๒.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 3 นาที 
๓.บันทึกขอมูล 5 นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช  

 ๑.ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกขอความสมบูรณแลว  

 ๒.ทะเบียนบาน (ฉบับจริง) พรอมสำเนา   จำนวน   ๑  ฉบับ  

 ๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอมสำเนา    จำนวนำ  1 ฉบับ 

 ๔.รูปถาย ขนาด ๑ นิ้ว     จำนวน  3 ใบ 

 ๕.ตองนำเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร  

 ๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย  

 

คาธรรมเนียม 

 ไมมีคาธรรมเนียม  

 

 

 



กฎหมายท่ีเก่ียวของ   

 - พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  

 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนใน 

สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  

 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑและวิธีการนำเงินรายไดของสถานศึกษาไป 

จัดสรรเปนคาใชจาย ในการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 - คูมือประชาชน การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด องคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 

 

 

งานจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
งานท่ีใหบริการ    การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  ๑. รับชำระภาษีท่ี องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

    ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด  

    ๓. ช าระผาน QR Code ท่ีปรากฏบนหนังสือแจงใหชำระภาษ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. โทรศัพท ๐ 75 845 114 

 
หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขในการชาํระภาษี 

  ผูซ้ึ่งเปนเจาของหรือครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางอยูในวันที่ ๑ มกราคม ของปใด เปนผูมี

หนาที่เสียภาษีสำหรับป นั้น ผูเสียภาษีคือบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเปนเจาของที่ดินหรือสิ่งปลูกสราง 

หรือเปนผูครอบครองหรือทำประโยชนใน ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางอันเปนทรัพยสินของรัฐ ซึ่งเปนผูมีหนาที่เสีย

ภาษีและใหหมายความรวมถึงผูมีหนาที่ชำระภาษีแทนผูเสีย ภาษี ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูก

สราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑.รับยื ่นแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจง
ประเมินภาษี (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

5 นาที 

๒.รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน 5 นาที 
 

 

 

 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช  

 ๑.สำเนาโฉนดท่ีดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก  

 ๒. สำเนาบัตรประชาชน  

 ๓.สำเนาทะเบียนบาน  

 ๔.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีใหผูอ่ืนท าการแทน)  

 ๕.ใบเสร็จรับเงินปท่ีแลว (ถามี) 

 

การยื่นอุทธรณ 

 ผูมีหนาที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื่น    

คำรองอุทธรณตอ พนักงานเจาหนาท่ีตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน 

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ  

 ๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจงการประเมิน)  

 ๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณการตีราคาปานกลางท่ีดินหรือการประเมินภาษีท่ีดินและ

สิ่งปลูกสราง)  

 ๓. สำเนาบัตรประชาชน  

 ๔. สำเนาทะเบียนบาน 

 

คาธรรมเนียม  

(1) ท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางท่ีใชประโยชนในการประกอบเกษตรกรรม ใหมีอัตราภาษีไมเกินรอย

ละศูนย 

จุดหนึ่งหาของ ฐานภาษี  

(2) ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางที่ใชประโยชนเปนที่อยูอาศัย ใหมีอัตราภาษีไมเกินรอยละศูนยจุด

สามของฐานภาษี  

 (3) ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางที่ใชประโยชนอื่นนอกจาก (๑) หรือ (๒) ใหมีอัตราภาษีไมเกินรอยละ

หนึ่งจุดสองของฐานภาษี  

 (๔) ท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางท่ีท้ิงไววางเปลาหรือไมไดทำประโยชนตามควรแกสภาพ ใหมีอัตราภาษี

ไมเกินรอยละหนึ่งจุด สองของฐานภาษี 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

 - พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

 

 

 



 

งานออกใบอนุญาตจัดตัง้ตลาดและตออายุใบอนุญาต 

 
งานท่ีใหบริการ    ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดและตออายุใบอนุญาต 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง  

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท     ๐ 75 845 114 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ  

 ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา๔“ตลาด”หมายความวาสถานที่ซึ่งปกติ

จัดไวใหผูคาใชเปนท่ีชุมนุมเพ่ือ จำหนายสินคาประเภทสัตวเนื้อสัตวผักผลไมหรืออาคารอันมีสภาพเปนของสด

ประกอบหรือปรุงแลวหรือของเสียงาย ทั้งนี้ไมวา จะมีการจำหนายสินคาประเภทอื่นดวยหรือไมก็ตามและ

หมายความรวมถึงบริเวณซ่ึงจัดไวสำหรับใหผูคาใชเปนท่ีชุมนุมเพ่ือ จำหนายสินคาประเภท ดังกลาวเปนประจำ

หรือเปนครั้ง คราวหรือตามวันที่กำหนด มาตรา ๓๔ หามมิใหผู ใดจัดตั้งตลาด เวนแต จะไดรับใบอนุญาต    

จากเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา ๕๖ ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผู ประกอบการยื ่นแบบขอรับใบอนุญาตฯพรอมหลักฐานให
เจาหนาท่ีตรวจเอกสาร 

5 นาที 

๒. เจาหนาที่ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะน 
าดานสุขาภิบาล 

1 วัน 

๓. ผูขออนุญาตช าระคาธรรมเนียม 5 นาที 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 1 วัน 
๕. รับใบอนุญาตฯ 5 นาที 

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  

 ๑. แบบขอรับใบอนุญาต     จำนวน   ๑  ฉบับ  

 ๒. สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูขออนุญาต  จำนวน   ๑  ฉบับ  

 ๓. สำเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต    จำนวน   ๑  ฉบับ  

 ๔. ทะเบียนแผงผูประกอบการคา (ถามี)   จำนวน   ๑  ฉบับ  

 ๕. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับเดิม (ถามี)   จำนวน   ๑  ฉบับ  

 ๖. แผนผังสถานท่ีประกอบการ    จำนวน   ๑  ฉบับ 



 

คาธรรมเนียม 

  ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๑ ฉบับละ ๒,๐๐๐ บาท ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๒ 

ฉบับละ ๑,๕๐๐ บาท  

 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

 - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

 

งานขออนุญาตขุดดินถมดิน 
งานท่ีใหบริการ    การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดและตออายุใบอนุญาต 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองชาง   องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  กองชาง   องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท     ๐ 75 845 114 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

 พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลุมตำบลและผูใดประสงคจะท าการขุดดิน

โดยมีความลึกจาก ระดับพื ้นดินเกิน ๓ เมตรหรือพื ้นที ่ปากบอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตรใหแจงตอ          

เจาพนักงานทองถิ่นตามแบบที่เจาพนักงาน  ทองถิ่นกำหนดและผูใดประสงคจะทำการถมดินโดยมีความสูง

ของเนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียงและมี พ้ืนท่ีเกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ่งไร) ตองแจง

การถมดินตอเจาพนักงานทองถ่ินตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกำหนด 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูขอยื่นใบแจง(ขถด.๑)/พรอมหลักฐาน 5 นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/สถานท่ี 5 นาที 
๓. ออกใบแจงการขุดดิน/ถมดิน 1 วัน 
๔. ช าระคาธรรมเนียม (กองคลัง) 1 วัน 

 

 

 

 

 



 

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  

 ๑. แบบ ขถด. (ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน)   จำนวน   ๑  ชุด  

 ๒. สำเนาบัตรประชาชน (ผูแจง)    จำนวน   ๑  ชุด  

 ๓. สำเนาทะเบียนบาน (ผูแจง)    จำนวน   ๑  ชุด  

 ๔. สำเนาเอกสารสิทธิ์ (โฉนดท่ีดิน นส.๓ก นส.๓ อ่ืน ๆ )  

 ๕. แผนท่ีแสดงบริเวณท่ีจะทำการขุดดิน/ถมดิน  จำนวน   ๑  ชุด  

 ๖. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณ  จำนวน ๑  ชุด  

 ๗. หนังสือรับรองการออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน จำนวน  ๑  ชุด  

 ๘.สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จำนวน  ๑  ชุด  

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

 ๑๐. หนังสอืยินยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน (จากเจาของท่ีดิน)  

  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน  

 ๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม)  

  - สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุมงาน  

 ๑๒. หนังสือยนิยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน ของเจาของท่ีดินบริเวณใกลเคียงทุกรายท่ีมีพ้ืนท่ีดิน

ติดกัน  

  - สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบา 

 

คาธรรมเนียม  

 ๑. ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ ๕๐๐ บาท  

 ๒. คาคัดสำเนาหรือถายเอกสาร หนาละ ๑ บาท  

 ๓. คารับรองสำเนา หนาละ ๕ บาท  

คาใชจาย 

 - คาพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินใหจายเทาที่จำเปนและใชจายจริง คาเบี้ย

เลี้ยงในการเดินทางไป ตรวจสอบสถานท่ีขุดดินใหจายเทาท่ีจำเปนตามหรือถมดินระเบียบของทางราชการของ

ทางราชการ แกผูไปทำงาน เทาอัตรา ของทางราชการ  

 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

 - พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 

 

 

 

 

 



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

งานท่ีใหบริการ    การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   กองชาง   องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  กองชาง   องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท     ๐ 75 845 114 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒ ผูที่ประสงคจะดำเนินการกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน 

หรือ เคลื่อนยาย อาคาร จะตองยื่นเอกสารคำขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินกอนดำเนินการ 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูขออนุญาตยื่นคำขอ (แบบ ข.๑) 5 นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 1 วันทำการ 
๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ี 1 วันทำการ 
๔. เจาหนาท่ีตรวจสอบแบบแปลน 1 วันทำการ 
๕. เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัต ิ 1 วันทำการ 
๖. ชำระคาธรรมเนียม 5 นาที 

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  

 ๑. แบบฟอรมคำขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.๑)    จำนวน ๑ ฉบับ 

 ๒. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา  

  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขออนุญาต    จำนวน ๑ ฉบับ 

  - สำเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต     จำนวน ๑ ชุด 

 ๓. กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล  

  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขออนุญาต    จำนวน ๑ ฉบับ 

  - สำเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต     จำนวน ๑ ฉบับ  

  -สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกใหไมเกิน ๖ เดือน จำนวน ๑ ฉบับ 

 ๔. สำเนาหลักฐานโฉนดท่ีดิน นส.๓ นส.๓ก ทุกหนาขนาดเทาฉบับจริง  จำนวน ๑ ฉบับ 

 

 

 



 ๕. กรณีผูขออนุญาตกอสรางอาคารในท่ีดินบุคคลอ่ืน  

  - หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารในท่ีดิน   จำนวน ๑ ฉบับ 

  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของท่ีดิน    จำนวน ๑ ฉบับ 

  - สำเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดิน     จำนวน ๑ ฉบับ 

 ๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินตางเจาของ)  

  - หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน   จำนวน ๑ ฉบับ  

    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของท่ีดินดานท่ีชิดเขต  จำนวน ๑ ฉบบั 

  - สำเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดินดานท่ีชิดเขต    จำนวน ๑ ฉบับ  

 ๗. กรณีเจาของอาคารไมไดมายื่นขออนุญาตดวยตนเอง  

  - หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป    จำนวน ๑ ฉบับ  

 ๘. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารท่ีมีลักษณะขนาดอยู

ในประเภทเปนวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม       จำนวน ๑ ฉบับ  

 ๙. สำเนาหรือภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม   จำนวน ๑ ฉบับ  

 ๑๐. รายการคำนวณโครงสราง      จำนวน ๑ ฉบับ  

 ๑๑. หนังสือรับรองของผู ประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม (กรณีเขาขายตองควบคุมตาม

กฎกระทรวง)          จำนวน ๑ ฉบับ  

 ๑๒. สำเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม จำนวน ๑ ฉบับ  

 ๑๓. แผนผังบรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน   จำนวน ๕ ชุด 

 

คาธรรมเนียม  

 คาธรรมเนียมการ กรอกใบอนุญาต  

 ๑. ใบอนุญาตกอสราง    ฉบับละ ๒๐ บาท 

 ๒. ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ ๑๐ บาท 

 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ ๑๐ บาท 

 ๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย    ฉบับละ ๑๐ บาท 

 ๕. ใบรับรอง     ฉบับละ ๑๐ บาท 

 ๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ ๑๐ บาท 

 

คาธรรมเนียม. 

 การตอใบอนุญาต  

 ๑. ใบอนุญาตกอสราง    ฉบับละ ๒๐ บาท  

 ๒. ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ ๑๐ บาท    

 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ ๑๐ บาท  

 ๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย    ฉบับละ ๑๐ บาท 

 

 



 

คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 

 ๑. อาคารสูงไมเกิน ๒ ชั้น หรือสูงไมเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 

 ๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไมเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท  

 ๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท  

 ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารท่ีจะตองมีพ้ืนท่ีรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตาราง

เมตร ตารางเมตร ละ ๔ บาท  

 ๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกรถสำหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท ๖. ปาย  

คิดตามพ้ืนท่ีของปาย ตารางเมตรละ ๔ บาท  

 ๗. ทางหรือทอระบายนำ้  รั้ว รวมท้ังประตูรั่วหรือกำแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท  

 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

 - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 


