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องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  อำเภอคำเขื่อนแก้ว  จังหวัดยโสธร 



 
 

คํานํา 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา  

๗ ได้ กําหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง จัดทําคู่มือสําหรับ
ประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชน เพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขึ้นตอน
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

ดังนั้นเพื่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบขึ้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  อําเภอคำเขื่อนแก้ว จังหวัดยโสธร จึงได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชนขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการติดต่อ กับต่อไป 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง                                                                                                              หน้า 

คํานํา                                                                                                                            
สารบัญ  
การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ                                                                                          1 
การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์                                                                                          2 
การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ                                                           ๓ 
การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้อายุ                                                                     ๔ 
การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง                                      ๕ 
การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                                                                     ๖ 
การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย                                                                               ๗ 
ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ                                                                     ๘ 
การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (1)                                                                             1๐ 
การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (2)                                                                             1๑ 
การจัดเก็บภาษีป้าย                                                                                                            1๓ 
การจดทะเบียนพาณิชย์                                                                                                  1๕ 
การรับรองสิ่งปลูกสร้าง                                                                                                  ๑๘ 
การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ                                              ๑๙ 
การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย                                              2๒ 
การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร    2๑ 
และต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 
การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และต่ออายุใบอนุญาตฯ                                                                  2๓ 



 
 

๑ 
การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

งานที่ให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ช่องช่องทางการให้บริการ สํานักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” ของประชาชน 

ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและกําหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ 
และเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น ข้อยกเว้น องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  มีศูนย์
ข่าวสารไว้ บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันทําการโดยมีผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร
สามารถยื่นคํา ร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ  
๒. แบบฟอร์มคําร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ จํานวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
สําเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท  
ค่ารับรองสําเนาถูกต้อง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ขั้นตอน ระยะระยะเวลาที่ใช้ 
1.กรอกคําร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาท ี
2.ยื่นคําร้องขอข้อมูลข่าวสาร ๑ นาท ี
3.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสังการ ๑๐ นาท ี
4.ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการเพ่ือค้นหาข้อมูล 
- ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
- รับเอกสาร คัดถ่ายสําเนา/รับรองสําเนาถูกต้อง และชําระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาท ี
๑๕ นาท ี
๕ นาท ี



 
 

๒ 
การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 

งานที่ให้บริการ การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ สํานักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือ ตรวจสอข้อเท็จจริง 
อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระทํา ผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแย้ง 
ระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของ องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  
สามารถยื่นหนังสือได้ที่ 

๑. สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด์ องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
๕. ทางไปรษณีย์ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  ภาพถ่าย สถานที่/เหตุที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้าม)ี 

ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 2558 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ ผ่านช่องทางดังนี้  
๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
๑.๓ เว็บไซด์ขององค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  
๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาท ี

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจ้งให้ผู้ประกอบการดําเนินการแก้ไขตามคําแนะนําของเจ้าหน้าที่ ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ๗ – ๑๕ วัน 



 
 

๓ 
การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

งานที่ให้บริการ การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที/่ช่องช่องทางการให้บริการ กองสวัสดิการและสังคม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๓-010517 ตอ่ 16 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี ให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและยื่นคำ 

ขอรับเงิน เบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณ ถัดไป 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ  
๑.มีสัญชาติไทย  
๒.ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
๓.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
๔.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  ตามทะเบียนบ้าน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้  
๑.บัตรประจําตัวผู้พิการ พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด  
๒.บัตรประจําตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด  
๓.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด  
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเข้าบัญชี จํานวน ๑ ชุด  
๕.หนังสือมอบอํานาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดําเนินการแทน 
(กรณีผู้อ่ืนยื่นคําขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคําขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓
(ฉบับ ที่ ๒)พ.ศ. ๒๕๕๙ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.เขียนคําร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ 5 นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาท ี
๓.บันทึกข้อมูล 5 นาท ี
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 



 
 

๔ 
การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

งานที่ให้บริการ การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ  กองสวัสดิการและสังคม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นคําขอขึ้นทะเบียน ภายใน
เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
๓.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  ตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ได้แก่ 

ผู้รับเงินบําเหน็จ เบี้ยบํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือ ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและ ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การ
จ่ายเงิน สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ กําหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (๕๙ ปีบริบูรณ์ เกิดระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาข้ึนทะเบียน
ภายในเดือน พฤศจิกายนของทุกปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้  
๑.บัตรประจําตัวประชาชน พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด  
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด  
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี)  
๔.หนังสือมอบอํานาจกรณีให้ผู้อื่นดําเนินการแทน 
(กรณีผู้อ่ืนยื่นคําขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคําขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.เขียนคําร้องขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาท ี
๓.บันทึกข้อมูล ๓ นาท ี
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 



 
 

๕ 
การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 

งานที่ให้บริการ การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ งานสวัสดิการและสังคม ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับรอง 
และ ทําการวินิจฉัยแล้ว และมีชื่อในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลย่อ โดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วย ตนเองหรือมอบ
อํานาจให้ผู้อ่ืน แทนได้โดยสามารถข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่สํานักงานองค์การบริหารส่วนตำบลย่อ ทุกวัน
ทําการ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติผู้ขึ้น ทะเบียนจะได้รับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้  
๑.บัตรประจําตัวประชาชน พร้อมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด  
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ชุด (กรณีประสงค์รับเงินผ่านบัญชีธนาคาร) ๔.ใบรับรอง
แพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเชื้อเอดส์)  
๕.หนังสือมอบอํานาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดําเนินการแทน 
(กรณีผู้อ่ืนยื่นคําขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคําขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.เขียนคําร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาท ี
๓.ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง ๕ นาท ี
๔.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 
๕.บันทึกข้อมูล ๓ นาท ี



 
 

๖ 
การรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

งานที่ให้บริการ การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ  กองการศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ  

๑.เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิลําเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลย่อ และพ้ืนที่ใกล้เคียง  
๒.เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ ๒ปี - ๕ ปีบริบูรณ์  
๓.เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอ่ืน ๆที่ทําให้เป็นอุปสรรค

ต่อการเรียน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้  
๑.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว  
๒.ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ  
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๓ ใบ  
๕.ต้องนําเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร  
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 

ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พรบ.การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.กรอกข้อมูลใบสมัคร ๓ นาท ี
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๒ นาท ี
๓.บันทึกข้อมูล ๕ นาท ี



 
 

๗ 
การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 

งานที่ให้บริการ การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  
ขอบเขตการให้บริการ  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ   ๑. องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  

๒. วิทยุสื่อสาร 
๓.กู้ชีพกู้ภัย โทร ๐๔๕-๕๘๑๐๐๑ 
4.งานป้องกันสายตรงดับเพลิง โทร ๐๔๕-๕๘๑๐๐๑ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐  
 (๑)(๕)(๙) ให้ องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  มีหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
“สาธารณภัย” หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์
น้ำการระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่น ๆ อันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมี ผู้ทําให้
เกิดข้ึนอุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใด ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชน หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของ
ประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  เป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น 
เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นท่ี สามารถ แจ้งเหตุดังกล่าวได้ที่ องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 

 

 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 

ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับแจ้งเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที) ๕ นาท ี
๒.รายงานผู้บังคับบัญชา(ให้ความช่วยเหลือทันที) ๕ นาท ี
๓.ประสานหน่วยที่เก่ียวข้อง ๑๐ นาท ี
 



 
 

๘ 
ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

งานที่ให้บริการ ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๓-010517 ตอ่ 22 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

๑.สถานประกอบกิจการต้องต้องอยู่ห่างจากชุมชนวัด ศาสนาสถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา 
โรงพยาบาลหรือสถานที่อ่ืนตามกฎหมายว่าด้วยโรงงานและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ในกรณีที่สถานประกอบการที่
ไม่เข้า ข่ายเป็นโรงงาน สถานประกอบการนั้น จะต้องมีสภาพที่ตั้งตามท่ี เจ้าหน้าที่พนักงานท้องถิ่น โดยคําแนะนําของ
พนักงาน สาธารณสุขประกาศ กําหนดโดยคํานึงถึงลักษณะ และประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบ
กิจการ นั้น ๆ ซึ่ง อาจก่อให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของประชาชนหรือก่อเหตุรําคาญด้วย 

๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจก่อให้เกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน มลพิษ 
ทาง อากาศ มลพิษทางน้ำ ของเสียอันตรายหรือมีการใช้สารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะต้องดําเนินการ ควบคุมและ
ป้องกันมิให้ เกิดผลกระทบจนเป็นเหตุรําคาญหรือเป็นอันตราย ต่อสุขภาพของคนงานและผู้อาศัยบริเวณใกล้เคียง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกําหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให้ผู้รับใบอนุญาต ปฏิบัติเพื่อ 
ป้องกัน อันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดไว้โดยทั่วไปก็ได้ 

๔. ใบอนุญาตใช้ได้สําหรับกิจการประเภทเดียวและสําหรับสถานที่แห่งเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให้ มีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอํานาจของ องค์การ 

บริหารส่วนตำบลย่อเท่านั้น 
๖. การขอต่ออายุใบอนุญาต จะต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสีย 

ค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
๗. ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ประกอบกิจการ  

ตลอดเวลาที่ ประกอบกิจการ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1.ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตฯ พร้อมเอกสาร ๑๕ นาท ี
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ๓๐ นาท ี
3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ ๑ วัน 
4.เจ้าพนักงานสาธารณสุขหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายออกใบอนุญาต ๑๐ นาท ี
5.ชําระค่าธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง) ๑๐ นาท ี
 



 
 

๙ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้  

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ  
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนจํากัดกรณีเป็นนิติบุคคล 
๔. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านที่รับรองความถูกต้อง

ของผู้มอบอํานาจ และผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้ขอใบอนุญาตไม่สามารถยื่นคําขอได้ด้วยตนเอง) 
๕. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีต่ออายุใบอนุญาต 
๗. เอกสารแจ้งการแจ้งความต่อสถานีตํารวจ (กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย)  
๘. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจ้งเดิม (กรณีชํารุดในสาระสําคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ  
๑๐. อ่ืน ๆ ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นสมควร 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

พ.ศ.๒๕๕๕ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 



 
 

๑๐ 
การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (1) 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ๑. รับชําระภาษีที่องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  

๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กําหนด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท ์๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการชําระภาษี 

ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบํารุงท้องที่ที่ดินท่ีต้อง เสีย
ภาษีบํารุง ท้องที ่ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่ง มีกรรมสิทธิ
ในที่ดิน หรือ ครอบครอง อยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก ่พ้ืนที่ดิน และ
พ้ืนที่ที่เป็นภูเขา หรือที่มีน้ำด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรือ อยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

 

 

 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑.สําเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรอื นส.๓ก  
๒. สําเนาบัตรประชาชน  
๓.สําเนาทะเบียนบ้าน 
๔.หนังสือมอบอํานาจ (กรณีให้ผู้อ่ืนทําการแทน)  
๕.ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้ามี) 

การยื่นอุทธรณ์ 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นคําร้องอุทธรณ์ต่อพนักงาน 

เจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งการประเมิน 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจ้งการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบํารุงท้องที่)  
๓. สําเนาบัตรประชาชน 
๔. สําเนาทะเบียนบ้าน 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษ ีไร่ละ ๔ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาท/ีราย) 

๕ นาท ี

 ๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 
๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน 

5 นาท ี

 



 
 

๑๑ 

การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (2) 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ กําหนด)  
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ๑. รับชําระภาษีที่ องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  

๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กําหนด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการชําระภาษี 

ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ กับที่ที่ใช้ประโยชน์อย่างต่อเนื่องไปกับโรงเรือนหรือ 
สิ่งปลูกสร้างนั้นทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง และ ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับ 
โรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างนั้น และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า ใช้เป็นที่ทําการ 
ค้าขาย ที่ไว้สินค้าท่ีประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาต ิบิดา มารดา บุตร หรือผู้อื่น อยู่อาศัย หรือใช้ประกอบกิจการอ่ืน ๆ 
เพ่ือหารายได้และ ไม่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.สําเนาบัตรประชาชน  
๒.สําเนาทะเบียนบ้าน  
๓.สัญญาเช่ากรณีเช่า  
๔.แผนที่ตั้งพอสังเขป  
๕.สําเนาทะเบียนบ้านพาณิชย์ (ถ้ามี) 
๖.หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเองได้) 

การยื่นอุทธรณ์ 
เมื่อผู้รับการประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินค่าภาษีแล้ว ไม่พอใจในการประเมินค่าภาษีให้ยื่นคํา ร้องขอให้

พิจารณา การประเมินค่าภาษีใหม่ภายใน ๑๕ วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 

๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ้งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (คําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน)  
๓. สําเนาบัตรประชาชน 

๔. สําเนาทะเบียนบ้าน 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษีข้ึนอยู่กับพ้ืนที่ ที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  ตามท่ี
องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ กําหนดไว้ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี ๕ นาท/ีราย 
๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน ๕ นาท ี



 
 

๑๒ 
การจัดเก็บภาษีป้าย 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ๑. รับชําระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได้ 

๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กําหนด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการชําระภาษี 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ กําหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือ เสียภาษี
ป้าย ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  การกําหนดชําระภาษีนับ
จากได้รับการ แจ้งการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีท่ีมีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแต่ ๓,๐๐๐ บาทเป็นต้นไป ผู้เสียภาษี
สามารถผ่อนชําระ เป็นงวดๆเท่าๆ กันได้ แต่ต้องยื่นคําขอผ่อนชําระก่อนครบกําหนดเวลาที่ต้องชําระ ภาษ ีการชําระ
ภาษีเกินกําหนดเวลา หรือ ยื่นแบบเกินกําหนดต้องเสียเงินเพ่ิม ตามกฎหมายกําหนด การประเมินภาษีป้าย ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 

๑. สําเนาทะเบียนบ้าน  
๒. สําเนาบัตรประชาชน  
๓. สัญญาเช่า (กรณีเช่า)  
๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕. สําเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้าม)ี 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข้อความ และขนาดรูปร่างของป้าย 

การยื่นอุทธรณ์ 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นคําร้องอุทธรณ์ต่อ พนักงาน

เจ้าหน้าที่ตาม แบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งการประเมิน 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย) 
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย)  
๓. สําเนาบัตรประชาชน 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาท/ีราย) 

๕ นาท ี

๒.รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน ๕ นาท ี
 



 
 

๑๓ 
๔. สําเนาทะเบียนบ้าน ค่าธรรมเนียม อัตราภาษี 

ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตกําหนดได้ การ
คํานวณ พื้นที่ป้ายให้เอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขตกําหนดได้
ให้ถือเอา ตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตสําหรับกําหนดส่วนที่กว้างที่สุดและยาวที่สุด แล้ว
คํานวณเป็น ตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ้าเกินครึ่งให้ นับเป็น ๕๐๐ เซนติเมตร ถ้าต่ำกว่าปัด
ทิ้ง ประกอบกับ ประเภทของป้ายคํานวณ เป็นค่าภาษีป้ายที่ต้องชําระโดยกําหนดอัตราภาษีป้ายดังนี้ 

(๑) ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา ๓ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืนให้คิดอัตรา ๒๐ 

บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร 

(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม่ 
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทังหมดอยู่ใต้หรือต่ํากว่าอักษรต่างประเทศ 

(๔) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วน ในป้ายที่ได้เสียภาษี แล้ว 
อันเป็นเหตุให้ ต้องเสียภาษี ป้ายเพิ่มขึ้น ให้คิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี และให้ เสียเฉพาะจํานวนเงิน
ภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 

(๕) ป้ายทุกประเภทเมื่อคํานวณพ้ืนที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ำกว่าป้ายละ ๒๐๐ บาท ให้ 
เสียภาษีป้ายละ ๒๐๐ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ 



 
 

๑๔ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ รับจดทะเบียนพาณิชย์ที่งานจัดเก็บรายได้  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ 

พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการอย่างอ่ืนที่
เป็น การค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบ หลักฐานของผู้
ประกอบ พาณิชย์กิจที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและส่งเสริมด้านการพาณิชย์และการ
อุตสาหกรรม รวมทั้งเป็นการ ส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลักฐาน
ในทางการค้าได้ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

 
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ  
๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสํานักงานใหญ่ 
๓. สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือสําเนาสัญญาเช่า

หรือเอกสาร สิทธิอย่างอ่ืน ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ความยินยอม (กรณีเช่าช่วงต้องแนบสัญญาเช่าช่วง) 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่และสถานที่สําคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป  
๕. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ 

ดิจิทัล เฉพาะที่ เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสําเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของ ลิขสิทธิ์องสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศ 

๗. กรณีประกอบพาณิชย์ กิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องดําเนินการและให้ ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ ข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 

๗.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจําพวกไม่จํากัดความรับผิดกรรมการผู้มีอํานาจของ 
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

๘. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า ให้แนบหนังสือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ 
คณะบุคคลหรือ กิจการร่วมค้า 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.กรอกแบบคําขอ/ตรวจสอบหลักฐาน ๕ นาท ี
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ ๕ นาท ี
๓. ออกใบเสร็จ/ชําระค่าธรรมเนียม ๕ นาท ี
๔. ลงทะเบียนคุม ๓ นาท ี



 
 

๑๕ 
๙. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให้แนบสําเนาใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน  
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม 

๑๐.๑ สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเก่ียวกับชื่อ วัตถุท่ีประสงค์ ทุนที่ตั้ง
สํานักงาน รายชื่อกรรมการ และอํานาจกรรมการ 

๑๐.๒ หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ 
๑๐.๓ ใบอนุญาตทํางานของผู้รับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 

๑๑. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด ให้แนบสําเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียน ที่ระบุวัตถุประสงค์ตามท่ีขอจดทะเบียน 

๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซด์ที่
ใช้ในการ ประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซด์ ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น) 
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี  
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. สําเนาหลักฐานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่) ได้แก่  

๓.๑ หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่ 
๓.๒ สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือสําเนา 

สัญญาเช่า โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่และสถานที่สําคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป  

๔. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
๕. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
๖. สําเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการ สาขา

ใน ประเทศไทย 
๗. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท)  
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ

ดิจิทัลเฉพาะที่ เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสําเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก เจ้าของ ลิขสิทธิ์ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า หรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก ต่างประเทศ 

๙.  กรณีประกอบพาณิชย์  กิจการค้าอัญมณี  หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องดําเนินการและให้  
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานหรือดังกล่าวแทนก็ได้ 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจําพวกไม่จํากัดความรับผิดหรือกรรการ ผู้มี
อํานาจของ ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

 

 

 



 
 

๑๖ 

เอกสารประกอบคําจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี  
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. สําเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิก ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า  
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับมอบ (ถ้ามี)  
๖. สําเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ (ถ้ามี) 
๗. สําเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี) 
๘. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ)  
๙. สําเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 

ค่าธรรมเนียม ค่าจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑. จดทะเบียนพาณิชย์ ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ ๒๐ บาท  
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ๒๐ บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ ๒๐ บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บาท  
๖. รับรองสําเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที ่๑๑)พ.ศ. ๒๕๕๓ 



 
 

๑๗ 
การรับรองส่ิงปลูกสร้าง 

งานที่ให้บริการ การรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ กองช่าง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

การรับรองกรรมสิทธิสิ่งปลูกสร้างในที่ดินเป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออก
หนังสือ รับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างให้กับผู้ขอกู้เงินจากธนาคาร เพ่ือประกอบการพิจารณาเงินกู้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. สําเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ  
๓. สําเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 

อัตราค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่๕)  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้อง/พร้อมหลักฐาน ๕ นาท ี
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานที่ ๑ วัน 
๔. ออกหนังสือรับรอง ๕ นาท ี
 



 
 

๑๘ 
การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา  
๐๘.๓๐– ๑๖.๓๐ น 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
ผู้ใดมีความประสงค์จะจําหน่ายสินค้าที่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ที่

หรือทางสาธารณะ” หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่ของเอกชนและประชาชนสามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจร
ได ้ มาตรา ๔๑ เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหน้าที่ควบคุมดูแลที่หรือทางสาธารณะเพ่ือประโยชน์ใช้สอยของประชาชนทั่วไป 
ห้ามมิให้ ผู้ใดจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ไม่ว่าเป็นการ จําหน่ายโดยลักษณะวิธีจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใด 
เป็นปกติหรือ เร่ขาย เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น รวมทั้งข้อบัญญัติองค์การบริหาร
ส่วนตำบลย่อ เรื่อง ของจําหน่ายสินค้าในที่หรือ สาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๓ ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 

๑. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอรับใบอนุญาต 
๒. สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ช่วยจําหน่าย ฯ 
๓. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่ายคนละ ๓ รูป  
๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจําหน่าย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)  
๖. แบบขอรับใบอนุญาต 

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

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้อง/พร้อมหลักฐาน ๕ นาท ี
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ๕ นาท ี
๓. ตรวจสอบสถานที่ ๑ วัน 
๔. ชําระค่าธรรมเนียม ๕ นาท ี
๕. ออกใบอนุญาต ๕ นาท ี
 



 
 

๑๙ 
การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ กองช่าง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๑ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู้ที่ประสงค์จะดําเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ 
เคลื่อนย้าย อาคาร จะต้องยื่นเอกสารคําขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนดําเนินการ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 

๑. แบบฟอร์มคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)    จํานวน ๑ ชุด  
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต    จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จํานวน ๑ ฉบับ  

๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต    จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน  จํานวน ๑ ฉบับ  

๔. สําเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓ นส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง    จํานวน ๑ ฉบับ  
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน   จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน    จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน     จํานวน ๑ ฉบับ  

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ที่ดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน   จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต  จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต    จํานวน ๑ ฉบับ 

๗.กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
- หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์      จํานวน ๑ ฉบับ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอ (แบบ ข.๑) ๑๐ นาท ี
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ๑ วันทําการ 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ ๑ วันทําการ 
๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบแปลน ๑ วันทําการ 
๕. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ ๑ วันทําการ 
๖. ชําระค่าธรรมเนียม ๕ นาท ี
 



 
 

๒๐ 
๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีท่ีเป็นอาคารที่มีลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็น 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม         จํานวน ๑ ฉบับ 
๙. สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม    จํานวน ๑ ฉบับ  
๑๐. รายการคํานวณโครงสร้าง       จํานวน ๑ ฉบับ 
๑๑. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง)  

จํานวน ๑ ฉบับ  
๑๒. สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จํานวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จํานวน ๕ ชุด 

ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ ๒๐ บาท  
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ ๑๐ บาท  
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ ๑๐ บาท  
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ ๑๐ บาท  
๕. ใบรับรอง      ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ ๑๐ บาท 

ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ ๒๐ บาท  
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ ๑๐ บาท  
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ ๑๐ บาท  
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ ๑๐ บาท 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท  
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน้ หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะต้องมีพ้ืนที่รับน้ำหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร ตาราง

เมตรละ ๔ บาท 
๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกรถสําหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท  
๖. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือท่อระบายน้ำ  รั้ว รวมทั้งประตูรั้วหรือกําแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 



 
 

๒๑ 
การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร  

และต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 
งานที่ให้บริการ การออกหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
และต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที/่ช่องทางการใช้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานที่จําหน่ายอาหาร” หมายความว่า 
อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไว้เพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและ
จําหน่ายให้ผู้ซื้อ สามารถบริโภคได้ทันที่ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจําหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้ สําหรับการบริโภค ณ ที่
นั้น หรือนําไปบริโภค ที่อ่ืนก็ตาม “สถานที่สะสมอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือ
ทางสาธารณะที่จัดไว้สําหรับ เก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้ง หรืออาหารสําเร็จรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู้
ซื้อต้องนําไปทําประกอบ หรือปรุง เพ่ือบริโภคในภายหลัง มาตรา ๓๘ ผู้ใดจะจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่
สะสมอาหาร ในอาคารหรือพ้ืนที่ใด ซึ่งมีพ้ืนที่เกินสองร้อยตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องได้รับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๕๖ ถ้าสถานที่ดังกล่าวมีพ้ืนที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตร ต้องแจ้งต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือรับรอง การแจ้งตามมาตรา ๔๘ ก่อนการจัดตั้ง รวมถึงเทศบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนตำบลย่อ  เรื่อง สถานทีจ่ําหน่ายอาหาร และ สะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓ 

หนังสือรับรองการแจ้งฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 

๑. แบบขอรับใบอนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ  
๓. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย์ (ผู้สัมผัสอาหาร) จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถ้ามี)  จํานวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับหนังสือรับรองการ

แจ้งไม่ สามารถดําเนินการด้วยตนเอง(กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล) จํานวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีที่เป็นนิติบุคคล) จํานวน ๑ ฉบับ 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับหนังสือรับรองการแจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร ๑๐ นาท ี
๒ เจ้าหน้าที่ออกตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะนําด้านสุขาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม ๕ นาท ี
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต ๑ วัน 
๕. รับหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต ๕ นาท ี



 
 

๒๒ 
ค่าธรรมเนียม 
การออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

๑. จัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ขึ้นไป ฉบับ
ละ ๕๕๐ บาท  

๒. ใช้สถานที่เป็นที่ทําน้ำแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการไม่เกิน ๒ แรงม้า  ฉบับละ ๕๕๐ บาท 
๓. ใช้สถานที่เป็นที่ทําน้ำแข็งโดยใช้เครื่องจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงม้า ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 
๔. การจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร หรือสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใด ๆประกอบการพ้ืนที่ไม่เกิน ๒๐๐ 

ตารางเมตร และมิใช่การขายของในตลาด ฉบับละ ๔๐๐ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 



 
 

๒๓ 
การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และต่ออายุใบอนุญาตฯ 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และต่ออายุใบอนุญาตฯ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนตำบลย่อ   
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที/่ช่องทางการใช้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ ๐๔๕-๕๘๑๐๐๐ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ตลาด” หมายความว่า สถานที่ซึ่งปกติ จัดไว้ให้ 
ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจําหน่ายสินค้าประเภทสัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม ้หรืออาคารอันมีสภาพเป็น ของสด ประกอบ
หรือปรุงแล้ว หรือของเสียง่าย ทั้งนี ้ไม่ว่าจะมีการจําหน่ายสินค้าประเภทอ่ืนด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความรวมถึง
บริเวณซึ่งจัดไว้สําหรับ ให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจําหน่ายสินค้าประเภท ดังกล่าวเป็นประจําหรือเป็นครั้ง คราวหรือ
ตามวันที่กําหนด มาตรา ๓๔ ห้ามมิให้ผู้ใดจัดตั้งตลาด เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 
๕๖  ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 

๑. แบบขอรับใบอนุญาต     จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขออนุญาต   จํานวน ๑ ฉบับ  
๓. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต    จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. ทะเบียนแผงผู้ประกอบการค้า (ถ้ามี)   จํานวน ๑ ฉบับ  
๕. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับเดิม (ถ้าม)ี   จํานวน ๑ ฉบับ  
๖. แผนผังสถานที่ประกอบการ    จํานวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที ่๑ ฉบับละ ๒,๐๐๐ บาท ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที ่๒ ฉบับละ 

๑,๕๐๐ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ผู้ประกอบการยื่นแบบขอรับใบอนุญาตฯพร้อมหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร ๕ นาท ี
๒. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะนําด้านสุขาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม ๕ นาท ี
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ๑ วัน 
๕. รับใบอนุญาตฯ ๕ นาท ี
 


