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สารบรรณคู่มือสำหรับประชาชนที่มีการปรับปรุงข้ันตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการแล้วเสร็จ 
ไม่น้อยกว่า ๓๐ – ๕๐% ตามมาตรการอำนวยความสะดวกและลดภาระแก่ประชาชน 

 
ชื่อกระบวนงาน 
คู่มือการให้บริการ ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง     ๑/๔ 
คู่มือการให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย      ๑/๒ 
คู่มือการให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์      ๑/๓ 
คู่มือการให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร     ๑/๓ 
คู่มือการให้บริการ การยืนยันสิทธิผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์   ๑/๒ 
คู่มือสำหรับประชาชน การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย    ๑/๒ 
คู่มือสำหรับประชาชน การขออนุญาตใบประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ๑/๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานที่ให้บริการ  ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ ๐๓๖-730691     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐๓๖-730124  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ภาษีที ่ดินและสิ ่งปลูกสร้าง คือ ภาษีรายปีที ่เก็บ และคิดจากมูลค่าที ่ดิน และสิ ่งก่อสร้างที ่เรา

ครอบครองภาษีที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างนี้ถูกประกาศใช้เมื่อปี 2562 ซึ่งเป็นกฎหมายที่แทนที่ “ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน” กับ “ภาษีบำรุงท้องที่” ด้วยเหตุว่ามันมีความซ้ำซ้อนกันเกิดขึ้น นั่นก็แปลว่า ถ้าใครยังพูดถึงภาษี
โรงเรือนหรือภาษีบำรุงท้องที่ตอนนี้ก็เชยไปเสียแล้ว เพราะทุกวันนี้เราใช้กฎหมายตัวเดียวที่เรียกว่า “ภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง” ผู้ที่ต้องเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างนั้น มีเงื่อนไขดังนี้  

1. เจ้าของกรรมสิทธิ์ในอสังหาริมทรัพย์ (ดูตามโฉนด ไม่ใช่ทะเบียนบ้าน) 
2. ผู้ครอบครอง/ทำประโยชน์ในที่ดินนั้น จะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลก็ได้ 

สังเกตดีๆ จะพบว่าเมื่อเข้าเง่ือนไขนี้ คนที่เป็นเจ้าของที่ดินมีหน้าที่ต้องเสียภาษีท่ีดิน โดยไม่สนว่าจะเป็นบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลก็ตาม 
 

ขั้นตอนและวิธีการจัดเก็บ 
การสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เพื่อให้ทราบว่ามีที่ดินรายใด แปลงใดอยู่ในข่ายที่ต้องเสียภาษีที่ดิน

และสิ่งปลูกสร้าง รวมทั้งรายการอื่น ๆที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1 กำหนดระยะเวลาสถานที่ที่จะเข้าสำรวจ โดยประกาศล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน ณ ที่ทำการของ

องค์กรปกครองท้องถิ่นหรือสถานที่อ่ืนตามสมควร หรือผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
2 ในขณะที่เข้าสำรวจ พนักงานสำรวจจะต้องแสงบัตรประจำตัวทุกครั้ง 
3 การสำรวจที่ดินที่ไม่มีสิ่งปลูกสร้าง ให้สำรวจข้อมูลดังต่อไปนี้ 

- ชื่อและท่ีอยู่เจ้าของที่ดิน หรือผู้ครอบครองทำประโยชน์ 
- เลขที่บัตรประจำตัวประชาชนบุคคลหรือนิติบุคคล 
- โฉนดที่ดิน เอกสารสิทธิต่าง ๆเก่ียวกับท่ีดิน 
- การใช้ประโยชน์ที่ดิน หากมีการใช้หลายประเภท ให้วัดขนาดของที่ดินตามการใช้ประโยชน์ 

4 การสำรวจที่ดินที่มีสิ่งปลูกสร้าง 
- ชื่อและท่ีอยู่เจ้าของที่ดิน หรือผู้ครอบครองทำประโยชน์ 
- เลขที่บัตรประจำตัวประชาชนบุคคลหรือนิติบุคคล 
- โฉนดที่ดิน เอกสารสิทธิต่าง ๆเก่ียวกับท่ีดิน 
- กรณีเจ้าของทรัพย์สินใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูกสร้างหลายประเภท ให้วัดขนาดพ้ืนที่                   

ของแปลงที่ดินและขนาดพื้นที่ของสิ่งปลูกสร้างตามการใช้ประโยชน์ในแต่ละประเภท 

๑/๔ 



- ประเภทสิ่งปลูกสร้าง เมื่อต้องการทราบรหัสประเภทสิ่งปลูกสร้างให้เข้าเว็บไซด์ของ
กรมธนารักษ์ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีชำระปกติ 
๑. บัตรประชานผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง    จำนวน ๑ ฉบับ  
๒. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง   จำนวน ๑ ฉบับ 
 

กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
๑. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา      จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ทะเบียนเกษตรกรรม(ถ้ามี)      จำนวน ๑ ฉบับ 
 

กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาแบบแปลนก่อสร้างและใบขออนุญาตก่อสร้าง   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. ภาพถ่ายสิ่งปลูกสร้าง       จำนวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ฐานภาษี อัตราภาษี และการคำนวณภาษี 
มาตรา ๓๕ ฐานภาษีเพ่ือการคำนวณภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ ได้แก่ มูลค่าทั้งหมด ของที่ดินหรือสิ่ง

ปลูกสร้างการคำนวณมูลค่าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
(๑) ที่ดิน ให้ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินเป็นเกณฑ์ในการคำนวณ  
(๒) สิ่งปลูกสร้าง ให้ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์สิ่งปลูกสร้างเป็นเกณฑ์ในการคำนวณ  
(๓) สิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด ให้ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุดเป็นเกณฑ์ในการคำนวณ กรณีท่ีดิน

หรือสิ่งปลูกสร้างที่ไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ การคำนวณมูลค่าให้เป็นไป ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

๒/๔ 



ที่กำหนดในกฎกระทรวง ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด ให้เป็นไป
ตามราคา ประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์เพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ตาม
ประมวลกฎหมายที่ดิน ที่คณะอนุกรรมการประจำจังหวัดกำหนดโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการกำหนด
ราคาประเมินทุนทรัพย ์
  
 

มาตรา ๓๖ ให้กรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์พื้นที่ แล้วแต่กรณี ส่งบัญชีกำหนด ราคาประเมิน               
ทุนทรัพย์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุดตามมาตรา ๓๕ ให้แก่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                   
ซึ่งที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุดนั้นตั้งอยู่ใน  เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภายใน
สามสิบวันนับแต่วันที่คณะอนุกรรมการประจำจังหวัดประกาศ ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ 
 

มาตรา ๓๗ ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้จัดเก็บภาษีตามอัตรา ดังต่อไปนี้ (๑) ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้
ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม ให้มีอัตราภาษีไม่เกิน ร้อยละศูนย์จุดหนึ่งห้าของฐานภาษี (๒) ที่ดินหรือ
สิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์เป็นที่อยู่อาศัย ให้มีอัตราภาษีไม่เกินร้อยละศูนย์จุดสาม ของฐานภาษี (๓) ที่ดินหรือ
สิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์อื่นนอกจาก (๑) หรือ (๒) ให้มีอัตราภาษีไม่เกิน ร้อยละหนึ่งจุดสองของฐานภาษี (๔) 
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำประโยชน์ตามควรแก่สภาพ ให้มีอัตรา ภาษีไม่เกินร้อยละ
หนึ่งจุดสองของฐานภาษี การใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรมตาม (๑) ต้องเป็นการทำนา ทำไร่ ทำ
สวน เลี ้ยงสัตว์ เลี ้ยงสัตว์น้ำ และกิจการอื ่นตามหลักเกณฑ์ที ่รั ฐมนตรีว ่าการกระทรวงการคลังและ
รัฐมนตรีว่าการ กระทรวงมหาดไทยร่วมกันประกาศกำหนด ทั้งนี้ ในการจัดทำประกาศดังกล่าวให้นำความเห็น
ของ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มาประกอบการพิจารณาด้วย การใช้ประโยชน์เป็นที่อยู่อาศัย
ตาม (๒) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่รัฐมนตรีว่าการ กระทรวงการคลังและรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
ร่วมกันประกาศกำหนด ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำประโยชน์ตามควรแก่สภาพตาม (๔) 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในกฎกระทรวง อัตราภาษีที่ใช้จัดเก็บตามวรรคหนึ่ง ให้ตราเป็นพระราช
กฤษฎีกา โดยจะกำหนดเป็นอัตราเดียว หรือหลายอัตราแยกตามมูลค่าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างก็ได้ ทั้งนี้ 
ต้องไม่เกินอัตราภาษีที่กำหนด ตามวรรคหนึ่ง และจะกำหนดแยกตามประเภทการใช้ประโยชน์หรือตาม
เงื่อนไขในแต่ละประเภทการใช้ ประโยชน์ก็ได้ ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีความประสงค์ที่จะ
จัดเก็บภาษีในอัตราที่สูงกว่าอัตราภาษี ที่กำหนดโดยพระราชกฤษฎีกาตามวรรคห้า ให้มีอำนาจตราข้อบัญญตัิ
ท้องถิ่นกำหนดอัตราภาษีที่ใช้ จัดเก็บภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นได้ แต่ต้องไม่เกินอัตราที่
กำหนดในวรรคหนึ่ง ในการตราข้อบัญญัติท้องถิ ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นตามวรรคหก ยกเว้น
กรุงเทพมหานคร ก่อนการลงนามใช้บังคับข้อบัญญัติท้องถิ่นตามที่บัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนออัตราภาษีตามร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นให้คณะกรรมการ
ภาษีที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างประจำจังหวัดให้ความเห็นชอบก่อน เมื่อคณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
หนา ๓๓ เล่ม ๑๓๖ ตอนที่ ๓๐ ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ ประจำจังหวัดเห็นชอบกับอัตราภาษี
ตามร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นดังกล่าวแล้ว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม ใช้บังคับข้อบัญญัติท้องถิ่นต่อไปได้ ในกรณีที่
คณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจำจังหวัดไม่เห็นชอบกับอัตราภาษี  ตามร่างข้อบัญญัติท้องถิ่น
ดังกล่าว ให้ส่งความเห็นเกี่ยวกับอัตราภาษีคืนผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือเสนอ สภาท้องถิ่นดำเนินการแก้ไขอัตราภาษี
ตามความเห็นของคณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจำจังหวัด หรือพิจารณายืนยันด้วยคะแนน
เสียงไม่น้อยกว่าสองในสามให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่ วันที่ได้รับความเห็นเกี่ยวกับอัตราภาษีคืนจาก
คณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจำจังหวัด หากสภาท้องถิ่นดำเนินการแก้ไขไม่แล้วเสร็จหรือสภา
ท้องถิ่นพิจารณายืนยันด้วยคะแนนเสียงน้อยกว่า สองในสามของจำนวนสมาชิกสภาท้องถิ่นทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ 
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ให้ร่างข้อบัญญัติท้องถิ่นนั้นตกไป มาตรา ๓๘ ในกรณีที่ที ่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใดมีการใช้ประโยชน์หลาย
ประเภท ให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บภาษีตามสัดส่วนของการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังและรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยร่วมกัน
ประกาศ กำหนด มาตรา ๓๙ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและ สิ่ง
ปลูกสร้าง อัตราภาษีท่ีจัดเก็บ และรายละเอียดอื่นท่ีจำเป็นในการจัดเก็บภาษีในแต่ละปี ณ สำนักงาน หรือที่ทำ
การขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อนวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ของปีนั้น ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์  และวิธีการที่
กำหนดในกฎกระทรวง มาตรา ๔๐ ในกรณีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่เจ้าของซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาใช้ประโยชน์ใน 
การประกอบเกษตรกรรมอยู่ภายในเขต 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใด ให้ได้รับยกเว้นมูลค่าของฐานภาษี  ของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างภายใน                       
เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นรวมกันในการคำนวณภาษีไม่เกิน ห้าสิบล้านบาท การยกเว้นมูลค่าของฐาน
ภาษีตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่รัฐมนตรีว่าการ กระทรวงการคลังและรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยร่วมกันประกาศกำหนด มาตรา ๔๑ ในกรณีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่เจ้าของซึ่งเป็นบุคคล
ธรรมดาใช้เป็นที่อยู่อาศัย และมีชื ่ออยู่ในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎรในวันที่ ๑ 
มกราคมของปีภาษีนั้น ให้ได้รับยกเว้นมูลค่าของฐานภาษีในการคำนวณภาษีไม่เกินห้าสิบล้านบาท  หน้า ๓๔ 
เล่ม ๑๓๖ ตอนที่ ๓๐ ราชกิจจานุเบกษา ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ ในกรณีที่บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง 
แต่ไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน และใช้สิ่งปลูกสร้าง ดังกล่าวเป็นที่อยู่อาศัยและมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านตามกฎหมาย
ว่าด้วยการทะเบียนราษฎร ในวันที่ ๑ มกราคมของปีภาษีนั้น ให้ได้รับยกเว้นมูลค่าของฐานภาษีในการคำนวณ
ภาษีไม่เกินสิบล้านบาท ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเพ่ือคำนวณ 
การยกเว้นมูลค่าของฐานภาษีตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง มิให้นำความในวรรคหนึ่งหรือวรรคสองมาใช้บังคับ
กับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างหรือสิ่งปลูกสร้าง ที่เจ้าของซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาใช้เป็นที่อยู่อาศัยและมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎรในวันที่ ๑ มกราคมของปีภาษีนั้น ซึ่งต้องย้ายชื่อออกจาก
ทะเบียนบ้านดังกล่าว เพราะเหตุจำเป็นทางราชการตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังและรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย ร่วมกันประกาศกำหนด โดยให้ถือเอาที่ดินและสิ่งปลูกสร้างหรือสิ่งปลูกสร้างก่อนการย้าย
ชื่อออกจาก ทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎรเป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างหรือสิ่งปลูกสร้างที่
ได้รับ การยกเว้นมูลค่าของฐานภาษีในการคำนวณภาษีตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  มาตรา ๔๒ การคำนวณ
ภาษีให้ใช้ฐานภาษีของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งคำนวณได้ ตามมาตรา ๓๕ หักด้วยมูลค่าของฐานภาษีที่ได้รับ
ยกเว้นตามมาตรา ๔๐ หรือมาตรา ๔๑ แล้วคูณด้วย อัตราภาษีตามมาตรา ๓๗ ตามสัดส่วนที่กำหนดในมาตรา 
๓๘ ผลลัพธ์ที่ได้เป็นจำนวนภาษีที่ต้องเสีย เพื่อประโยชน์ในการคำนวณจำนวนภาษีตามวรรคหนึ่ง กรณีที่ดิน
หลายแปลงซึ่งมีอาณาเขต ติดต่อกันและเป็นของเจ้าของเดียวกัน ให้คำนวณมูลค่าที่ดินทั้งหมดรวมกันเป็นฐาน
ภาษ ีมาตรา ๔๓ ในกรณีที่ท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องเสียภาษีเป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ทิ้งไว้ ว่างเปล่าหรือ
ไม่ได้ทำประโยชน์ตามควรแก่สภาพเป็นเวลาสามปีติดต่อกัน ให้เรียกเก็บภาษีสำหรับที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างใน
ปีที่สี่ เพ่ิมข้ึนจากอัตราภาษีท่ีจัดเก็บตามมาตรา ๓๗ (๔) ในอัตราร้อยละศูนย์จุดสาม และหากยังทิ้งไว้ว่างเปล่า
หรือไม่ได้ทำประโยชน์ตามควรแก่สภาพอีกเป็นเวลาติดต่อกัน ให้เพิ่มอัตราภาษี อีกร้อยละศูนย์จุดสามในทุก
สามปี แต่อัตราภาษีท่ีเสียรวมทั้งหมดแล้วต้องไม่เกินร้อยละสาม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง โทรศัพท ์: ๐๓๖-๗๓๐691  
หรือเว็บไซต์ http:// www.wangmuangsao.go.th 
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งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ ๐๓๖-730691    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐๓๖-730124   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือ เครื่องหมายที่ใช้
ในการประกอบการค้า หรือประกอบ กิจการอื่นเพ่ือหารายได้ หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการ อ่ืน เพ่ือหารายได้ 
ไม่ว ่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที ่ว ัตถุใด  ๆ ด้วยอักษรภาพ หรือเครื ่องหมายที ่เขียน แกะสลัก  จารึก             
หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ๆ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีป้ายรายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน      จำนวน ๑ ฉบับ 
 

กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม      จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท      จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย   จำนวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม  
อัตราภาษี  

การประเมินค่าภาษีป้าย การประเมินค่าภาษีป้าย เป็นหน้าที่ของพนักงาน เจ้าหน้าที่ การประเมินถือ
หลักเกณฑ์ตามที่กำหนดไว้ใน กฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกความใน พระราชบัญญัติภาษีป้าย 
พ.ศ. ๒๕๑๐ ดังนี้ 
๑. การคำนวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 
  ๑.๑ การคำนวณพ้ืนที่ป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได้ 
  ๑.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อกำหนด ส่วนกว้างที่สุดยาว
ที่สุด แล้วคำนวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ คำนวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้ 
 

ที ่ ประเภทป้าย ลักษณะเฉพาะป้าย บาท / ๕๐๐ ตร.ซม. 

๑. อักษรไทยล้วน ข้อความเคลื่อนที่ได้ / เปลี่ยนได ้
ข้อความไม่เคลื่อนที่ได้ / เปลี่ยนไม่ได ้

๑๐ บาท 
๕   บาท 

๒. อักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ / 
รูปภาพ /เครื่องหมาย 

ข้อความเคลื่อนที่ได้ / เปลี่ยนได ้
ข้อความไม่เคลื่อนที่ได้ / เปลี่ยนไม่ได ้

๕๒ บาท 
๒๖ บาท 

๓. ไม่มีอักษรไทย / อักษรไทยอยู่ต่ำกว่า
อักษรต่างประเทศบางส่วน 

ข้อความเคลื่อนที่ได้ / เปลี่ยนได ้
ข้อความไม่เคลื่อนที่ได้ / เปลี่ยนไม่ได ้

๕๒ บาท 
๕๐ บาท 

**เมื่อคำนวณพ้ืนที่จำนวนเงินภาษีไม่ถึงป้ายละ ๒๐๐ บาท ให้เสียภาษีป้ายละ ๒๐๐ บาท 
 

การคำนวณภาษีป้าย ให้คำนวณโดยนำพ้ืนที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มีพ้ืนที่ 
๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ ๒ ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๖ = ๕๒๐) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง โทรศัพท:์๐๓๖-730691 
หรือเว็บไซต์ http:// www.wangmuangsao.go.th 
 
 
 
 
 
 
 

๒/๒ 

http://www.wangmuangsao.go.th/


งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ ๐๓๖-730691    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐๓๖-730124  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
โดยให้ องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวก
ให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และ
ผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนตำบล
บ้านวังม่วงได้เปิดให้บริการแก่ผู้ประกอบพาณิชย์กิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหาร
ส่วนตำบลวังม่วง ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.)๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์  ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์   ๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จำนวน ๑ ชุด 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน ๑ ฉบับ  
4. กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชย์กิจ   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 

๑/๓ 



1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชย์กิจ   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่น    
วีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
๑)  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จำนวน ๑ ชุด 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชย์กิจ   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)    จำนวน ๑ ฉบับ  
 

 
 
 
 
 
 
 

๒/๓ 



จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)    จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)    จำนวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจถึงแก่กรรม 

- สำเนาใบมรณะบัตร      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท   จำนวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

 

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

         เรียกเก็บ ครั้งละ   ๒๐  บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์   

         เรียกเก็บ ฉบับละ  ๓๐ บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง โทรศัพท:์๐๓๖-730691 
หรือเว็บไซต์ http:// www.wangmuangsao.go.th 
  

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓/๓ 

http://www.wangmuangsao.go.th/


งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ ๐๓๖-๓๖๔๓๑๑   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐๓๖-๓๖๔๐๑๘    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐- ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

พระราชบัญญัต ิควบค ุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขโดย (ฉบับที ่  2) พ.ศ. 2535, (ฉบับที ่  3)                        
พ.ศ. 2543, (ฉบับที ่ 4) พ.ศ. 2550, (ฉบับที ่ 5) พ.ศ. 2558 การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื ้อถอน 
เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหาร
ส่วนตำบลเสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วนตำบลมีหน้าที่ควบคุมเพ่ือประโยชน์แห่ง
ความมั ่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง                        
การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.๑    ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่   ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต    ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ชำระค่าธรรมเนียม   ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน  4๕  วัน/ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)       จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต        จำนวน 3 ชุด  

- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต           จำนวน 3 ชุด 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน  จำนวน 1 ชุด 
๔. สำเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง     จำนวน 3 ชุด 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน      จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน                      จำนวน 3 ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน                        จำนวน 3 ชุด 

๑/๓ 

http://download.asa.or.th/03media/04law/cba/cba22-upd60.pdf


๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ)  
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน     จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต    จำนวน 3 ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต            จำนวน 3 ชุด 

๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง  
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์      จำนวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่มี 
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)       จำนวน ๑ ฉบับ    
๙. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม      จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๐. รายการคำนวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) จำนวน ๑ ชุด   
๑๑. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม 

(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง)     จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๒. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม    จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน      

จำนวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ   ๑๓.๒ แผนที่สังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพื้น    ๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน 
    ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน    ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
    ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
    ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล  ๑๓.๑๐ รายการคำนวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป) 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ๑. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร        ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒. ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน       ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๓. ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน      ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๔. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารบ้านเรือน     ฉบับละ    ๒๐   บาท  
 ๕. ใบรับรองอาคารบ้านเรือน        ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง      ฉบับละ    ๕     บาท  
 ๗. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมใน
อัตราตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพื้นที่รองรับน้ำหนักน้ำหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียมใน
อัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์ 

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้ว หรือกำแพง เมตรละ ๑ บาท 

๒/๓ 



การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง โทรศัพท:์ ๐๓๖-๗๓๐๖๙๑  
หรือเว็บไซต์ http:// www.wangmuangsao.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓/๓ 
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งานที่ให้บริการ  การยืนยันสิทธิผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท:์ ๐๓๖-๓๖๔๓๑๑   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๓๖-๓๖๔๐๑๘   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐- ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2566 

-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่มท 0810.6/ว 8029 ลว.27 สิงหาคม 2566 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางการดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ.2566   

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 

-มติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบมติจากการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ
แห่งชาติเพ่ิมเงินเบี้ยความพิการให้แก่คนพิการ วันที่ 25 พฤศจิกายน 2558  

-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.6/ว 5435 ลว.12 กันยายน 2562 เรื่อง
ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองท้องถิ่น(ฉบับที่ 4 )พ.ศ.2562 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองท้องถิ่น (ฉบับที่ 4)พ.ศ.2562 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้สูงอายุยื่นแบบยืนยันสิทธิพรอมเอกสารประกอบ ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (ระยะเวลา 3 นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน  ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (ระยะเวลา ๑0 นาท)ี 
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ๓. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. นำรายชื่อผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์  ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    เสนอผูบ้ริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๕. แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง.ทองถิ่นจังหวัดทราบ ๕. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

๑/๒ 



ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยืนยันสิทธิผู้สูงอายุ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร        จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วยจำนวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้พิการ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการจำนวน ๑ ฉบับ  
   ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 

 ๓. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร     จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วยจำนวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ จริงจำนวน ๑ 
ฉบับ 

๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วยจำนวน ๑ ฉบับ   
(กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)                            

 
ค่าธรรมเนียม 
ไมมี่ค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง โทรศัพท:์๐๓๖-๗๓๐๖๙๑  
หรือเว็บไซต์ http://www.wangmuangsao.go.th  
 
 
 
 

 

๒/๒ 



งานที่ให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ ๐๓๖-๓๖๔๓๑๑   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐๓๖-๓๖๔๐๑๘   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

- พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร

ปกครองส่วนท่องถิ่น พ.ศ. 2566 
- หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผูป้ระสบภยัพิบัติกรณฉีุกเฉิน พ.ศ.2563 
สาธารณภัยยังคงมีแนวโน้มจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องและซับซ้อนมากขึ้นเนื่องจากความแปรปรวนของ

ภูมิอากาศโลกความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติประกอบกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างสังคมไทยจาก
สังคมชนบทไปสู่สังคมเมืองอย่างรวดเร็วประชาชนมีโอกาสอาศัยอยู่ในพื้นที่เสี่ยงภัยมากขึ้ น ส่งผลให้ความ
เสียหายจากสาธารณภัยรุนแรงมากขึ้นทั้งภัยธรรมชาติ  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย  ภัยแล้ง  ภัยหนาว และภัยจาก
การกระทำของมนุษย์  เช่น  อัคคีภัย  อุบัติภัยการรั่วไหลของสารเคมีอันตราย  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ใกล้ชิดประชาชนและมีบทบาทภารกิจในการเข้าไป
ให้ความช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัยในลำดับแรกก่อนที่หน่วยงานภายนอกจะเข้าไปให้ความช่วยเหลือ 
ประกอบกับพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มี หน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อำนวยการ
ท้องถิ่นในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในท้องถิ่นตน  จึงถือเป็นภารกิจสำคัญขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีจะต้องเตรียมความพร้อมในการป้องกันสาธารณภัยและพัฒนาขีดความสามารถในการเผชิญเหตุและ
ให้ความช่วยเหลือ ผู้ประสบภัย ภายหลังจากสถานการณ์ภัยยุติ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่   ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
๒. เจ้าหน้าที่รับคำร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือ                  

สั่งการ 
๓. เจ้าหน้าที่สำรวจความเสียหายเบื้องต้น    ๓. กองช่าง  
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย   ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
๕. รายงานอำเภอทราบเพ่ือดำเนินการ   ๕. ที่ว่าการอำเภอวังม่วง 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง โทรศัพท:์๐๓๖-๗๓๐๖๙๐ 
หรือเว็บไซต์ http:// www.wangmuangsao.go.th  
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งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตใบประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท:์ ๐๓๖-๓๖๔๓๑๑   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐๓๖-๓๖๔๐๑๘   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
     2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
     3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2558  
     4. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
     5. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนดประเภทหรือขนาดของกิจการและหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข        ที่ผู้ขออนุญาตจะต้องดำเนินการก่อนการพิจารณาออกใบอนุญาต พ.ศ.2561 
     6. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์ในการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนที่เกี่ยวข้อง พ.ศ. 2561   
     7. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ.2542 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
     8. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงสัตว์หรือปล่อยสัตว์ พ.ศ.2561 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 6  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 16  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

 
 

๑/๗ 



11. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง  สำนักปลัด งานสาธารณสุข / ติดต่อด้วยตนเอง                       
ณ หน่วยงาน   
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
                ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั ้น) 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน 30 วัน ก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื ่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น      จะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
 
  ทั้งนี้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ ่มขึ ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที ่ค้างชำระ และกรณีที ่ผ ู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง      เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
    (2) แนบสำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี ่ยวข้องตามประเภทกิจการที ่ขอ
อนุญาต 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
          หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

   ผ ู ้ ขอร ับใบอน ุญาตย ื ่นคำขอรับ
ใบอน ุญาตประกอบก ิจการท ี ่ เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ(แต่ละประเภทของ
กิจการ) พร ้อมหล ักฐานท ี ่ท ้องถิ่น
กำหนด 

15 นาท ี
 

งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
คำขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 

1 ชั่วโมง 
 

งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขคำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน ตามที่กำหนดใน

๒/๗ 



ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

   กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการ
ได้ในขณะนั ้น ให้จัดทำบันทึกความ
บกพร ่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอ
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

แบบบนัทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ
และเอกสาร พร้อมแจ้ง

เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจง้สิทธิใน

การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจดา้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 

15 - 20 
วัน 

งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 

กฎหมายกำหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วนัที่
เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 

2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบบัที่ 2) 

พ.ศ. 2557) 
4) การแจ้งผล 

การพิจารณา 
 

   การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่ง   
ไม่อนุญาต 
   1. กรณีอนุญาต 
    มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู ้ขอ
อน ุญาตทราบเพื ่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หาก
พ ้นกำหนดถ ือว ่าไม ่ประสงค ์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต 
   แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผ ู ้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน 
 

งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 

30 วัน นับแต่วนัที่
เอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2 

คร้ังๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ทั้งนี้หากเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้

ผู้ยื่นคำขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 7 วนั
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง
ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 

๓/๗ 



ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

5) - 
 

   ชำระค ่ าธรรมเน ียม (กรณ ีม ีคำสั่ ง
อนุญาต) 
   ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที ่ท้องถิ ่นกำหนด 
(ตามประเภทกิจการที ่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อกำหนดของท้องถิ่น) พร้อม
รับใบอนุญาต  

1 วัน 
 

งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 

กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ

เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้าง

ชำระ) 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

 ลำดับ 
ชื่อเอกสาร จำนวน  

และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
หน่วยงานภาครัฐที่ออก

เอกสาร 
1) บัตรประจำตัวประชาชน 

- สำเนา  1 ฉบับ 
1  ฉบับ - สำนักบริหารการทะเบียน 

กรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(กรณีที่ตั้ง และที่อยู่ปจัจุบัน ไม่ตรงกัน  
ต้องใช่สำเนาทั้ง 2 แห่ง) 

1  ฉบับ - สำนักบริหารการทะเบียน 
กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1  ฉบับ -  
4) ใบมอบอำนาจ  

(ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
1  ฉบับ 1  ฉบับ 

 

5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติ
บุคคล 

1  ฉบับ 1  ฉบับ 
 

6) สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่น 
สำเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคมุอาคารสถานประกอบการ 

1  ฉบับ 1  ฉบับ 
 

7) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต 1  ฉบับ 1  ฉบับ  
 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ    
ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

๔/๗ 



1. สำเนาเอกสารสิทธ์ิหรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใด
ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานท่ีที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

2. หลักฐานการอนญุาตตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่
ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. 2535 พ.ร.บ. ควบคมุอาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น  

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

\ 

16. ค่าธรรมเนียม 
         อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพคิดตามประเภทและขนาดของ
กิจการตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ.2542 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ช่องทางการร้องเรียน 
  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้น ๆ 
  : สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง  อำเภอวังม่วง  จังหวัดสระบุรี 
  : ๐๓๖ – ๗๓๐ ๖๙๑ 
๒) ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  Facebook  : องค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 
  เว็บไซต์ http:// www.wangmuangsao.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
๑) แบบคำขอร้องใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
๒) แบบ นส.๓/๑ หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องนำมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา ๘ แห่ง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๕๘ ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาต 

19. หมายเหตุ :  
     การแจ้งผลการพิจารณา 
     19.1 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และ
ให้แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  

๕/๗ 

http://www.wangmuangsao.go.th/


     19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1  ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นคำขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง 
ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖/๗ 
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แบบคำขอรับ/ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

เขียนที ่ ที่ทำการองค์การบริหารสว่นตำบลวังม่วง  

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

ข ้ า พ เ จ ้ า   บ ุ ค ค ล ธ ร ร ม ด า   น ิ ต ิ บ ุ ค ค ล  ช ื ่ อ ................................................................................................ 

อายุ….………ปี ส ัญชาติ…….……… หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน/ข้าราชการ........................................................
บ ้ านเลขที่……………….…. หม ู ่ที่…….….. ตรอก /ซอย ............................. ถนน .........................ตำบล / แขวง……......................... อำเภอ /เขต
....................................... จังหวัด.......................................โทรศัพท.์.........................................................................  
ช่ือสถานประกอบการ........................................................................ ตั้งอยู่ ณ เลขท่ี............................หมู่ที่.................... ตำบลวัง
ม่วง  อำเภอวังม่วง  จังหวัดสระบุรี  โทรศัพท์.................................................. โทรสาร................................................ 

ขอยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการประเภท............................. ....................................................................   
ลำดับที่..................... ตามใบอนุญาตเล่มที่ ............./.................. เลขที่............./.................. ซึ่ง หมดอายุลงวันที่................... 
เดือน........................................ พ.ศ....................... ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  นายมานะชัย  สุนันตา  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
วังม่วง  พร้อมคำขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วยแล้ว ดังนี้   

    1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต/อื่นๆ............................................................ 
    2) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาตฯ 

                            3) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง คือ 
     ทะเบียนบ้านของที่ตั้งกิจการหรือหนังสือสัญญาเช่าที่ดิน (ถ้ามี) 
           ใบมอบอำนาจ /หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
     กรณีเป็นนิติบุคคลให้นำหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมหนังสือมอบอำนาจ    

             4) สำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฯ (เดิมลงวันท่ี ......................................) 

          ขอรับรองว่าข้อความในแบบคำขอต่อใบอนุญาตนี้เป็นความจริงทุกประการ 

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

ใบอนุญาต  
               (.........................................................) 

 

ความเห็นของเจ้าพนักงานสาธารณสุข 

 จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 

     เห็นสมควรอนญุาต   
     เห็นควรไม่อนญุาต  เพราะ............................................   
………………………………………………………….……………………………. 
…………………………………………………………………….…………………. 

 
(ลงช่ือ) ………………….………………..………..จพง.สาธารณสุข 

           ( ………………….………………………….. ) 
   ตำแหน่ง ………………………………………............. 

       วันที่ .…………../……………..…/…………….….. 

คำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
  
     อนุญาต  ให้ประกอบกิจการได ้

     ไม่อนญุาตให้ประกอบกิจการ เพราะ......................... 
………………………………………………………….………………………… 

…………………………………………………………………….……………… 

 
  (ลงช่ือ) ………………………..……………………….…จพง.ท้องถิ่น 

                   (นายมานะชัย  สุนันตา) 

   ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังม่วง 

วันท่ี…….…..../……..……/……………. 

คำขอเลขท่ี............../............... 
(เจ้าหน้าที่กรอก) 

๗/๗ 
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หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 
ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558 
ซึ่งต้องจัดทำหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นคำขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
      วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอรับใบอนุญาต/คำขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรอืหลักฐาน 
 เพิ่มเตมิ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามที่ท่านได้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................................... 
.....................................................................เมื่อวันท่ี........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจคำขอของท่านแล้วพบว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่ มเติม
ภายใน ........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามคำขอต่อไปและ    
จะส่งคืนคำขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและดำเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

(ลงชื่อ)............................................รบัทราบ 

        (............................................) 
ผูย้ื่นค าขอใบอนญุาต/ค าขอต่ออายใุบอนญุาต 

  วนัท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงชื่อ)............................................รบัทราบ 

              (............................................) 
      ต าแหน่ง........................................................ 
เจา้หนา้ที่ผูซ้ึ่งไดร้บัมอบหมายจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่น 

๘/๗ 


