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เทศบาลตำบลโนนสูง 
อำเภอยางตลาด จงัหวัดกาฬสนิธุ 

 
 
 



คำนำ  
 

 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗ ได
กำหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับ
ประชาชน” โดยมีเปาหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแกประชาชนลดระยะของประชาชนเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ใหบริการของภาครัฐสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลพินิจของเจาหนาที่เปดเผยขั้นตอน
ระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

 

ดังนั้น เพื่อใหประชาชนเขาใจและทราบขั้นตอนการติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธ์ิ 
ตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ จึงไดจัดทำคูมือสำหรับประชาชนขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางใน
การติดตอกับเทศบาลตำบลโนนสูง ตอไป 

 
 
 

                   เทศบาลตำบลโนนสูง 
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สารบัญ  
 
  เรื่อง                                                                                                      หนา 

  คำนำ                                                                                                                          ก 
  สารบัญ                                                                                                                        ข 
  การขอขอมลูขาวสารทางราชการ                                                                                          1 
  การรบัเรื่องราวรองเรียน รองทุกข                                                                                         2 
  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยงัชีพความพิการ                                                            ๓ 
  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยงัชีพผูอาย ุ                                                                  ๔ 
  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง                                         ๕ 
  การรบัสมัครเด็กเพื่อเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก                                                                     ๖ 
  การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย                                                                                     ๗ 
  ขออนญุาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ                                                                 ๘ - ๙   

  การรบัชำระภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสราง                                                                              1๐ - ๑๑   
  การจัดเกบ็ภาษีปาย                                                                                                    ๑๒ - ๑๓ 
  การจดทะเบียนพาณิชย                                                                                                ๑๔ - ๑๖ 
  การรบัรองสิ่งปลูกสราง                                                                                                     ๑๗ 
  การขออนญุาตขุดดินถมดิน                                                                                           ๑๘ - ๑๙ 
  การออกใบอนญุาตกอสรางอาคาร/รือ้ถอน/ดัดแปลง/เคลือ่นยาย                                               ๒๐ - ๒๑ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข 



 
การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 

 
ชื่องานที่ใหบริการ  การขอขอมลูขาวสารทางราชการ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ  สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง  
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอยางตลาด จงัหวัดกาฬสินธุ 
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท      ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายที่รองรับ “สิทธิไดรู” 

ของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและกำหนดหนาที่  
ของหนวยงานของรัฐและเจาหนาที่ของรัฐใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน 

เทศบาลตำบลโนนสูง มีศูนยขาวสารไวบริการใหแกประชาชนสามารถเขามาดูขอมูลขาวสารไวบริการใหแก
ประชาชนสามารถเขามาดูขอมูลขาวสารไดในวันทำการโดยมีผูทีม่ีความประสงคขอขอมูลขาวสารสามารถยื่นคำรองขอ
ขอมูลขาวสารไดที่สำนักปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

1.กรอกคำรองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาท ี
2.ยื่นคำรองขอขอมูลขาวสาร ๑ นาท ี
3.เสนอเรื่องตอผูบงัคับบัญชาเพื่ออนุมัตสิังการ ๑๐ นาท ี
4.สงเรื่องใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของดำเนินการเพื่อคนหาขอมลู 
- ชี้แจงเหตุผลขอมลูทีเ่ปดเผยไดและไมได 
- รับเอกสาร คัดถายสำเนา/รับรองสำเนาถูกตอง และชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาท ี
๑๕ นาท ี
๕ นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอรมคำรองขอขอมลูขาวสารของทางราชการ  จำนวน ๑ ฉบับ 
 

คาธรรมเนยีม 
-สำเนาเอกสาร A๔      ฉบับละ ๑ บาท 
-คารับรองสำเนาถูกตอง A๔     ฉบับละ ๕ บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัติขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข   

 
ชื่องานที่ใหบริการ     การรบัเรื่องราวรองเรียน รองทุกข  
หนวยงานที่รับผิดชอบ      สำนักปลัดเทศบาลตำบลโนนสงู  
ขอบเขตการใหบริการ      วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอยางตลาด จงัหวัดกาฬสินธุ 
ระยะเวลาเปดใหบริการ     ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท       ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
การร องเร ียนรองทุกข เป นเร ื ่องที ่ประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือ 

ตรวจสอขอเท็จจริงอันเนื ่องมาจากการไดรับความเดือดรอน ความไมเป นธรรม หร ือ พบเห็นการกระทำ 
ผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการรองทุกขของเทศบาลตำบล
โนนสูง สามารถยื่นหนังสือไดที ่

๑. สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสูง 
๒. ตูรับฟงความคิดเห็น  
๓. เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซตเทศบาลตำบลโนนสูง 
๕. ทางไปรษณีย  

 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.รับเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังนี ้
   ๑.๑ ย่ืนเอกสารดวยตนเอง 
   ๑.๒ ตูแสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซดของเทศบาลตำบลโนนสงู 
   ๑.๔ เวทปีระชาคม 
๒.แจงเรื่องไปยังหนวยงานผูรับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาที 

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจรงิ ณ สถานที่ที่กอใหเกิดปญหาขอรองเรียน รองทุกข ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผูบริหารเพือ่แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเกี่ยวของ เพือ่หาแนวทางแกไขปญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจงใหผูประกอบการดำเนินการแกไขตามคำแนะนำของเจาหนาที ่ ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข ๗ – ๑๕ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ    ภาพถาย สถานที่/เหตุทีร่องเรียน รองทกุข (ถามี)    
 

คาธรรมเนยีม       ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แกไขเพิม่เติมถงึปจจบุัน 

-พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกจิการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 
 

ชื่องานที่ใหบริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรบัเงินสงเคราะหเบี้ยยงัชีพความพิการ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวสัดิการสังคม เทศบาลตำบลโนนสูง 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่   งานพัฒนาชุมชน กองสวสัดิการสังคม เทศบาลตำบลโนนสูง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
เปดรับการลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบีย้ยังชีพความพิการ ตั้งแตเดือนมกราคม - เดือนธันวาคม โดยเปนผูที่มี

สิทธิรับเงินเบี้ยความพิการรายใหมที่ยังไมเคยลงทะเบียนมากอน ซึ่งเปนคนพิการที่มีบัตรประจำตัวคนพิการตาม
กฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือคนพิการที่ยายมาจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น ที่ยังไม
ไดมาลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการกับทางเทศบาลตำบลโนนสูง 

 

คุณสมบัติของผูมสีิทธิรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 
๑.มีสญัชาติไทย 
๒.มีชื่ออยูในทะเบียนบานในเขตเทศบาลตำบลโนนสูง 
๓.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.ไมเปนบุคคลซึง่อยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 

 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูพิการ 5 นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาท ี
๓.บันทึกขอมูล 5 นาท ี
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธริับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวผูพกิาร พรอมสำเนา     จำนวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจำตัวประชาชน (ในกรณีเปนเด็กใชสูตบิัตร) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา    จำนวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร กรณีโอนเงินเขาบญัช ี   จำนวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอื่นดำเนินการแทน  
(กรณผีูอื่นยื่นคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนยีม           ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๓ 



  
การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 
ชื่องานที่ใหบริการ   การขึ้นทะเบียนเพื่อรบัเงินสงเคราะหเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองสวสัดิการสังคม เทศบาลตำบลโนนสูง  
ขอบเขตการใหบริการ     วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสงัคม เทศบาลตำบลโนนสูง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ     ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท    ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
หลักเกณฑการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ เปดรับการยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

ตั้งแตเดือนกันยายน - เดือนธันวาคม ของทุกป โดยเปนผูที่มีสิทธิร ับเงินเบี้ยยังชีพผูส ูงอายุรายใหม ที่ยังไมเคย
ลงทะเบียนหรือยืนยันสิทธิมากอน ซึ่งเปนผูสูงอายุที่จะมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ ผูสูงอายุที่มีอายุครบ ๖๐ ปบริบูรณ 
หรือผูสูงอายุที่ยายมาจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น ที่ยังไมไดมายืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุกับทาง
เทศบาลตำบลโนนสูง 

 

คุณสมบัติของผูมสีิทธิรับเบีย้ยังชีพผูสูงอาย ุ
๑.มีสญัชาติไทย  
๒.มีชื่ออยูในทะเบียนบานในเขตเทศบาลตำบลโนนสูง  
๓.มีอายุครบ ๖๐ ปบรบิูรณขึ้นไป ซึง่ไดยืนยันสิทธิขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุกบัเทศบาลตำบลโนนสงู 
๔.เปนผูไมมีรายไดหรือมีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพตามที่คณะกรรมการผูสงูอายุแหงชาติตามกฎหมายวา

ดวยผูสูงอายุกำหนด 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูสูงอาย ุ ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาท ี
๓.บันทึกขอมูล ๓ นาท ี
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธริับเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ(ทกุวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.แบบยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสูงอาย ุ
๒.บัตรประจำตัวประชาชน (ตัวจริง)   จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ตัวจริง)   จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (สำหรับรับเงินผานบญัชีธนาคาร จำนวน  ๑ ชุด  
 

คาธรรมเนยีม          ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลกัเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 
๒๕๖๖ 
 

๔ 



 

การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรอืโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
 

ชื่องานที่ใหบริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรบัเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรอืโรคภูมคิุมกันบกพรอง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  กองสวสัดิการสังคม เทศบาลตำบลโนนสูง 
ขอบเขตการใหบริการ      วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่ งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสงัคม เทศบาลตำบลโนนสูง   
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท    ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
หลักเกณฑการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสหรอืโรคภูมิคุมกันบกพรอง คือผูปวยที่แพทยไดรับรอง 

และทำการวินิจฉัยแลว และมีชื่อในเขตเทศบาลตำบลโนนสูงโดยสามารถยื่นเอกสารไดดวย ตนเองหรือมอบอำนาจ 
ใหผูอื่นแทนได โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสไดที่สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูงทุกวันทำการ 
เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผูบริหารเพื่ออนุมัติผูขึ้น ทะเบียนจะไดรับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส  ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาท ี  
๓.ออกตรวจสอบขอเท็จจรงิ  ๕ นาท ี  
๔.บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 
๕.บันทึกขอมูล  ๓ นาท ี  

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร    จำนวน ๑ ชุด (กรณีประสงครบัเงินผานบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรบัรองแพทยซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยตองระบุวาเปนผูติดเชื้อเอดส) 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอื่นดำเนินการแทน  
(กรณผีูอื่นยื่นคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนยีม     ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยงัชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
 
 
 
 
 
  

๕ 



 
การรับสมัครเด็กเพื่อเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 
ชื่องานที่ใหบริการ   การรบัสมัครเด็กเพือ่เขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองการศึกษา เทศบาลตำบลโนนสงู 
ขอบเขตการใหบริการ       วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  กองการศึกษา เทศบาลตำบลโนนสงู    
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
๑.เด็กทีส่มัครตองมีภูมลิำเนาหรอือาศัยอยูในเขตเทศบาลตำบลโนนสูงและพื้นที่ใกลเคียง 
๒.เด็กทีส่มัครตองมอีายุครบ ๒ป - ๕ ปบริบรูณ 
๓.เด็กทีส่มัครตองเปนเด็กมสีุขภาพรางกายแข็งแรงไมเปนโรคติดตอรายแรงหรือโรคอื่นๆ 
ที่ทำใหเปนอปุสรรคตอการเรียน 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.กรอกขอมลูใบสมัคร  ๓ นาท ี  
๒.เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒ นาท ี  
๓.บันทึกขอมูล  ๕ นาท ี  

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.ใบสมัครของศูนยพฒันาเด็กเล็กฯ ที่กรอกขอความสมบรูณแลว 
๒.ทะเบียนบาน (ฉบบัจริง) พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบบัจริง) พรอมสำเนา   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถาย ขนาด ๑ น้ิว    จำนวน ๓ ใบ 
๕.ตองนำเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย 
 

คาธรรมเนยีม        ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
-ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลกัฐานในการรับสมัครนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  

๖ 



การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ชื่องานที่ใหบริการ   การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ     งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดเทศบาลตำบลโนนสงู 
ขอบเขตการใหบริการ      ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสูง  

    -กูชีพกูภัย โทร 098 784 7232 
    -สายดวน 1669 

โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติสภาเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แกไขเพิ ่มเติมถึง (ฉบับที ่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ 

(๑) (๕) (๙)  ให เทศบาลตำบลโนนส ู ง  มีหน  าท ี ่ ร ั กษาความสงบ เร ียบร อยและป องก ัน และบรรเทา 
สาธารณภัย“สาธารณภัย” หมายความวา อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว 
โ รคระบาดส ั ตว   น ้ ำการระบาดของศ ั ตร ูพ ื ชตลอดจนภ ั ยอ ื ่ น  ๆ  อ ั นม ี ผลกระทบต  อสาธารณชน 
ไมวาจะเกิดจากธรรมชาติหรือมี ผูทำใหเกิดข้ึนอุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดซึ่งกอใหเกิดอันตรายแกรางกายของประชาชน 
หรือความเสียหายแกทรัพยสินของประชาชน เทศบาลตำบลโนนสูง เปนหนวยงานของรัฐ มีหนาที่ใหความชวยเหลือ 
บรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นที่สามารถ แจงเหตุดังกลาวไดที่ เทศบาลตำบล
โนนสูง 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.รับแจงเหตสุาธารณภัย (ออกปฏิบัตงิานทันท)ี  ๕ นาท ี  
๒.รายงานผูบงัคับบญัชา (ใหความชวยเหลอืทันท)ี  ๕ นาท ี
๓.ประสานหนวยที่เกี่ยวของ  ๑๐ นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
ภาพถาย (กรณีไมใชกรณีฉุกเฉิน) 
  

คาธรรมเนยีม   ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แกไขเพิม่เติมถงึปจจบุัน 

-ระเบียบกระทรงมหาดไทยวาดวยคาใชจายเพื่อชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๖๖ 
-พระราชบญัญัติการแพทยฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 
 
  
 
 
 

๗ 



 
ขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

 
ชื่องานที่ใหบริการ  ขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  
หนวยงานทีร่ับผิดชอบ     งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสงู  
ขอบเขตการใหบริการ     วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่ งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสงู 
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท    ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
  

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
๑.สถานประกอบกิจการตองตองอยู หางจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา 
โรงพยาบาลหรือสถานที่อื่นตามกฎหมายวาดวยโรงงานและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของนี้ในกรณีที่สถานประกอบการ 
ท ี ่ ไม  เขาขายเปนโรงงาน สถานประกอบการนั ้น จะต องมีสภาพที ่ต ั ้ งตามที่  เจ าหนาที ่พนักงานทองถิ่น 
โ ดยคำแนะนำขอ ง พน ั ก ง านส า ธา ร ณส ุ ขป ร ะก าศ  ก ำห นด โ ดยคำน ึ ง ถ ึ ง ล ั ก ษณะ  แล ะป ร ะ เภท 
ของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั ้น ๆ ซ ึ ่งอาจกอใหเก ิดอันตรายตอส ุขภาพ อนามัย 
ของประชาชนหรือกอเหตุรำคาญดวย 
๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจกอใหเกิดมลพิษทางเสยีงหรอืความสั่นสะเทือน มลพิษทางอากาศ 
มลพิษทางน้ำ ของเสียอันตรายหรือมีการใชสารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะตองดำเนินการ ควบคุมและปองกัน 
มิใหเกิดผลกระทบจน 
เปนเหตุรำคาญหรือเปนอันตราย ตอสุขภาพของคนงานและผูอาศัยบริเวณใกลเคียง 
๓. ในการออกใบอนุญาตเจ าพนักงานทองถิ ่นอาจกำหนดเงื ่อนไขโดยเฉพาะใหผู ร ับใบอนุญาต ปฏิบ ัติเพื่อ 
ปองกันอันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนเพิ่มเติมจากที่กำหนดไวโดยทั่วไปก็ได 
๔. ใบอนุญาตใชไดสำหรับกจิการประเภทเดียวและสำหรับสถานที่แหงเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให มีอาย ุ๑ ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาตและใหใชไดเพียงในเขตอำนาจของเทศบาลตำบลโนนสูง 
เทานั้น 
๖. การขอตออายุใบอนญุาต จะตองยื่นคำขอกอนใบอนญุาตสิ้นอายุเมื่อไดยื่นคำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว 
ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสงัไมตออายุใบอนุญาต 
๗. ผูไดรับใบอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ สถานที่ประกอบกจิการ ตลอดเวลาที ่
ประกอบกจิการ 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

1.ผูขออนญุาตยื่นคำขออนุญาตฯ พรอมเอกสาร  ๑๕ นาท ี
2.เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  ๓๐ นาท ี
3.เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจรงิ ณ สถานประกอบการ  ๑ วัน 
4.เจาพนกังานสาธารณสุขหรือผูที่ไดรบัมอบหมายออกใบอนุญาต  ๑๐ นาท ี
5.ชำระคาธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได กองคลงั) ๑๐ นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ขาราชการ/พนกังานรัฐวิสาหกจิ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน 

๘ 



 
๓. สำเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนบริษทัหรือหางหุนสวนจำกัดกรณีเปนนิติบุคคล 
๔.หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานที่รับรองความถูกตองของผูมอบ  
อำนาจและผูรับมอบ อำนาจ (กรณีผูขอใบอนุญาตไมสามารถยื่นคำขอไดดวยตนเอง) 
๕. สำเนาใบอนญุาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ  
๖. ใบอนุญาตฉบบัจริงกรณีตออายุใบอนญุาต 
๗.  เอกสารแจงการแจงความตอสถานีตำรวจ (กรณสีูญหายหรือถูกทำลาย) 
๘.  ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรบัรองแจงเดมิ (กรณีชำรุดในสาระสำคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานทีป่ระกอบกิจการ 
๑๐. อื่น ๆ ตามที่เจาพนกังานทองถิ่นเห็นสมควร 
 

คาธรรมเนยีม 
อัตราคาธรรมเนียมทายเทศบัญญัตเิทศบาลตำบลโนนสูง เรือ่ง กิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แกไขเพิ่มเติมถงึปจจบุัน 
-พระราชบญัญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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๙ 



การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
 
ชื่องานที่ใหบริการ   การรบัชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานที่รับผิดชอบ   งานจัดเก็บรายได  กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสูง  
ขอบเขตการใหบริการ      วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการ กำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  ๑. รับชำระภาษีที่ งานจัดเกบ็รายได กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสงู 

      ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กำหนด  
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการชำระภาษ ี
 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการ
รับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางจากทรัพยสินที่เปนที่ดินและสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ และที่ดินที่ใชตอเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลตำบลโนนสงู) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชำระภาษ ี
2. การเตรียมฐานขอมลูที่ดินและสิ่งปลูกสราง จากสำนักงานที่ดินหรอืสำนักงานที่ดินสาขา  และขอมูลทีผู่เสียภาษี
แจงเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนที่ดินหรอืสิง่ปลูกสรางมาใชเปนบานขอมลู 
3. ใหผูบริหารทองถิ่นมีคำสัง่แตงตั้งพนักงานสำรวจ พนกังานประเมินและพนักงานเกบ็ภาษี เพื่อทำหนาที่สำรวจ
ขอมูลที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาทีจ่ะสำรวจขอมลูที่ดินและสิง่ปลูกสรางใหประชาชนทราบเปนการทั่วไป  ณ      
สำนักงานเทศบาลไมนอยกวา   15  วัน 
5.จัดทำ บญัชีรายช่ือที่ดินและสิ่งปลูกสราง บญัชีรายการหองชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปดประกาศไว  ณ  สำนักงาน 
เทศบาล เพื่อใหประชาชนตรวจสอบ ไมนอยกวา  30  วัน  ปดประกาศภายในเดือน  พฤศจิกายน 
6. จัดสงขอมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง ใหผูเสียภาษีแตละรายทราบเพื่อตรวจความถูกตองของขอมลู ถาไมถูก     
ตองใหยื่นคำรองตอผูบริหารทองถิ่นเพื่อแกไขใหถูกตอง แลวแจงผลใหผูเสียภาษีทราบภายใน  30  วัน นับแตผูได 
รับคำรองจากผูเสียภาษี 
7. จัดทำบญัชีราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินและสิง่ปลูกสราง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชรีาคาประเมินทุนทรพัยหองชุด  
( ภ.ด.ส.4 )  ปดประกาศกอน วันที่ 1 กุมภาพันธ  ณ  สำนักงานเทศบาล 
8. ทำราคาประเมินทุนทรัพยที่ดิน และสิ่งปลกูสรางและหองชุด จากสำนักงานธนารักธที่มาคำนวณมูลคาของ
ทรัพยสิน     
9. สงหนงัสอืแจงการประเมินภาษีใหผูมหีนาที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ              
ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 
10. ผูเสียภาษีมีหนาทีเ่สียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผอนชำระภีได เงินภาษีข้ันต่ำตั้งแต  3,000  บาทขึ้นไป 
ผอนชำระได 3 งวด ๆ ละเทากัน  
   งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
   งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
   งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
    ทากผูเสียภาษีไมชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใชในการผอนชำระ ใหหมดสทิธิ์ชำระ และตองเรียกเก็บเงินเพิ่ม
อีกรอยละ 1 ตอเดือน ของจำนวนภาษีที่คางชำระ เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดอืน 
 

1๐ 



 
11.ผูเสียภาษีไมไดมาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ใหถือเปนภาษีคงคาง ตองชำระภาษีคางชำระพรอมทั้งเบี้ยปรบั 
ดงันี้ 
  11.1 ใหมีหนงัสอืแจงเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อใหมาชำระพรอมเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
  11.2 ถาผูเสียภาษีไมไดมาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนงัสอืแจงเตอืน เมื่อพน  90  วัน ใหผูบรหิาร
ทองถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเปนหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรพัยสินของผูเสียภาษี  แตตองไดรับความ  
เห็นชอบจากผูวาราชการจังหวัด 
  11.3 แจงรายการภาษีคางชำระใหสำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน    
เพื่อใชเปนขอมูลในการแจงระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 
๑๒.เบี้ยปรบัและเงินเพิ่ม 

12.1 ผูเสียภาษีมาชำระภาษีกอนไดรับหนังสือแจงเตือน ใหคิดเบีย้ปรับ รอยละ  10  ของจำนวนภาษีคาง 
ชำระ 

12.2 ผูเสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสอืแจงเตือนใหคิดเบีย้ปรับ รอยละ 20 ของจำนวนภาษี 
คางชำระ 

12.3  ผูเสียภาษีไมไดมาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนงัสือแจงเตือน ใหคิดเบี้ยปรบั รอยละ  40  ของ 
จำนวนภาษีคางชำระ 
เงินเพิ่ม 
  1.เงินเพิ่มรอยละ  1  ตอเดือนของจำนวนภาษีที่คางชำระ เศษของเดือนใหนบัเปน  1 เดือน                                      
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี  ๕ นาที/ราย 
๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน  
๒.ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
๓.โฉนดที่ดินใบอนญุาตปลกูสรางอาคาร  
๔.หลกัฐานการประกอบกิจการพรอมสำเนา เชน ใบทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชย 
๕.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไมสามารถติดตอดวยตนเองได) 
 

คาธรรมเนยีม   
อัตราภาษีข้ึนอยูกับพื้นที่ ที่ใชประโยชนในการประกอบกจิการในเขตเทศบาลตำบลโนนสูงตามที่เทศบาลกำหนดไว 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
 
  
  

1๑ 



การจัดเก็บภาษีปาย 
 

ชื่องานที่ใหบริการ   การจัดเก็บภาษีปาย  
หนวยงานที่รับผิดชอบ     งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสงู  
ขอบเขตการใหบริการ      วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  ๑. รับชำระภาษีที่ งานจัดเกบ็รายได  

   ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กำหนด  
ระยะเวลาเปดใหบริการ      ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการชำระภาษ ี
ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ กำหนดใหผู เปนเจาของปาย ยื ่นแบบแสดงรายการเพื่อ 

เสียภาษีปาย ตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง การกำหนดชำระภาษี 
นับจาก ไดรับการแจงการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีปาย ตั้งแต ๓,๐๐๐ บาท เปนตนไป 
ผูเสียภาษี สามารถผอนชำระเปนงวด ๆ เทา ๆ กันได แตตองยื่นคำขอผอนชำระกอนครบกำหนดเวลาที่ตองชำระภาษี 
การชำระภาษีเกินกำหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินกำหนดตองเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายกำหนด การประเมินภาษีปาย 
ตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  

๕ นาท ี

๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาท ี
  

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. สำเนาทะเบียนบาน  
๒. สำเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเชา (กรณีเชา)  
๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕. สำเนาทะเบียนพาณิชย (ถามี)  
๖. หนังสอืมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
๗. รายละเอียดเกี่ยวกับปาย ลักษณะขอความ และขนาดรูปรางของปาย 
 

การยื่นอุทธรณ 
ผูมีหนาที่เสียภาษีปายไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื่นคำรองอทุธรณตอ 

พนักงานเจาหนาที่ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ไดรับการแจงการประเมิน 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนงัสอืแจงการประเมินภาษีปาย)  
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนงัสอือุทธรณการประเมินภาษีปาย) 
๓. สำเนาบัตรประชาชน    
๔. สำเนาทะเบียนบาน 
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คาธรรมเนยีม 
อัตราภาษ ี

ฐานภาษีและอัตรา คือเนื ้อที ่ของปายและประเภทของปายรวมกัน ถาเปนปายที ่มีขอบเขตกำหนดได 
การคำนวณพื ้นท ี ่ป ายให  เอาส วนกว างท ี ่ส ุดค ูณด วยส วนยาวท ี ่ส ุดเป นขอบเขตของป าย ถ าเป นป าย 
ท ี ่ ไ ม  ม ี ข อ บ เ ข ต ก ำ ห น ด ไ ด  ใ ห  ถ ื อ เ อ า ต ั ว อ ั ก ษ ร  ภ า พ  ห ร ื อ เ ค ร ื ่ อ ง ห ม า ย ท ี ่ อ ย ู  ร ิ ม สุ ด 
เปนขอบเขตสำหรับกำหนดสวนที ่กวางที ่ส ุดและยาวที ่ส ุด แลวคำนวณเปนตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ 
ตารางเซนติเมตรถาเกินครึ่งให นับเปน ๕๐๐ เซนติเมตร ถาต่ำกวาปดทิ้ง ประกอบกับประเภทของปายคำนวณ 
เปนคาภาษีปายที่ตองชำระโดยกำหนดอัตราภาษีปายดังนี้ 
(๑) ปายที่มอีักษรไทยลวน คิดอัตรา ๓ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนตเิมตร 
(๒) ปายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่นใหคิดอัตรา ๒๐ บาท    
ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ปายดังตอไปนี้ใหคิดอัตรา ๔๐ บาท ตอ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร  

(ก) ปายที่ไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม 
(ข) ปายที่มีอกัษรไทยบางสวน หรือทงัหมดอยูใตหรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ 

(๔) ปายที่เปลี่ยนแปลงแกไขพื้นทีป่าย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวน ในปายที่ไดเสียภาษี แลว อันเปนเหตุให 
ตองเสียภาษี ปายเพิ่มขึ้น ใหคิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แลวแตกรณี และให เสียเฉพาะจำนวนเงินภาษีที่เพิ่มขึ้น 
(๕) ป ายท ุกประเภทเมื ่อคำนวณพื ้นที ่ของปายแลวถามีอ ัตราที ่ต องเส ียภาษีต่ำกว าปายละ ๒๐๐ บาท                       
ใหเสียภาษีปายละ ๒๐๐ บาท 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ 
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การจดทะเบียนพาณิชย 
 

ชื่องานที่ใหบริการ   การจดทะเบียนพาณิชย  
หนวยงานทีร่ับผิดชอบ     งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสงู 
ขอบเขตการใหบริการ      วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  รับจดทะเบียนพาณิชยที่งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสงู 
ระยะเวลาเปดใหบริการ     ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท    ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย 

พาณ ิชยก ิ จ  หมายถ ึ ง  ก ิ จการ ในทางอ ุ ตสาหกรรม  ห ั ตถกรรม  พาณ ิชยกรรม  การบร ิการ 
หร ือกิจการอยางอื ่นที ่เป นการคา วัตถุประสงคของการจดทะเบียนพาณิชย เพื ่อประโยชนในการรวบรวม 
สถ ิต ิและทราบ หล ักฐานของผ ู ประกอบพาณิชย ก ิจท ี ่ถ ูกต องเช ื ่อถ ือได   เพ ื ่อประโยชนในการควบคุม 
และสงเสริมดานการพาณิชยและการอุตสาหกรรม รวมทั้งเปนการสงเสริมเศรษฐกิจของประเทศใหกาวหนายิ่งขึ้น 
ผูประกอบกิจสามารถใชเปนหลักฐานในทางการคาได 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.กรอกแบบคำขอ/ตรวจสอบหลกัฐาน  ๕ นาท ี
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย  ๕ นาท ี
๓. ออกใบเสร็จ/ชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาท ี
๔. ลงทะเบียนคุม  ๓ นาท ี

 

เอกสำรประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบานของเจาของหรอืผูจัดการ 
๒. หนังสอืใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสำนักงานใหญ 
๓.สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรอืผูขอเลขทีบ่านหรือสำเนาสัญญาเชาหรือ   
เอกสารสิทธิอยางอื่น ทีผู่เปนเจาของกรรมสิทธิ์ใหความยินยอม (กรณเีชาชวงตองแนบสญัญาเชาชวง) 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแหงใหญและสถานทีส่ำคัญบรเิวณใกลเคียงโดยสงัเขป 
๕. หนังสอืมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบ ดิจิทัล 
เฉพาะท ี ่ เ ก ี ่ ยวก ับการบ ันเท ิ ง  ให ส  งสำเนาหน ั งส ืออน ุญาต หร ือหน ั งส ือร ับรองให  เป นผ ู  จำหนาย 
หรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์องสินคาที่ขายหรือใหเชา หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
๗.กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหร ือเคร ื ่องประดับซึ ่งประดับดวยอัญมณีตองดำเนินการและให 
สงเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให  
ขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 

๗.๒ หลกัฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัดความรบัผิดกรรมการผูมีอำนาจของ 
หางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณ ี
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๘. กรณีเปนหางหุ นสวนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา ใหแนบหนังสือสัญญาจัดตั ้งหางหุ นสวนสามัญ 
คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา 
๙. กรณีเปนวสิาหกจิชุมชน ใหแนบสำเนาใบสำคัญแสดงการจดทะเบยีนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเปนนิติบุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายตางประเทศใหแนบเอกสารเพิ่มเติม 

๑๐.๑ สำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลซึ ่งม ีรายการเกี ่ยวกับชื ่อ วัตถุท ี ่ประสงค 
ทุนที่ตั้งสำนักงานรายช่ือกรรมการ และอำนาจกรรมการ  
  ๑๐.๒ หนังสือแตงตั้งผูรบัผิดชอบดำเนินกจิการในประเทศ 

๑๐.๓ ใบอนุญาตทำงานของผูรับผิดชอบดำเนินกจิการในประเทศ (กรณีเปนบุคคลตางดาว) 
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกจิของคนตางดาว หรือหนังสือรับรองการใชสิทธิตามสนธิสญัญา (ถามี) 

๑๑.กรณีเปนหางหุนสวนจดทะเบียน บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด ใหแนบสำเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียน       
ที่ระบุวัตถุประสงคตามที่ขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเปนการประกอบการพาณิชยอเิล็กทรอนกิสใหสงเอกสารเพิม่เติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกบัเว็บไซดที่ใชในการ 
ประกอบกจิการ (ถามีหลายเว็บไซด ใหกรอกเว็บไซดละ ๑ แผน) 
 

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลกัฐานที่ตองการใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัว/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ ตามแตกรณ ี
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สำเนาหลักฐานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญ (ใชในกรณีแกไขเพิ่มเติมที่ตั้งสำนักงานแหงใหญ) ไดแก 

๓.๑ หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสำนักงานแหงใหม 
๓.๒ สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือผูขอเลขที่บานหรือสำเนา 
สัญญาเชาโดยมผีูใหความยินยอมเปนผูเชา 
๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแหงใหมและสถานทีส่ำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสอืมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
๕. สัญญาหรอืขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามญัคณะบุคคล หรือกิจการรวมคา 
๖. สำเนาหนงัสอืแตงตั้งผูรบัผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลตางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจัดการ สาขาใน 
ประเทศไทย 
๗. สำเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัท (กรณีหางหุนสวนหรอืบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก แผนวีดีทัศน ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศนระบบดจิิทลัเฉพาะที่เกี่ยวกบัการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาต 
หรือใหสงหนงัสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ ลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือใหเชา 
หรือสำเนาใบเสรจ็รบัเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลกัฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือเครื ่องประดับซึ ่งประดับดวยอัญมณีตองดำเนินการและให 
สงเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้

๙ .๑ ตรวจสอบและเร ียกหล ักฐานแสดงจำนวนเง ินทอนโดยเช ิญผ ู ประกอบพาณ ิชยก ิจมาให  
ขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานหรือดังกลาวแทน ก็ได 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี ้แจงการประกอบอาชีพหุ นสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิดหรือกรรการ 
ผูมีอำนาจของหางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี  
 
 

1๕ 



 
เอกสารประกอบคำจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวของเจาของหรือผูจัดการตามแตกรณ ี
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สำเนาสญัญาหรือขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคนใหเลกิ หางหุนสวน คณะบุคคลหรอืกิจการรวมคา 
๔. สำเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนเลิกของหางหุนสวนหรือบริษัท 
๕. หนังสอืมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบ (ถาม)ี 
๖. สำเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบพาณิชยกจิ (ถามี) 
๗. สำเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาท (ถาม)ี 
๘.  หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี  (กรณีเปนนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 
๙.  สำเนาเอกสารการสังเลกิประกอบกจิการในประเทศ  (กรณีเปนนิตบิุคคลที่ตัง้ตามกฎหมายตางประเทศ) 
 

คาธรรมเนยีม 
คาจดทะเบยีนพาณิชย 
๑. จดทะเบียนพาณิชย  ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  ครั้งละ ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ๒๐ บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ  ๒๐ บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกบัทะเบียน ครัง้ละ ๒๐ บาท 
๖. รับรองสำเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 
  

1๖ 



การรับรองสิ่งปลูกสราง 
 

ชื่องานที่ใหบริการ   การรับรองสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองชาง เทศบาลตำบลโนนสูง 
ขอบเขตการใหบริการ     วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  กองชาง เทศบาลตำบลโนนสูง  
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
  

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
การร ั บ รองกรรมส ิทธ ิ ส ิ ่ งปล ู กสร  า ง ในท ี ่ ดิ น เป  นความประสงค  ของธนาคาร ท ี ่ ให  อ งค กร 

ปกครองสวนทองถิ ่นออกหนังสือ รับรองกรรมสิทธิ ์ส ิ ่งปลูกสรางใหกับผู ขอกู เง ินจากธนาคาร เพื ่อประกอบ 
การพิจารณาเงินกู 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑. ผูขออนุญาตย่ืนคำรอง/พรอมหลกัฐาน  ๕ นาท ี
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร   ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วัน 
๔. ออกหนงัสือรับรอง  ๕ นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
๑. สำเนาบัตรประชาชน    จำนวน  ๑  ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน    จำนวน  ๑  ฉบับ 
๓. สำเนาโฉนดที่ดิน/น.ส./อื่น ๆ  จำนวน  ๑  ฉบับ 
 

อัตราคาธรรมเนียม     ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
พระราชบัญญัตเิทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๗ 



การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
 
ชื่องานที่ใหบริการ     การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองชาง เทศบาลตำบลโนนสูง  
ขอบเขตการใหบริการ      วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  กองชาง เทศบาลตำบลโนนสงู 
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
พระราชบัญญัตกิารขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลมุตำบลและผูใดประสงคจะทำการขุดดินโดย มีความลึก 

จากระดับพื ้นดินเกิน ๓ เมตร หร ือพื ้นที ่ปากบอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ใหแจ งตอเจ า พนักงาน 
ท องถ ิ ่นตามแบบที ่ เจ าพน ักงาน ท องถ ิ ่นกำหนด และผ ู  ใดประสงค จะทำการถมดินโดยมีความส ูงของ 
เนินดินเกินกวาระดับที ่ดินตางเจาของที ่อยู ขางเคียง และมีพื ้นที ่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ ่งไร) ตองแจง 
การถมดินตอเจาพนักงานทองถิ่นตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกำหนด 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑. ผูขอยื่นใบแจง(ขถด.๑)/พรอมหลักฐาน  ๕ นาท ี
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที ่  ๑ วัน 
๓. ออกใบแจงการขุดดิน/ถมดิน  ๑ วัน 
๔. ชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง) ๕ นาท ี

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบ ขถด. (ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน)    จำนวน ๑ ชุด 
๒. สำเนาบัตรประชาชน (ผูแจง)     จำนวน ๑ ชุด 
๓. สำเนาทะเบียนบาน (ผูแจง)     จำนวน ๑ ชุด 
๔. สำเนาเอกสารสทิธิ์ (โฉนดที่ดิน นส.๓ก นส.๓ อื่น ๆ )  จำนวน ๑ ชุด 
๕. แผนที่แสดงบริเวณที่จะทำการขุดดิน/ถมดิน 
๖. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณ   จำนวน ๑ ชุด 
๗. หนังสอืรบัรองการออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน     จำนวน ๑ ชุด 
๘.สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม     จำนวน ๑ ชุด 
๙. หนังสอืยินยอมที่จะปฏิบัติไมใหเกิดความรำคาญตอการใชรถใชถนนในการขุดดิน/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน (จากเจาของที่ดนิ) 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน 
๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 

- สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุมงาน 
๑๒.  หนังสือยินยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน ของเจาของที่ดนิบริเวณใกลเคียงทุกรายที่มีพื้นที่ดินติดกัน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน 
 
 
 

๑๘ 



 
คาธรรมเนยีม 
1. ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน      ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
2. คาคัดสำเนาหรอืถายเอกสาร      หนาละ ๑ บาท 
3. คารบัรองสำเนา         หนาละ ๕ บาท 
  

คาใชจาย  
- คาพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินใหจายเทาทีจ่ำเปนและใชจายจรงิ 
- คาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินใหจายเทาทีจ่ำเปนตาม หรือถมดินระเบียบของทางราชการของ 
ทางราชการ แกผูไปทำงาน เทาอัตราของทางราชการ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัตกิารขุดดินถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๙ 



 
การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 

 
ชื่องานที่ใหบริการ  การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองชาง  เทศบาลตำบลโนนสงู 
ขอบเขตการใหบริการ     วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่ กองชาง  เทศบาลตำบลโนนสงู 
ระยะเวลาเปดใหบริการ     ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท      ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔  
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู ที ่ประสงคจะดำเนินการกอสราง ดัดแปลง รื ้อถอน หรือ 

เคลื่อนยายอาคาร จะตองยื่นเอกสารคำขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นกอนดำเนินการ 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑. ผูขออนุญาตยื่นคำขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นาท ี
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  ๑ วันทำการ 
๓. เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วันทำการ 
๔. เจาหนาที่ตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันทำการ 
๕. เสนอผูบริหารพจิารณาอนุมัต ิ  ๑ วันทำการ 
๖. ชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาท ี

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบฟอรมคำขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.๑)                           จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผูขออนญุาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขออนญุาต                         จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของผูขออนญุาต                          จำนวน ๑ ฉบับ 

๓. กรณีผูขออนญุาตเปนนิติบุคคล 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขออนญุาต                         จำนวน ๑ ฉบบั 
- สำเนาทะเบียนบานของผูขออนญุาต                          จำนวน ๑ ฉบบั 
-สำเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน  จำนวน ๑ ฉบับ 

๔. สำเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓ นส.๓ก ทุกหนาขนาดเทาฉบับจรงิ              จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. กรณีผูขออนญุาตกอสรางอาคารในที่ดินบุคคลอื่น     

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารในที่ดิน              จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของที่ดิน               จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดิน                          จำนวน ๑ ฉบับ 

๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดินตางเจาของ)     
- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน              จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของที่ดินดานที่ชิดเขต            จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดินดานที่ชิดเขต                          จำนวน ๑ ฉบับ 
 

๒๐ 



  
๗.กรณีเจาของอาคารไมไดมายื่นขออนุญาตดวยตนเอง 

- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป      จำนวน ๑ ฉบับ  
๘. หนังสอืรบัรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีที่เปนอาคารทีม่ีลกัษณะ / ขนาดอยูในประเภทเปน 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม         จำนวน ๑ ฉบับ  
๙. สำเนาหรือภาพถายใบอนญุาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม    จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการคำนวณโครงสราง        จำนวน  ๑ ฉบับ  
๑๑. หนังสือรบัรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม (กรณีเขาขายตองควบคุมตามกฎกระทรวง)   จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๒. สำเนาหรือภาพถายใบอนญุาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม   จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน      จำนวน ๕ ชุด  
 
คาธรรมเนยีม   
คาธรรมเนยีมการกรอกใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตกอสราง      ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง      ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย      ฉบับละ ๑๐ บาท 
๕. ใบรับรอง       ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง    ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนยีมการตอใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตกอสราง      ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง      ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย      ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไมเกิน ๒ ชั้น หรือสูงไมเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไมเกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน หรือสงูเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 

  ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะตองมีพื้นที่รบัน้ำหนกับรรทกุชั้นใดช้ันหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร  
ตารางเมตรละ ๔ บาท 

๕. ที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเขาออกรถสำหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ปาย คิดตามพื้นที่ของปาย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือทอระบายน้ำ รั้ว รวมทั้งประตรูั่วหรือกำแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

2๑ 


