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เทศบาลตำบลโนนสูง 
อำเภอยางตลาด จงัหวัดกาฬสนิธุ 

 
 
 
 



คำนำ  
 

 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗      
ไดกำหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับ
ประชาชน” โดยมีเปาหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแกประชาชนลดระยะของประชาชนเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ใหบริการของภาครัฐสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลพินิจของเจาหนาที่เปดเผยขั้นตอน
ระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

 

ดังนั ้น เพื ่อใหประชาชนเขาใจและทราบขั ้นตอนการติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์        
ตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ จึงไดจัดทำคูมือสำหรับประชาชนขึ้นเพื่อใชเปนแนวทาง      
ในการติดตอกับเทศบาลตำบลโนนสูง ตอไป 

 
 
 

                   เทศบาลตำบลโนนสูง 
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สารบัญ  
 
  เรื่อง                                                                                                      หนา 

  คำนำ                                                                                                                          ก 
  สารบัญ                                                                                                                        ข 
  การขอขอมลูขาวสารทางราชการ                                                                                          1 
  การรบัเรื่องราวรองเรียน รองทุกข                                                                                         2 
  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยงัชีพความพิการ                                                            ๓ 
  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยงัชีพผูอาย ุ                                                                  ๔ 
  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง                                         ๕ 
  การรบัสมัครเด็กเพื่อเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก                                                                     ๖ 
  การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย                                                                                     ๗ 
  ขออนญุาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ                                                                 ๘ - ๙   

  การรบัชำระภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสราง                                                                              1๐ - ๑๑   
  การจัดเกบ็ภาษีปาย                                                                                                    ๑๒ - ๑๓ 
  การจดทะเบียนพาณิชย                                                                                                ๑๔ - ๑๖ 
  การรบัรองสิ่งปลูกสราง                                                                                                     ๑๗ 
  การขออนญุาตขุดดินถมดิน                                                                                           ๑๘ - ๑๙ 
  การออกใบอนญุาตกอสรางอาคาร/รือ้ถอน/ดัดแปลง/เคลือ่นยาย                                               ๒๐ - ๒๑ 
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การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 

 
ชื่องานที่ใหบริการ  การขอขอมลูขาวสารทางราชการ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ  สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง  
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอยางตลาด จงัหวัดกาฬสินธุ 
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท      ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายที่รองรับ “สิทธิไดรู” 

ของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและกำหนดหนาที่  
ของหนวยงานของรัฐและเจาหนาที่ของรัฐใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน 

เทศบาลตำบลโนนสูง มีศูนยขาวสารไวบริการใหแกประชาชนสามารถเขามาดูขอมูลขาวสารไวบริการใหแก
ประชาชนสามารถเขามาดูขอมูลขาวสารไดในวันทำการโดยมีผูทีม่ีความประสงคขอขอมูลขาวสารสามารถยื่นคำรองขอ
ขอมูลขาวสารไดที่สำนักปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

1.กรอกคำรองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาท ี
2.ยื่นคำรองขอขอมูลขาวสาร ๑ นาท ี
3.เสนอเรื่องตอผูบงัคับบัญชาเพื่ออนุมัตสิังการ ๑๐ นาท ี
4.สงเรื่องใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของดำเนินการเพื่อคนหาขอมลู 
- ชี้แจงเหตุผลขอมลูทีเ่ปดเผยไดและไมได 
- รับเอกสาร คัดถายสำเนา/รับรองสำเนาถูกตอง และชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาท ี
๑๕ นาท ี
๕ นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอรมคำรองขอขอมลูขาวสารของทางราชการ  จำนวน ๑ ฉบับ 
 

คาธรรมเนยีม 
-สำเนาเอกสาร A๔      ฉบับละ ๑ บาท 
-คารับรองสำเนาถูกตอง A๔     ฉบับละ ๕ บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัติขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข   

 
ชื่องานที่ใหบริการ     การรบัเรื่องราวรองเรียน รองทุกข  
หนวยงานที่รับผิดชอบ      สำนักปลัดเทศบาลตำบลโนนสงู  
ขอบเขตการใหบริการ      วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอยางตลาด จงัหวัดกาฬสินธุ 
ระยะเวลาเปดใหบริการ     ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท       ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
การร องเร ียนรองทุกข เป นเร ื ่องที ่ประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือ 

ตรวจสอขอเท็จจริงอันเนื ่องมาจากการไดรับความเดือดรอน ความไมเป นธรรม หร ือ พบเห็นการกระทำ 
ผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการรองทุกขของเทศบาลตำบล
โนนสูง สามารถยื่นหนังสือไดที ่

๑. สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสูง 
๒. ตูรับฟงความคิดเห็น  
๓. เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซตเทศบาลตำบลโนนสูง 
๕. ทางไปรษณีย  

 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.รับเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังนี ้
   ๑.๑ ย่ืนเอกสารดวยตนเอง 
   ๑.๒ ตูแสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซดของเทศบาลตำบลโนนสงู 
   ๑.๔ เวทปีระชาคม 
๒.แจงเรื่องไปยังหนวยงานผูรับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาที 

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจรงิ ณ สถานที่ที่กอใหเกิดปญหาขอรองเรียน รองทุกข ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผูบริหารเพือ่แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเกี่ยวของ เพือ่หาแนวทางแกไขปญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจงใหผูประกอบการดำเนินการแกไขตามคำแนะนำของเจาหนาที ่ ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข ๗ – ๑๕ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ    ภาพถาย สถานที่/เหตุทีร่องเรียน รองทกุข (ถามี)    
 

คาธรรมเนยีม       ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แกไขเพิม่เติมถงึปจจบุัน 

-พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกจิการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 
 

ชื่องานที่ใหบริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรบัเงินสงเคราะหเบี้ยยงัชีพความพิการ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวสัดิการสังคม เทศบาลตำบลโนนสูง 
ขอบเขตการใหบริการ    วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่   งานพัฒนาชุมชน กองสวสัดิการสังคม เทศบาลตำบลโนนสูง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
เปดรับการลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินเบีย้ยังชีพความพิการ ตั้งแตเดือนมกราคม - เดือนธันวาคม โดยเปนผูที่มี

สิทธิรับเงินเบี้ยความพิการรายใหมที่ยังไมเคยลงทะเบียนมากอน ซึ่งเปนคนพิการที่มีบัตรประจำตัวคนพิการตาม
กฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ หรือคนพิการที่ยายมาจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น ที่ยังไม
ไดมาลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการกับทางเทศบาลตำบลโนนสูง 

 

คุณสมบัติของผูมสีิทธิรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 
๑.มีสญัชาติไทย 
๒.มีชื่ออยูในทะเบียนบานในเขตเทศบาลตำบลโนนสูง 
๓.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.ไมเปนบุคคลซึง่อยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 

 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูพิการ 5 นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาท ี
๓.บันทึกขอมูล 5 นาท ี
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธริับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวผูพกิาร พรอมสำเนา     จำนวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจำตัวประชาชน (ในกรณีเปนเด็กใชสูตบิัตร) พรอมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา    จำนวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร กรณีโอนเงินเขาบญัช ี   จำนวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอื่นดำเนินการแทน  
(กรณผีูอื่นยื่นคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนยีม           ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๓ 



  
การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 
ชื่องานที่ใหบริการ   การขึ้นทะเบียนเพื่อรบัเงินสงเคราะหเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองสวสัดิการสังคม เทศบาลตำบลโนนสูง  
ขอบเขตการใหบริการ     วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสงัคม เทศบาลตำบลโนนสูง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ     ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท    ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
หลักเกณฑการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ เปดรับการยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

ตั้งแตเดือนกันยายน - เดือนธันวาคม ของทุกป โดยเปนผูที่มีสิทธิร ับเงินเบี้ยยังชีพผูส ูงอายุรายใหม ที่ยังไมเคย
ลงทะเบียนหรือยืนยันสิทธิมากอน ซึ่งเปนผูสูงอายุที่จะมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ ผูสูงอายุที่มีอายุครบ ๖๐ ปบริบูรณ 
หรือผูสูงอายุที่ยายมาจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น ที่ยังไมไดมายืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุกับทาง
เทศบาลตำบลโนนสูง 

 

คุณสมบัติของผูมสีิทธิรับเบีย้ยังชีพผูสูงอาย ุ
๑.มีสญัชาติไทย  
๒.มีชื่ออยูในทะเบียนบานในเขตเทศบาลตำบลโนนสูง  
๓.มีอายุครบ ๖๐ ปบรบิูรณขึ้นไป ซึง่ไดยืนยันสิทธิขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุกบัเทศบาลตำบลโนนสงู 
๔.เปนผูไมมีรายไดหรือมีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพตามที่คณะกรรมการผูสงูอายุแหงชาติตามกฎหมายวา

ดวยผูสูงอายุกำหนด 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูสูงอาย ุ ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาท ี
๓.บันทึกขอมูล ๓ นาท ี
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธริับเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ(ทกุวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.แบบยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสูงอาย ุ
๒.บัตรประจำตัวประชาชน (ตัวจริง)   จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับเจาบาน (ตัวจริง)   จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (สำหรับรับเงินผานบญัชีธนาคาร จำนวน  ๑ ชุด  
 

คาธรรมเนยีม          ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลกัเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 
๒๕๖๖ 
 

๔ 



 

การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรอืโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
 

ชื่องานที่ใหบริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรบัเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรอืโรคภูมคิุมกันบกพรอง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  กองสวสัดิการสังคม เทศบาลตำบลโนนสูง 
ขอบเขตการใหบริการ      วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่ งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสงัคม เทศบาลตำบลโนนสูง   
ระยะเวลาเปดใหบริการ   ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท    ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
หลักเกณฑการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสหรอืโรคภูมิคุมกันบกพรอง คือผูปวยที่แพทยไดรับรอง 

และทำการวินิจฉัยแลว และมีชื่อในเขตเทศบาลตำบลโนนสูงโดยสามารถยื่นเอกสารไดดวย ตนเองหรือมอบอำนาจ 
ใหผูอื่นแทนได โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสไดที่สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูงทุกวันทำการ 
เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผูบริหารเพื่ออนุมัติผูขึ้น ทะเบียนจะไดรับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.เขียนคำรองขอข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส  ๓ นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาท ี  
๓.ออกตรวจสอบขอเท็จจรงิ  ๕ นาท ี  
๔.บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา  (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 
๕.บันทึกขอมูล  ๓ นาท ี  

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร    จำนวน ๑ ชุด (กรณีประสงครบัเงินผานบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรบัรองแพทยซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยตองระบุวาเปนผูติดเชื้อเอดส) 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีใหผูอื่นดำเนินการแทน  
(กรณผีูอื่นยื่นคำขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคำขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 
 

คาธรรมเนยีม     ไมเสียคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยงัชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
 
 
 
 
 
  

๕ 



 
การรับสมัครเด็กเพื่อเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 
ชื่องานที่ใหบริการ   การรบัสมัครเด็กเพือ่เขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองการศึกษา เทศบาลตำบลโนนสงู 
ขอบเขตการใหบริการ       วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  กองการศึกษา เทศบาลตำบลโนนสงู    
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
๑.เด็กทีส่มัครตองมีภูมลิำเนาหรอือาศัยอยูในเขตเทศบาลตำบลโนนสูงและพื้นที่ใกลเคียง 
๒.เด็กทีส่มัครตองมอีายุครบ ๒ป - ๕ ปบริบรูณ 
๓.เด็กทีส่มัครตองเปนเด็กมสีุขภาพรางกายแข็งแรงไมเปนโรคติดตอรายแรงหรือโรคอื่นๆ 
ที่ทำใหเปนอปุสรรคตอการเรียน 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.กรอกขอมลูใบสมัคร  ๓ นาท ี  
๒.เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒ นาท ี  
๓.บันทึกขอมูล  ๕ นาท ี  

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.ใบสมัครของศูนยพฒันาเด็กเล็กฯ ที่กรอกขอความสมบรูณแลว 
๒.ทะเบียนบาน (ฉบบัจริง) พรอมสำเนา  จำนวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบบัจริง) พรอมสำเนา   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถาย ขนาด ๑ น้ิว    จำนวน ๓ ใบ 
๕.ตองนำเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย 
 

คาธรรมเนยีม        ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
-ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลกัฐานในการรับสมัครนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  

๖ 



การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ชื่องานที่ใหบริการ   การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ     งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดเทศบาลตำบลโนนสงู 
ขอบเขตการใหบริการ      ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสูง  

    -กูชีพกูภัย โทร 098 784 7232 
    -สายดวน 1669 

โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติสภาเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แกไขเพิ ่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” หมายความวา อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว 
โ รคระบาดส ั ตว   น ้ ำการระบาดของศ ั ตร ูพ ื ชตลอดจนภ ั ยอ ื ่ น  ๆ  อ ั นม ี ผลกระทบต  อสาธารณชน 
ไมวาจะเกิดจากธรรมชาติหรือมี ผูทำใหเกิดข้ึนอุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดซึ่งกอใหเกิดอันตรายแกรางกายของประชาชน 
หรือความเสียหายแกทรัพยสินของประชาชน เทศบาลตำบลโนนสูง เปนหนวยงานของรัฐ มีหนาที่ใหความชวยเหลือ 
บรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นที่สามารถ แจงเหตุดังกลาวไดที่ เทศบาลตำบล
โนนสูง 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.รับแจงเหตสุาธารณภัย (ออกปฏิบัตงิานทันท)ี  ๕ นาท ี  
๒.รายงานผูบงัคับบญัชา (ใหความชวยเหลอืทันท)ี                  ๕ นาท ี
๓.ประสานหนวยที่เกี่ยวของ  ๑๐ นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
ภาพถาย (กรณีไมใชกรณีฉุกเฉิน) 
  

คาธรรมเนยีม   ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แกไขเพิ่มเติมถึงปจจบุัน 

-ระเบียบกระทรงมหาดไทยวาดวยคาใชจายเพื่อชวยเหลือประชาชนตามอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๖๖ 
-พระราชบญัญัติการแพทยฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 
 
  
 
 
 

๗ 



 
ขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

 
ชื่องานที่ใหบริการ  ขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  
หนวยงานทีร่ับผิดชอบ     งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสงู  
ขอบเขตการใหบริการ     วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่ งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสงู 
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท    ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
  

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
๑.สถานประกอบกิจการตองตองอยู หางจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา 
โรงพยาบาลหรือสถานที่อื่นตามกฎหมายวาดวยโรงงานและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของนี้ในกรณีที่สถานประกอบการ 
ท ี ่ ไม  เขาขายเปนโรงงาน สถานประกอบการนั ้น จะต องมีสภาพที ่ต ั ้ งตามที่  เจ าหนาที ่พนักงานทองถิ่น 
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 ึ ่งอาจกอใหเก ิดอันตรายตอส ุขภาพ อนามัย 
ของประชาชนหรือกอเหตุรำคาญดวย 
๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจกอใหเกิดมลพิษทางเสยีงหรอืความสั่นสะเทือน มลพิษทางอากาศ 
มลพิษทางน้ำ ของเสียอันตรายหรือมีการใชสารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะตองดำเนินการ ควบคุมและปองกัน 
มิใหเกิดผลกระทบจน 
เปนเหตุรำคาญหรือเปนอันตราย ตอสุขภาพของคนงานและผูอาศัยบริเวณใกลเคียง 
๓. ในการออกใบอนุญาตเจ าพนักงานทองถิ ่นอาจกำหนดเงื ่อนไขโดยเฉพาะใหผู ร ับใบอนุญาต ปฏิบ ัติเพื่อ 
ปองกันอันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนเพิ่มเติมจากที่กำหนดไวโดยทั่วไปก็ได 
๔. ใบอนุญาตใชไดสำหรับกจิการประเภทเดียวและสำหรับสถานที่แหงเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให มีอายุ ๑ ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาตและใหใชไดเพียงในเขตอำนาจของเทศบาลตำบลโนนสูง     
๖. การขอตออายุใบอนญุาต จะตองยื่นคำขอกอนใบอนญุาตสิ้นอายุเมื่อไดยื่นคำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว 
ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสงัไมตออายุใบอนุญาต 
๗. ผูไดรับใบอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ สถานที่ประกอบกจิการ ตลอดเวลาที ่
ประกอบกจิการ 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

1.ผูขออนญุาตยื่นคำขออนุญาตฯ พรอมเอกสาร  ๑๕ นาท ี
2.เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  ๓๐ นาท ี
3.เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจรงิ ณ สถานประกอบการ  ๑ วัน 
4.เจาพนกังานสาธารณสุขหรือผูที่ไดรบัมอบหมายออกใบอนุญาต  ๑๐ นาท ี
5.ชำระคาธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได กองคลงั) ๑๐ นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ขาราชการ/พนกังานรัฐวิสาหกจิ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน 
 

๘ 



 
๓. สำเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนบริษทัหรือหางหุนสวนจำกัดกรณีเปนนิติบุคคล 
๔.หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานที่รับรองความถูกตองของผูมอบ  
อำนาจและผูรับมอบ อำนาจ (กรณีผูขอใบอนุญาตไมสามารถยื่นคำขอไดดวยตนเอง) 
๕. สำเนาใบอนญุาตตามกฎหมายที่เกี่ยวของ  
๖. ใบอนุญาตฉบบัจริงกรณีตออายุใบอนญุาต 
๗.  เอกสารแจงการแจงความตอสถานีตำรวจ (กรณสีูญหายหรือถูกทำลาย) 
๘.  ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรบัรองแจงเดมิ (กรณีชำรุดในสาระสำคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานทีป่ระกอบกิจการ 
๑๐. อื่น ๆ ตามที่เจาพนกังานทองถิ่นเห็นสมควร 
 

คาธรรมเนยีม 
อัตราคาธรรมเนียมทายเทศบัญญัตเิทศบาลตำบลโนนสูง เรือ่ง กิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แกไขเพิ่มเติมถงึปจจบุัน 
-พระราชบญัญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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๙ 



การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
 
ชื่องานที่ใหบริการ   การรบัชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานที่รับผิดชอบ   งานจัดเก็บรายได  กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสูง  
ขอบเขตการใหบริการ      วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการ กำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  ๑. รับชำระภาษีที่ งานจัดเกบ็รายได กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสงู 

      ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กำหนด  
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการชำระภาษ ี
 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการ
รับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางจากทรัพยสินที่เปนที่ดินและสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ และที่ดินที่ใชตอเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลตำบลโนนสงู) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชำระภาษ ี
2. การเตรียมฐานขอมลูที่ดินและสิ่งปลูกสราง จากสำนักงานที่ดินหรอืสำนักงานที่ดินสาขา  และขอมูลทีผู่เสียภาษี
แจงเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนที่ดินหรอืสิง่ปลูกสรางมาใชเปนบานขอมลู 
3. ใหผูบริหารทองถิ่นมีคำสัง่แตงตั้งพนักงานสำรวจ พนกังานประเมินและพนักงานเกบ็ภาษี เพื่อทำหนาที่สำรวจ
ขอมูลที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาทีจ่ะสำรวจขอมลูที่ดินและสิง่ปลูกสรางใหประชาชนทราบเปนการทั่วไป  ณ      
สำนักงานเทศบาลไมนอยกวา   15  วัน 
5. จัดทำ บัญชีรายช่ือที่ดินและสิ่งปลูกสราง บัญชรีายการหองชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปดประกาศไว  ณ  สำนักงาน 
เทศบาล เพื่อใหประชาชนตรวจสอบ ไมนอยกวา  30  วัน  ปดประกาศภายในเดือน  พฤศจิกายน 
6. จัดสงขอมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง ใหผูเสียภาษีแตละรายทราบเพื่อตรวจความถูกตองของขอมลู ถาไมถูก     
ตองใหยื่นคำรองตอผูบริหารทองถิ่นเพื่อแกไขใหถูกตอง แลวแจงผลใหผูเสียภาษีทราบภายใน  30  วัน นับแตผูได 
รับคำรองจากผูเสียภาษี 
7. จัดทำบญัชีราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินและสิง่ปลูกสราง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชรีาคาประเมินทุนทรพัยหองชุด  
( ภ.ด.ส.4 )  ปดประกาศกอน วันที่ 1 กุมภาพันธ  ณ  สำนักงานเทศบาล 
8. ทำราคาประเมินทุนทรัพยที่ดิน และสิ่งปลกูสรางและหองชุด จากสำนักงานธนารักธที่มาคำนวณมูลคาของ
ทรัพยสิน     
9. สงหนงัสอืแจงการประเมินภาษีใหผูมหีนาที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ              
ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 
10. ผูเสียภาษีมีหนาทีเ่สียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผอนชำระภีได เงินภาษีข้ันต่ำตั้งแต  3,000  บาทขึ้นไป 
ผอนชำระได 3 งวด ๆ ละเทากัน  
   งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
   งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
   งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
       หากผูเสียภาษีไมชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใชในการผอนชำระ ใหหมดสิทธิ์ชำระ และตองเรียกเก็บ
เงินเพิ่มอีกรอยละ 1 ตอเดือน ของจำนวนภาษีที่คางชำระ เศษของเดือนใหนบัเปนหนึ่งเดือน 
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11.ผูเสียภาษีไมไดมาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ใหถือเปนภาษีคงคาง ตองชำระภาษีคางชำระพรอมทั้งเบี้ยปรบั 
ดงันี้ 
  11.1 ใหมีหนงัสอืแจงเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อใหมาชำระพรอมเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
  11.2 ถาผูเสียภาษีไมไดมาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนงัสือแจงเตอืน เมื่อพน  90  วัน ใหผูบรหิาร
ทองถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเปนหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรพัยสินของผูเสียภาษี  แตตองไดรับความ  
เห็นชอบจากผูวาราชการจังหวัด 
  11.3 แจงรายการภาษีคางชำระใหสำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน    
เพื่อใชเปนขอมูลในการแจงระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 
๑๒.เบี้ยปรบัและเงินเพิ่ม 

12.1 ผูเสียภาษีมาชำระภาษีกอนไดรับหนังสือแจงเตือน ใหคิดเบีย้ปรับ รอยละ  10  ของจำนวนภาษีคาง 
ชำระ 

12.2 ผูเสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสอืแจงเตือนใหคิดเบี้ยปรับ รอยละ 20 ของจำนวนภาษี 
คางชำระ 

12.3  ผูเสียภาษีไมไดมาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนงัสือแจงเตือน ใหคิดเบี้ยปรบั รอยละ  40  ของ 
จำนวนภาษีคางชำระ 
เงินเพิ่ม 
  1.เงินเพิ่มรอยละ  1  ตอเดือนของจำนวนภาษีที่คางชำระ เศษของเดือนใหนบัเปน  1 เดือน                                      
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี  ๕ นาที/ราย 
๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน  
๒.ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
๓.โฉนดที่ดินใบอนญุาตปลกูสรางอาคาร  
๔.หลกัฐานการประกอบกิจการพรอมสำเนา เชน ใบทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชย 
๕.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไมสามารถติดตอดวยตนเองได) 
 

คาธรรมเนยีม   
อัตราภาษีข้ึนอยูกับพื้นที่ ที่ใชประโยชนในการประกอบกจิการในเขตเทศบาลตำบลโนนสูงตามที่เทศบาลกำหนดไว 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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การจัดเก็บภาษีปาย 
 

ชื่องานที่ใหบริการ   การจัดเก็บภาษีปาย  
หนวยงานที่รับผิดชอบ     งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสงู  
ขอบเขตการใหบริการ      วันจันทร ถึง วันศุกร  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  ๑. รับชำระภาษีที่ งานจัดเกบ็รายได  

   ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่กำหนด  
ระยะเวลาเปดใหบริการ      ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการชำระภาษ ี
ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ กำหนดใหผู เปนเจาของปาย ยื ่นแบบแสดงรายการเพื่อ 

เสียภาษีปาย ตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง การกำหนดชำระภาษี 
นับจาก ไดรับการแจงการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีปาย ตั้งแต ๓,๐๐๐ บาท เปนตนไป 
ผูเสียภาษี สามารถผอนชำระเปนงวด ๆ เทา ๆ กันได แตตองยื่นคำขอผอนชำระกอนครบกำหนดเวลาที่ตองชำระภาษี 
การชำระภาษีเกินกำหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินกำหนดตองเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายกำหนด การประเมินภาษีปาย 
ตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  

๕ นาท ี

๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาท ี
  

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. สำเนาทะเบียนบาน  
๒. สำเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเชา (กรณีเชา)  
๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕. สำเนาทะเบียนพาณิชย (ถามี)  
๖. หนังสอืมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
๗. รายละเอียดเกี่ยวกับปาย ลักษณะขอความ และขนาดรูปรางของปาย 
 

การยื่นอุทธรณ 
ผูมีหนาที่เสียภาษีปายไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื่นคำรองอทุธรณตอ 

พนักงานเจาหนาที่ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ไดรับการแจงการประเมิน 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนงัสอืแจงการประเมินภาษีปาย)  
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนงัสอือุทธรณการประเมินภาษีปาย) 
๓. สำเนาบัตรประชาชน    
๔. สำเนาทะเบียนบาน 
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คาธรรมเนยีม 
อัตราภาษ ี

ฐานภาษีและอัตรา คือเนื ้อที ่ของปายและประเภทของปายรวมกัน ถาเปนปายที ่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 
เปนขอบเขตสำหรับกำหนดสวนที ่กวางที ่ส ุดและยาวที ่ส ุด แลวคำนวณเปนตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ 
ตารางเซนติเมตรถาเกินครึ่งให นับเปน ๕๐๐ เซนติเมตร ถาต่ำกวาปดทิ้ง ประกอบกับประเภทของปายคำนวณ 
เปนคาภาษีปายที่ตองชำระโดยกำหนดอัตราภาษีปายดังนี้ 
(๑) ปายที่มอีักษรไทยลวน คิดอัตรา ๓ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนตเิมตร 
(๒) ปายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่นใหคิดอัตรา ๒๐ บาท    
ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ปายดังตอไปนี้ใหคิดอัตรา ๔๐ บาท ตอ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร  

(ก) ปายที่ไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม 
(ข) ปายที่มีอกัษรไทยบางสวน หรือทงัหมดอยูใตหรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ 

(๔) ปายที่เปลี่ยนแปลงแกไขพื้นทีป่าย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวน ในปายที่ไดเสียภาษี แลว อันเปนเหตุให 
ตองเสียภาษี ปายเพิ่มขึ้น ใหคิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แลวแตกรณี และให เสียเฉพาะจำนวนเงินภาษีที่เพิ่มขึ้น 
(๕) ป ายท ุกประเภทเมื ่อคำนวณพื ้นที ่ของปายแลวถามีอ ัตราที ่ต องเส ียภาษีต่ำกว าปายละ ๒๐๐ บาท                       
ใหเสียภาษีปายละ ๒๐๐ บาท 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ 
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การจดทะเบียนพาณิชย 
 

ชื่องานที่ใหบริการ   การจดทะเบียนพาณิชย  
หนวยงานทีร่ับผิดชอบ     งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสงู 
ขอบเขตการใหบริการ      วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  รับจดทะเบียนพาณิชยที่งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสงู 
ระยะเวลาเปดใหบริการ     ตั้งแตเวลา 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 ือกิจการอยางอื ่นที ่เป นการคา วัตถุประสงคของการจดทะเบียนพาณิชย เพื ่อประโยชนในการรวบรวม 
สถ ิต ิและทราบ หล ักฐานของผ ู ประกอบพาณิชย ก ิจท ี ่ถ ูกต องเช ื ่อถ ือได   เพ ื ่อประโยชนในการควบคุม 
และสงเสริมดานการพาณิชยและการอุตสาหกรรม รวมทั้งเปนการสงเสริมเศรษฐกิจของประเทศใหกาวหนายิ่งขึ้น 
ผูประกอบกิจสามารถใชเปนหลักฐานในทางการคาได 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑.กรอกแบบคำขอ/ตรวจสอบหลกัฐาน  ๕ นาท ี
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย  ๕ นาท ี
๓. ออกใบเสร็จ/ชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาท ี
๔. ลงทะเบียนคุม  ๓ นาท ี

 

เอกสำรประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบานของเจาของหรอืผูจัดการ 
๒. หนังสอืใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสำนักงานใหญ 
๓. สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขที่บานหรือสำเนาสัญญาเชาหรือ   
เอกสารสิทธิอยางอื่น ที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์ใหความยินยอม (กรณีเชาชวงตองแนบสัญญาเชาชวง) 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแหงใหญและสถานทีส่ำคัญบรเิวณใกลเคียงโดยสงัเขป 
๕. หนังสอืมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบ ดิจิทัล 
เฉพาะท ี ่ เ ก ี ่ ยวก ับการบ ันเท ิ ง  ให ส  งสำเนาหน ั งส ืออน ุญาต หร ือหน ั งส ือร ับรองให  เป นผ ู  จำหนาย 
หรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์องสินคาที่ขายหรือใหเชา หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
๗.กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหร ือเคร ื ่องประดับซึ ่งประดับดวยอัญมณีตองดำเนินการและให 
สงเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให  
ขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 

๗.๒ หลกัฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจำพวกไมจำกัดความรบัผิดกรรมการผูมีอำนาจของ 
หางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณ ี
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๘. กรณีเปนหางหุ นสวนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา ใหแนบหนังสือสัญญาจัดตั ้งหางหุ นสวนสามัญ 
คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา 
๙. กรณีเปนวสิาหกจิชุมชน ใหแนบสำเนาใบสำคัญแสดงการจดทะเบยีนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเปนนิติบุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายตางประเทศใหแนบเอกสารเพิ่มเติม 

๑๐.๑ สำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลซึ ่งม ีรายการเกี ่ยวกับชื ่อ วัตถุท ี ่ประสงค 
ทุนที่ตั้งสำนักงานรายช่ือกรรมการ และอำนาจกรรมการ  
  ๑๐.๒ หนังสือแตงตั้งผูรบัผิดชอบดำเนินกจิการในประเทศ 

๑๐.๓ ใบอนุญาตทำงานของผูรับผิดชอบดำเนินกจิการในประเทศ (กรณีเปนบุคคลตางดาว) 
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกจิของคนตางดาว หรือหนังสือรับรองการใชสิทธิตามสนธิสญัญา (ถามี) 

๑๑.กรณีเปนหางหุนสวนจดทะเบียน บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด ใหแนบสำเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียน       
ที่ระบุวัตถุประสงคตามที่ขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเปนการประกอบการพาณิชยอเิล็กทรอนกิสใหสงเอกสารเพิม่เติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกบัเว็บไซดที่ใชในการ 
ประกอบกจิการ (ถามีหลายเว็บไซด ใหกรอกเว็บไซดละ ๑ แผน) 
 

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลกัฐานที่ตองการใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัว/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ ตามแตกรณ ี
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สำเนาหลักฐานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญ (ใชในกรณีแกไขเพิ่มเติมที่ตั้งสำนักงานแหงใหญ) ไดแก 

๓.๑ หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสำนักงานแหงใหม 
๓.๒ สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือผูขอเลขที่บานหรือสำเนา 
สัญญาเชาโดยมผีูใหความยินยอมเปนผูเชา 
๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแหงใหมและสถานทีส่ำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสอืมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบอำนาจ (ถามี) 
๕. สัญญาหรอืขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามญัคณะบุคคล หรือกิจการรวมคา 
๖. สำเนาหนงัสอืแตงตั้งผูรบัผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลตางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจัดการ สาขาใน 
ประเทศไทย 
๗. สำเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัท (กรณีหางหุนสวนหรอืบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก แผนวีดีทัศน ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศนระบบดจิิทลัเฉพาะที่เกี่ยวกบัการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาต 
หรือใหสงหนงัสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ ลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือใหเชา 
หรือสำเนาใบเสรจ็รบัเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลกัฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือเครื ่องประดับซึ ่งประดับดวยอัญมณีตองดำเนินการและให 
สงเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้

๙ .๑ ตรวจสอบและเร ียกหล ักฐานแสดงจำนวนเง ินทอนโดยเช ิญผ ู ประกอบพาณ ิชยก ิจมาให  
ขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานหรือดังกลาวแทน ก็ได 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี ้แจงการประกอบอาชีพหุ นสวนจำพวกไมจำกัดความรับผิดหรือกรรการ 
ผูมีอำนาจของหางหุนสวนหรือบริษัทแลวแตกรณี  
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เอกสารประกอบคำจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
๑. สำเนาบัตรประจำตัวของเจาของหรือผูจัดการตามแตกรณ ี
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สำเนาสญัญาหรือขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคนใหเลกิ หางหุนสวน คณะบุคคลหรอืกิจการรวมคา 
๔. สำเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนเลิกของหางหุนสวนหรือบริษัท 
๕. หนังสอืมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผูรับมอบ (ถาม)ี 
๖. สำเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบพาณิชยกจิ (ถามี) 
๗. สำเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาท (ถาม)ี 
๘.  หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี  (กรณีเปนนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 
๙.  สำเนาเอกสารการสังเลกิประกอบกจิการในประเทศ  (กรณีเปนนิตบิุคคลที่ตัง้ตามกฎหมายตางประเทศ) 
 

คาธรรมเนยีม 
คาจดทะเบยีนพาณิชย 
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 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ 
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การรับรองสิ่งปลูกสราง 
 

ชื่องานที่ใหบริการ   การรับรองสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองชาง เทศบาลตำบลโนนสูง 
ขอบเขตการใหบริการ     วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  กองชาง เทศบาลตำบลโนนสูง  
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา 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 

ปกครองสวนทองถิ ่นออกหนังสือ รับรองกรรมสิทธิ ์ส ิ ่งปลูกสรางใหกับผู ขอกู เง ินจากธนาคาร เพื ่อประกอบ 
การพิจารณาเงินกู 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑. ผูขออนุญาตย่ืนคำรอง/พรอมหลกัฐาน  ๕ นาท ี
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร   ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วัน 
๔. ออกหนงัสือรับรอง  ๕ นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
๑. สำเนาบัตรประชาชน    จำนวน  ๑  ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบาน    จำนวน  ๑  ฉบับ 
๓. สำเนาโฉนดที่ดิน/น.ส./อื่น ๆ  จำนวน  ๑  ฉบับ 
 

อัตราคาธรรมเนียม     ไมมีคาธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
พระราชบัญญัตเิทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๗ 



การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
 
ชื่องานที่ใหบริการ     การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองชาง เทศบาลตำบลโนนสูง  
ขอบเขตการใหบริการ      วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่  กองชาง เทศบาลตำบลโนนสงู 
ระยะเวลาเปดใหบริการ    ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท     ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔ 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
พระราชบัญญัตกิารขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลมุตำบลและผูใดประสงคจะทำการขุดดินโดย มีความลึก 

จากระดับพื ้นดินเกิน ๓ เมตร หร ือพื ้นที ่ปากบอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ใหแจ งตอเจ า พนักงาน 
ท องถ ิ ่นตามแบบที ่ เจ าพน ักงาน ท องถ ิ ่นกำหนด และผ ู  ใดประสงค จะทำการถมดินโดยมีความส ูงของ 
เนินดินเกินกวาระดับที ่ดินตางเจาของที ่อยู ขางเคียง และมีพื ้นที ่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ ่งไร) ตองแจง 
การถมดินตอเจาพนักงานทองถิ่นตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกำหนด 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑. ผูขอยื่นใบแจง(ขถด.๑)/พรอมหลักฐาน  ๕ นาท ี
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที ่  ๑ วัน 
๓. ออกใบแจงการขุดดิน/ถมดิน  ๑ วัน 
๔. ชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง) ๕ นาท ี

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบ ขถด. (ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน)    จำนวน ๑ ชุด 
๒. สำเนาบัตรประชาชน (ผูแจง)     จำนวน ๑ ชุด 
๓. สำเนาทะเบียนบาน (ผูแจง)     จำนวน ๑ ชุด 
๔. 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.สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม     จำนวน ๑ ชุด 
๙. หนังสอืยินยอมที่จะปฏิบัติไมใหเกิดความรำคาญตอการใชรถใชถนนในการขุดดิน/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน (จากเจาของที่ดนิ) 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน 
๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 

- สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุมงาน 
๑๒.  หนังสือยินยอมใหทำการขุดดิน/ถมดิน ของเจาของที่ดนิบริเวณใกลเคียงทุกรายที่มีพื้นที่ดินติดกัน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน 
 
 
 

๑๘ 



 
คาธรรมเนยีม 
1. ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน      ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
2. คาคัดสำเนาหรอืถายเอกสาร      หนาละ ๑ บาท 
3. คารบัรองสำเนา         หนาละ ๕ บาท 
  

คาใชจาย  
- คาพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินใหจายเทาทีจ่ำเปนและใชจายจรงิ 
- คาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินใหจายเทาทีจ่ำเปนตาม หรือถมดินระเบียบของทางราชการของ 
ทางราชการ แกผูไปทำงาน เทาอัตราของทางราชการ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัตกิารขุดดินถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๙ 



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

 
ชื่องานที่ใหบริการ  การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองชาง  เทศบาลตำบลโนนสงู 
ขอบเขตการใหบริการ     วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ชองทางการใหบริการ/สถานที ่ กองชาง  เทศบาลตำบลโนนสงู 
ระยะเวลาเปดใหบริการ     ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท      ๐๔๓ ๘๔๐๔๘๔  
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู ที ่ประสงคจะดำเนินการกอสราง ดัดแปลง รื ้อถอน หรือ 

เคลื่อนยายอาคาร จะตองยื่นเอกสารคำขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นกอนดำเนินการ 
 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช 

๑. ผูขออนุญาตยื่นคำขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นาท ี
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  ๑ วันทำการ 
๓. เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วันทำการ 
๔. เจาหนาที่ตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันทำการ 
๕. เสนอผูบริหารพจิารณาอนุมัต ิ  ๑ วันทำการ 
๖. ชำระคาธรรมเนียม  ๕ นาท ี

 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  
๑. แบบฟอรมคำขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.๑)                           จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผูขออนญุาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขออนญุาต                         จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของผูขออนญุาต                          จำนวน ๑ ฉบับ 

๓. กรณีผูขออนญุาตเปนนิติบุคคล 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูขออนญุาต                         จำนวน ๑ ฉบบั 
- สำเนาทะเบียนบานของผูขออนญุาต                          จำนวน ๑ ฉบบั 
-สำเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน ๖ เดือน  จำนวน ๑ ฉบับ 

๔. สำเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓ นส.๓ก ทุกหนาขนาดเทาฉบับจรงิ              จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. กรณีผูขออนญุาตกอสรางอาคารในที่ดินบุคคลอื่น     

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารในที่ดิน              จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของที่ดิน               จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดิน                          จำนวน ๑ ฉบับ 

๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดินตางเจาของ)     
- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน              จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของที่ดินดานที่ชิดเขต            จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดินดานที่ชิดเขต                          จำนวน ๑ ฉบับ 
 

๒๐ 



  
๗.กรณีเจาของอาคารไมไดมายื่นขออนุญาตดวยตนเอง 

- หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป      จำนวน ๑ ฉบับ  
๘. หนังสอืรบัรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีที่เปนอาคารทีม่ีลกัษณะ / ขนาดอยูในประเภทเปน 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม         จำนวน ๑ ฉบับ  
๙. สำเนาหรือภาพถายใบอนญุาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม    จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการคำนวณโครงสราง        จำนวน  ๑ ฉบับ  
๑๑. หนังสือรบัรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม (กรณีเขาขายตองควบคุมตามกฎกระทรวง)   จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๒. สำเนาหรือภาพถายใบอนญุาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม   จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน      จำนวน ๕ ชุด  
 
คาธรรมเนยีม   
คาธรรมเนยีมการกรอกใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตกอสราง      ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง      ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย      ฉบับละ ๑๐ บาท 
๕. ใบรับรอง       ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง    ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนยีมการตอใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตกอสราง      ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง      ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน      ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย      ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไมเกิน ๒ ชั้น หรือสูงไมเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไมเกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน หรือสงูเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 

  ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะตองมีพื้นที่รบัน้ำหนกับรรทกุชั้นใดช้ันหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร  
ตารางเมตรละ ๔ บาท 

๕. ที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเขาออกรถสำหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ปาย คิดตามพื้นที่ของปาย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือทอระบายน้ำ รั้ว รวมทั้งประตรูั่วหรือกำแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

 
กฎหมายที่เกี่ยวของ  
-พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

2๑ 


