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คำนำ 

 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
มาตรา ๗ ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง 
จัดทำคู่มือสำหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชน เพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

 ดังนั้น เพื่อให้ประชาชนเข้าใจ และทราบขั้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม อำเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ จึงได้จัดทำคู่มือสำหรับ 
ประชาชนข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการติดต่อกับองค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม ต่อไป 
 
 -องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม- 
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สารบัญ 

 เรื่อง หน้า 
 คำนำ  ก 
 สารบัญ ข 
 การขอข้อมูลขา่วสารทางราชการ 1 
 การรับเร่ืองราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 2 
 การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพความพิการ 3 
 การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้อายุ 4 
 การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพรอ่ง 5 
 การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 6 
 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  - ใบอนญุาตรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 7 
 การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 8 
 การจัดเก็บภาษีป้าย 9 
 การจดทะเบียนพาณิชย์ 10 
 การขออนุญาตขุดดินถมดิน 13 
 การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 14 
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การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 
งานท่ีให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม อำเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท ์ 044-109-756 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ 
“สิทธิได้รู้” ของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ
และกำหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น 
ข้อยกเว้น องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม มีศูนย์ข่าสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันทำการ โดยผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1. กรอกคำร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร  ๕ นาท ี
2. ย่ืนคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร  ๑ นาท ี
3. เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสั่งการ  ๑๐ นาท ี
4. ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการเพ่ือค้นหาข้อมูล 
 - ช้ีแจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
 - รับเอกสาร คัดถ่ายสำเนา/รับรองสำเนาถูกต้อง และชำระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

 1๕ นาท ี
 ๑5 นาท ี
 5 นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๒. แบบฟอร์มคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ จำนวน ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 สำเนาเอกสาร A๔ ฉบับละ ๑ บาท 
 ค่ารับรองสำเนาถูกต้อง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 

งานท่ีให้บริการ การรับเร่ืองราวร้องเรียน ร้องทุกข์  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม อำเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   งานนิติการ สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  044-109-756 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน 
หรือตรวจสอข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือพบเห็นการ
กระทำผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม สามารถย่ืนหนังสือได้ที่ 
 ๑. งานนิติการ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม   
 ๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
 ๓. เวทีประชาคม 
 ๔. เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม (www.tbnongkham.go.th)  
 ๕. ทางไปรษณีย์ จ่ายหน้าซองถึง งานรับเรื่องร้องเรียน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองขาม หมู่ที่ 12 ตำบลหนองขาม อำเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ  36150 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1. รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านช่องทางดังน้ี 
 1.๑ ย่ืนเอกสารด้วยตนเอง   
 1.๒ ตู้รับฟังความคิดเห็น 
 1.๓ เวทีประชาคม 
 1.๔ เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม  
 1.๕ ทางไปรษณีย์ 

  
 ๕ - 10 นาท ี
 1 วัน 
 1 วัน 
 1 วัน 
 1 วัน 
(นับต้ังแต่ได้รับไปรษณยี์) 

2. แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ  1 - 2 วัน 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์  2 - 3 วัน 
4. รายงานผู้บริหารเพ่ือแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  3 - 5 วัน 
๕. ประชุมคณะกรรมการ/ผู้เก่ียวข้อง เพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา  3 - 5 วัน 
๖. แจ้งให้ผู้ประกอบการดำเนินการแก้ไขตามคำแนะนำของเจ้าหน้าที่  3 - 5 วัน 
๗. ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์  7 - 15 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช ้
 - ภาพถ่ายสถานที่/เหตุที่ร้องเรียนร้องทุกข์ เอกสารที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่ร้องเรียนร้องทุกข์ (ถ้ามี)  

ค่าธรรมเนียม -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 - พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

งานท่ีให้บริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพความพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  044-109-756 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี ให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมา
ลงทะเบียนและยื่น คำขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความ
พิการในปีงบประมาณ ถัดไป 
 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
  ๑. มีสัญชาติไทย 
  ๒. ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
  ๓. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  ๔. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองขามตามทะเบียนบ้าน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1. เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ  ๕ นาท ี
2. ตรวจสอบเอกสาร  3 นาท ี
3. บันทึกข้อมูล  5 นาท ี

*ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที ่๑ ของเดือนถัดไป) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ๑. บัตรประจำตัวผู้พิการ พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
 ๒. บัตรประจำตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
 ๓. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
 ๔. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเข้าบัญชี จำนวน ๑ ชุด 
 ๕. หนังสือมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน 
 (กรณีผู้อ่ืนย่ืนคำขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ย่ืนคำขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 
ค่าธรรมเนียม -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
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การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

งานท่ีให้บริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  044-109-756 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นคำขอ
ขึ้นทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  ๑. มีสัญชาติไทย  
  ๒. มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
  ๓. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองขามตามทะเบียนบ้าน 
  ๔ . ไม่เป็นผู ้ที ่ ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื ่นใดจากหน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ได้แก่ ผู้รับเงินบำเหน็จ เบี้ยบำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะ
เดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน 
ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือ ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้
เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ กำหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (๕๙ ปีบริบูรณ์ เกิดระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาขึ้น
ทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1. เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ  3 นาท ี
2. ตรวจสอบเอกสาร  3 นาท ี
3. บันทึกข้อมูลลงระบบ  3 นาท ี

*ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ๑. บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
 ๒. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
 ๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมสำเนา (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี) จำนวน ๑ ชุด 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจกรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน  
 (กรณีผู้อ่ืนย่ืนคำขอแทนผู้สูงอายุ ใช้หลักฐานของผู้ย่ืนคำขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
ค่าธรรมเนียม -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
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การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 

งานท่ีให้บริการ การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพรอ่ง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  044-109-756 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือ
ผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับรอง และทำการวินิจฉัยแล้ว และมีชื่อในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม โดย
สามารถยื่นเอกสารได้ด้วย ตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นแทนได้ โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส์ได้ที่ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม ทุกวันทำการ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติผู้ขึ้น ทะเบียนจะได้รับเบ้ียยังชีพในเดือนถัดไป 
  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1. เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  3 นาท ี
2. ตรวจสอบเอกสาร  3 นาท ี
3. ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง  5 นาท ี
4. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ภายในวันที่ 15 

ของเดือนที่ย่ืน 
5. บันทึกข้อมูลลงระบบ  3 นาท ี

*ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ๑. บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
 ๒. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
 ๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสำเนา (กรณีประสงค์รับเงินผ่านบัญชีธนาคาร) จำนวน ๑ ชุด  
 ๔. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเช้ือเอดส์) 
 ๕. หนังสือมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน  
(กรณีผู้อ่ืนย่ืนคำขอแทนผู้ป่วยเอดส์ ใช้หลักฐานของผู้ย่ืนคำขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 
ค่าธรรมเนียม -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 
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การรับนักเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 

งานท่ีให้บริการ การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 1. กองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม 
 2. โรงเรียนอนุบาลหนองขาม 
 3. โรงเรียนบ้านหนองมะเขือหนองตานา  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  044-109-756 (กองการศึกษาฯ), 063-937-4659 (โรงเรียนอนุบาลหนองขาม) 
 089-745-2050 (โรงเรียนบ้านหนองมะเขือหนองตานา) 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเข้าศึกษาในระดับชั้น
อนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 หรือเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 ที่อยู่ในเขตพื้นที่ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขามทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มี
เด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนด จะพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่ 
  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1. ผู้ปกครองเขียนคำร้องพร้อมย่ืนเอกสารหลักฐาน  5 นาท ี
2. ตรวจสอบเอกสาร  5 นาท ี
3. การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน  1 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ๑. สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
 ๒. ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
 3. บัตรประชาชน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 - พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
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การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ 
(ใบอนุญาตรบัทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย) 

งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ใบอนญุาตรับทำ
การกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ งานสรุปผลสถิติการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียม กองคลัง 
ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  044-109-756 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ใบอนุญาตรับทำการ
กำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที ่
รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุไม่น้อยกว่า 30 วัน (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมี
คำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั ้งนี ้หากมายื ่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ ่มขึ ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่
ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้น้ันหยุด
ดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1. ผู้ประกอบการย่ืนคำขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร  15 นาท ี
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  15 นาท ี
3. การพิจารณาการออกใบอนุญาต  3 วัน 
4. ชำระค่าธรรมเนียม  15 นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ชุด 
 ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ชุด 
 3. บัตรประชาชน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านที่รับรองความถูกต้อง
ของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (กรณีผู้ขอใบอนุญาตไม่สามารถย่ืนคำขอได้ด้วยตนเอง) 
 5. ใบอนุญาตฉบับจริง 
 6. อ่ืน ๆ ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นสมควร 

ค่าธรรมเนียม ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม เรื่อง การกำจัด
สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. ๒๕๕๙ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 - ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

งานท่ีให้บริการ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 1. งานสรุปผลสถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม กองคลัง 
 2. ตามแผนการออกให้บริการรับชำระภาษี ขององค์การบริหารส่วนตำบล
หนองขาม กำหนดปีละ 1 ครั้ง โปรดติดตามการประชาสัมพันธ์จากองค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  044-109-756 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบำรุงท้องที่
ที่ดินที่ต้อง เสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลซึ่ง มีกรรมสิทธิในที่ดิน หรือครอบครอง อยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษี
บำรุงท้องที่ ได้แก่ พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้น
ภาษีหรือ อยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน และภาษีที ่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ ่งปลูกสร้างอย่างอื ่น ๆ กับที่ใช้
ประโยชน์อย่างต่อเนื่องไปกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง และที่ดินซึ่งใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างน้ัน และในปีที่ผ่านมา
ได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า ใช้เป็นที่ทำการค้าขายที่ไว้สินค้า ที่ประกอบอุตสาหกรรม 
ให้ญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผู้อื ่น อยู่อาศัย หรือใช้ประกอบกิจการอื่น ๆ เพื่อหารายได้และไม่เข้า
ข้อยกเว้นตามกฎหมาย 
  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1. เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ย่ืนแบบชำระภาษี  5 นาท ี
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ การประเมินภาษี/คำนวณภาษี  5 นาท ี
3. ชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  5 นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด 
 2. ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด 
 3. โฉนดที่ดิน/ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
 4. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสำเนาเช่น ใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์ 
 
ค่าธรรมเนียม -อัตราภาษีขึ ้นอยู ่กับขนาด และการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ ่งปลูกสร้าง ตามท่ีพระราช
กฤษฎีกากำหนดอัตราภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2564 กำหนดไว้ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 - พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
 - พระราชกฤษฎีกากำหนดอัตราภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2564 

 



คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม อำเภอแก้งคร้อ จังหวัดภูมิ | -9- 

การจัดเก็บภาษีป้าย 

งานท่ีให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 1. งานสรุปผลสถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม กองคลัง 
 2. ตามแผนการออกให้บริการรับชำระภาษี ขององค์การบริหารส่วนตำบล
หนองขาม กำหนดปีละ 1 ครั้ง โปรดติดตามการประชาสัมพันธ์จากองค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  044-109-756 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ กำหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย ย่ืนแบบแสดงรายการ
เพื่อเสียภาษีป้าย ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม 
การกำหนดชำระภาษี นับจากได้รับการแจ้งการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแต่ 
๓,๐๐๐ บาทเป็นต้นไป ผู้เสียภาษีสามารถผ่อนชำระเป็นงวด ๆ เท่า ๆ กันได้ แต่ต้องยื่นคำขอผ่อนชำระก่อน
ครบกำหนดเวลาที่ต้องชำระภาษี การชำระภาษีเกินกำหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินกำหนดต้องเสียเงินเพิ่ม ตาม
กฎหมายกำหนด การประเมินภาษีป้ายตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ. 2563 
  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1. เจ้าของป้าย ย่ืนแบบชำระภาษี  5 นาท ี
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ การประเมินภาษี/คำนวณภาษี  5 นาท ี
3. ชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  5 นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด 
 2. ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด 
 3. ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ 
 4. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
 5. ใบมอบอำนาจกรณีให้ผู้อ่ืนทำการแทน 
 6. อ่ืน ๆ  
 
ค่าธรรมเนียม -อัตราภาษีตามท่ีกฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ. 2563 กำหนดไว้ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 - พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 - กฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ. 2563 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ 

งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ งานบริหารราชการทั่วไป สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  044-109-756 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือ
กิจการอย่างอื่นที่เป็นการค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมสถิติ และ
ทราบหลักฐานของผู้ประกอบพาณิชย์กิจที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและส่งเสริมด้านการ
พาณิชย์และการอุตสาหกรรม รวมทั้งเป็นการส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจ
สามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 
  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจกรอกแบบคำขอพร้อมย่ืนหลักฐานประกอบ  10 นาท ี
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/บันทึกข้อมูลลงระบบ  10 นาท ี
3. ออกใบทะเบียนพาณิชย์  2 นาท ี
4. ชำระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน  5 นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 เอกสารสำหรับประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่)  
 ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ 
 ๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสำนักงานใหญ่ 
 ๓. สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือสำเนาสัญญา
เช่าหรือเอกสารสิทธิอย่างอ่ืน ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิให้ความยินยอม (กรณีเช่าช่วงต้องแนบสัญญาเช่าช่วง) 
 ๔. แผนที่แสดงที่ต้ังสำนักงานแห่งใหญ่และสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
 ๕. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
 ๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ 
ดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์องสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
 7. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องดำเนินการและให้
ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน โดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา
ของเงินทุน หรือช้ีแจงเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 
 ๘. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า ให้แนบหนังสือสัญญาจัดต้ังห้างหุ้นส่วนสามัญ 
คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
 ๙. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให้แนบสำเนาใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
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 ๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม 
  ๑๐.๑ สำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุที่ประสงค์ ทุน
ที่ต้ังสำนักงานรายช่ือกรรมการ และอำนาจกรรมการ  
   ๑๐.๒ หนังสือแต่งต้ังผู้รับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ 
  ๑๐.๓ ใบอนุญาตทำงานของผู้รับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
  ๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 
  ๑๑. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด ให้แนบสำเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนที่ระบุวัตถุประสงค์ตามท่ีขอจดทะเบียน 
 ๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม คือ รายละเอียดเก่ียวกับเว็บไซด์
ที่ใช้ในการประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซต์ ให้กรอกเว็บไซต์ละ ๑ แผ่น) 
 เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการใช้ 
 ๑. สำเนาบัตรประจำตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี 
 ๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
 ๓. สำเนาหลักฐานที่ต้ังสำนักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ต้ังสำนักงานแห่งใหญ่) ได้แก่ 
  ๓.๑ หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสำนักงานแห่งใหม่ 
  ๓.๒ สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือ
สำเนา สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
  ๓.๓ แผนที่แสดงที่ต้ังสำนักงานแห่งใหม่และสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
 ๕. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
 ๖. สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการ 
สาขาในประเทศไทย 
 ๗. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท) 
 ๘. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ ลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือสำเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
 ๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องดำเนินการและให้
ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน โดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา
ของเงินทุน หรือช้ีแจงเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้  
 เอกสารประกอบคำจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ  
 ๑. สำเนาบัตรประจำตัวของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี 
 ๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
 ๓. สำเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิก ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
 ๔. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
 ๕. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผู้รับมอบ (ถ้ามี) 
 ๖. สำเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ (ถ้ามี) 
 ๗. สำเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี) 
 ๘.  หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี  (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ต้ังตามกฎหมายต่างประเทศ) 
 ๙.  สำเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ  (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ต้ังตามกฎหมายต่างประเทศ) 
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ค่าธรรมเนียม  
 ๑. จดทะเบียนพาณิชย์ ๕๐ บาท 
 ๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ   ครั้งละ ๒๐ บาท 
 ๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ๒๐ บาท 
 ๔. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  ฉบับละ  3๐ บาท 
 ๕. ขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียนฯ  ครั้งละ ๒๐ บาท 
 ๖. รับรองสำเนาเอกสาร  ฉบับละ ๓๐ บาท 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 - พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 - พระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
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การขออนญุาตขุดดิน ถมดิน 

งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตขุดดินถมดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ กองช่าง  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  044-109-756 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 พระราชบัญญติัการขุดดินถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ ครอบคลุมตำบล และผู้ใดประสงค์จะทำการขดุดิน 
โดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ให้แจ้งต่อเจ้า พนักงาน
ท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด และผู้ใดประสงค์จะทำการถมดิน โดยมีความสูงของเนินดินเกิน
กว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพื้นที่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ่งไร่) ต้องแจ้งการถมดินต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
1. ผู้ขอย่ืนใบแจ้ง(ขถด.๑)/พร้อมหลักฐาน  5 นาท ี
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่  1 วัน 
3. ออกใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  1 วัน 
4. ชำระค่าธรรมเนียม (กองคลัง)  5 นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ๑. แบบ ขถด. (ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน) จำนวน ๑ ชุด 
 ๒. สำเนาบัตรประชาชน (ผู้แจ้ง) จำนวน ๑ ชุด 
 ๓. สำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้แจ้ง) จำนวน ๑ ชุด 
 ๔. สำเนาเอกสารสิทธ์ิ (โฉนดที่ดิน นส.๓ก นส.๓ อ่ืน ๆ ) จำนวน ๑ ชุด 
 ๕. แผนที่แสดงบริเวณที่จะทำการขุดดิน/ถมดิน 
 ๖. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณ จำนวน ๑ ชุด 
 ๗. หนังสือรับรองการออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน จำนวน ๑ ชุด 
 ๘.สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จำนวน ๑ ชุด 
 ๙. หนังสือยินยอมที่จะปฏิบัติไม่ให้เกิดความรำคาญต่อการใช้รถใช้ถนนในการขุดดิน/ถมดิน 
 ๑๐. หนังสือยินยอมให้ทำการขุดดิน/ถมดิน (จากเจ้าของที่ดิน) 
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน 
 ๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 
  - สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน 
 ๑๒.  หนังสือยินยอมให้ทำการขุดดิน/ถมดิน ของเจ้าของที่ดินบริเวณใกล้เคียงทุกรายที่มีพ้ืนที่ดินติดกัน 
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน  
ค่าธรรมเนียม  
 1. ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 - พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓,  กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมจังหวัดชัยภูมิ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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การออกใบอนญุาตก่อสรา้งอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 

งานท่ีให้บริการ การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองขาม  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ กองช่าง  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์  044-109-756 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู้ที่ประสงค์จะดำเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
หรือ เคลื่อนย้ายอาคาร จะต้องย่ืนเอกสารคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนดำเนินการ 
  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นาท ี
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  ๑ วันทำการ 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่  ๑ วันทำการ 
๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันทำการ 
๕. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  ๑ วันทำการ 
๖. ชำระค่าธรรมเนียม  ๕ นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ๑. แบบฟอร์มคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)  จำนวน ๑ ชุด 
 ๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
  - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
  - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
  -สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. สำเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓ นส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 
  - หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน จำนวน ๑ ฉบับ 
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน จำนวน ๑ ฉบับ 
  - สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ที่ดินต่างเจ้าของ) 
  - หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน จำนวน ๑ ฉบับ  
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต จำนวน ๑ ฉบับ  
  - สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต จำนวน ๑ ฉบับ  
 ๗.กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มาย่ืนขออนุญาตด้วยตนเอง 
  - หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ จำนวน ๑ ฉบับ  
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 ๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ / ขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม   จำนวน ๑ ฉบับ  
 ๙. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๑๐. รายการคำนวณโครงสร้าง จำนวน  ๑ ฉบับ  
 ๑๑. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จำนวน ๑ ฉบับ 
  (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง)     
 ๑๒. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จำนวน ๕ ชุด   
 
ค่าธรรมเนียม  
 ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
 ๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
 ๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
 ๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 
 ๕. ใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
 ๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
 ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
 ๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
 ๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
 ๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 
 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
 ๑. อาคารสูงไม่เกิน ๒ ช้ัน หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
 ๒. อาคารสูงเกิน ๒ ช้ัน แต่ไม่เกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร  ตารางเมตรละ ๒ บาท 
 ๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน้ หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ตารางเมตรละ ๔ บาท 
  ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะต้องมีพ้ืนที่รับน้ำหนักบรรทุก  ตารางเมตรละ ๔ บาท 
  ช้ันใดช้ันหน่ึงเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร  
 ๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกรถสำหรับอาคาร  ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
 ๖. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย  ตารางเมตรละ ๔ บาท 
 ๗. ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้ว รวมทั้งประตูรั้วหรือกำแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 - กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมจังหวัดชัยภูมิ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 


