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องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 

อำเภอหนองบุญมาก จังหวัดนครราชสีมา 

 



 

 

 
 

การให้บริการประชาชนถือเป็นภารกิจสำคัญของหน่วยงานราชการที่ต้อง 
บริการและอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มารับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมาก
ที่สุดองค์การบริหารส่วนตำบลละอายเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่มีความใกล้ชิดกับ
ประชาชนมีหน้าที่ในการบริการประชาชนในพื้นที่ที่รับผิดชอบในด้านต่าง ๆ   ซึ่งพบว่า
ประชาชนยังไม่มีความเข้าใจในแนวทางและขั้นตอนรายละเอียดในการมาขอรับบริการ  
จึงมีความจำเป็นต้องจัดทำ คู่มือประชาชนเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้เข้าใจและมี
ความรู้เกี่ยวกับการมาขอรับบริการ 
  องค์การบริหารส่วนตำบลละอาย  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชนฉบับนี้
จะช่วยให้ประชาชนผู ้มาขอรับบริการได้มีความรู ้ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอน  
ตลอดจนเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการติดต่อขอรับบริการ  ซึ่งทำให้การบริการของ
องค์การบริหารส่วนตำบลละอาย  เป็นไปด้วยความสะดวก  รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
เกิดความประทับใจและเสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการและ
ประชาชนที่มารับบริการตลอดไป 
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งานท่ีให้บริการ การให้บริการขอจด เปลี่ยนแปลง และยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 
โทร. 0 4475 6457  
โทรสาร 0 4475 6458 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 
กำหนดระยะเวลาการการจดทะเบียนพาณิชย์ 

1. จดทะเบียนพาณิชย์รายใหม่ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบ 
พาณิชยกิจ 

2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม (1) ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่ 
วันที่มีการเปลี่ยนแปลง 

3. เลิกประกอบกิจการพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน  30 วันนับแต่วันที่เลิกประกอบ 
พาณิชยกิจ 

4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน  30 วันนับแต่วันสูญหาย 
หน้าท่ีของผู้ประกอบกิจการ 
  1. ต้องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแทน ใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ ณ สํานักงานในที่เปิดเผย
และเห็นได้ง่าย  
  2. ต้องจัดให้มีป้ายชื่อที่ใช้ในการประกอบกิจการไว้หน้าสํานักงานใหญ่และสํานักงานสาขา
โดยเปิดเผยภายในเวลา 30 วันนับแต่วันที่ จดทะเบียนพาณิชย์ ป้ายชื่อให้เขียนเป็นอักษรไทย อ่านง่ายและ
ชัดเจน จะมีอักษรต่างประเทศในป้ายชื่อด้วยก็ได้ และจะต้องตรงกับชื่อ ที่จดทะเบียนไว้ หากเป็ นสํานักงาน
สาขาจะต้องมีคําว่า"สาขา"ด้วย 
  3. ต้องไปให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับรายการจดทะเบียนตามคําสั่งของนายทะเบียน 
  4. ต้องอํานวยความสะดวกแก่นายทะเบียนและพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งเข้าทําการตรวจสอบ 
ในสํานักงานของผู้ประกอบกิจการ  
  5. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายหรือชํารุดต้องยื่นคําร้องขอรับใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ 
ภายในกําหนด 30 วัน นับแต่วันที่สูญหาย 
ผู้มีหน้าท่ีจดทะเบียนพาณิชย์ 

1. บุคคลธรรมดาคนเดียว (กิจการเจ้าของคนเดียว) 
2. ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
3. นิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศที่มาต้ังสำนักงานสาขาในประเทศไทย 
4. ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจำกัด 
5. บริษัทจำกัด บริษัทมหาชนจำกัด 

คู่มือสำหรับประชาชน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
การขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

1. ผู้มีความประสงค์ยื่นคำขอจดทะเบียน 
พาณิชย ์พร ้อมเอกสารประกอบ เจ ้าหน ้าที่
ตรวจสอบเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน
พาณิชย ์เสนอนายทะเบียน (3 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

2. นายทะเบียนพาณิชย์พิจารณาออกใบ 
ทะเบียนพาณิชย์ (2 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

3. เจ้าหน้าที่ออกใบทะเบียนพาณิชย์   
และออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบ
ทะเบียนพาณิชย์ (3 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

การขอเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
1. ผู้มีความประสงค์ยื่นคำขอเปลี่ยนแปลง 

รายการประกอบพาณิชย์ พร้อมเอกสารประกอบ 
เจ ้าหน ้าที ่ตรวจสอบเอกสารประกอบคำขอ
เปลี ่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  และเสนอนาย
ทะเบียน (3 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

2. นายทะเบียนพาณิชย์พิจารณาออกใบ 
ทะเบียนพาณิชย์ (2 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

3. เจ้าหน้าที่ออกใบทะเบียนพาณิชย์   
และออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบ
ทะเบียนพาณิชย์ (3 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

การขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
1. ผู้มีความประสงค์ยื่นคำขอยกเลกิรายการ 

ประกอบพาณิชย์  พร ้อมเอกสารประกอบ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบคำขอยกเลิก
ทะเบียนพาณิชย์ และเสนอนายทะเบยีน (3 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

2. ออกใบเสร ็จร ับเง ินค่าธรรมเนียม (1 
นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 

 



 

 

-3- 
 

ระยะเวลา 
1. กรณีขอจดทะเบียนพาณิชย์ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ประมาณ  8  นาที/ราย   
2. กรณีขอเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ประมาณ 8 นาที/ราย 
3. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ประมาณ 4 นาที/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (รายใหม่) 
 กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือช่ือ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์
ได้แก่ 

 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
 - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากร
แสตมป์  

10 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
อย่างละ 1 ฉบับ 
  - สำเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 
กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
 กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และลงลายมือชื่อพร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
  - ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบยีน
พาณิชย์สูญหาย) 
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
  - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากร
แสตมป์ 10 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผูร้ับมอบ
อำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
 เอกสารเพิ่มเติมแล้วแต่กรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี้ 

1. กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุล กรอกเอกสาร (แบบ ทพ.) ข้อ 1  และลงลายมือช่ือ มีเอกสาร 
เพิ่มเติมที่ต้องยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
  - สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนช่ือ – สกุล 
 2. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.)    
ข้อ 1 และ 2 ลงลายมือช่ือ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
 3. กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.)    
ข้อ 1 และ 3 ลงลายมือช่ือไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
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 4. กรณีเปลี่ยนแปลงจำนวนเงินทุนที่นำมาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจำ (เงินหมุนเวียนต่อ
เดือน) กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 4  ลงลายมือช่ือไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
 5. กรณีเปลี ่ยนแปลงที ่ตั ้งสำนักงานแห่งใหญ่ (ที ่ตั ้งร้าน) หรือเพิ ่มสาขา กรอกเอกสารคำขอ         
(แบบ ทพ.) ข้อ 1 และ 5 ลงลายมือช่ือมีเอกสารเพิม่เติมที่ต้องยื่นในการจดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย์ ได้แก่ 
  - สำเนาสัญญาเช่าหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี)  
พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่  อย่างละ  
1 ฉบับ 
กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
 กรอกเอกสารคำขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1,2,5 และลงลายมือชื ่อพร้อมยื ่น เอกสารที ่ต้องใช้ในการ 
จดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 
  - ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสำคัญใบทะเบยีน
พาณิชย์สูญหาย) 
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
  - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากร
แสตมป์ 10 บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ
อำนาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนยีม 
การดำเนินการตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการดำเนินการ

ดังต่อไปนี ้
1. จดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ 50 บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนครัง้ละ 20 บาท 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
4. ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
5. ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึง่ ครั้งละ 20 บาท 
6. ขอให้เจ้าหน้าที่คัดสำเนาและรบัรองสำเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกจิ ฉบับละ 30 บาท 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  สำนักงานปลัด  

องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  โทรศัพท์ 0 4475 6457 หรือเว็ปไซต์  www.abtsarapee.go.th 
 
 

 

www.
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การรบัแจง้เหตุเดือดร้อนรำคาญ/รับแจ้งเรื่องราวร้องทกุข์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 
โทร. 0 4475 6457  
โทรสาร 0 4475 6458 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 

การร้องทุกข์และร้องเรียนและให้การช่วยเหลือแก่ประชาชนในพื้นที่เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ
และความสัมฤทธิ์ผลของการดำเนินการ โดยเฉพาะในส่วนของการอำนวยความสะดวกและตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมือง ที่ดี  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  69/1   แห่ง
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ.  2546    
ประกอบมาตรา 41 และมาตรา 52 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  โดยให้ “ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน” มีอำนาจหน้าที่และวิธีการ
ดำเนินการดังต่อไปนี้                                                                                                                                                           

1.  รับเรือ่งราวข้อร้องทุกข์ ร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือ
ปัญหาอื่นใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ  แลว้ทำการประเมิน  วิเคราะห์  ตรวจสอบข้อเท็จจรงิ
เบื้องต้น 
  2.  ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบตัรสนเทห่์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่
ระบหุลกัฐาน  กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอน 
  3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการ ดำเนินการตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลใน
สังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยคำหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใด ๆ  เพื่อประโยชน์สำหรับการนั้นได้ 
  4.  กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะ 
ที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนำไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามคำร้อง
บางส่วนก็ได้  ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็น
รายกรณี 
  5.  กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ในการ
สืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานน้ันเป็นการเฉพาะ 
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  6.  ให้พจิารณาดำเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรือ่ง  ดังนี้ 
      6.1   กรณีที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
      6.2   กรณีที ่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู ้ร ้อง ให้สรุปสาระสำคัญ 
ตามคำร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนำไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่นำส่ง
เอกสารคำร้องต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจำเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็น
พิเศษรายกรณี   ทั้งนี้  หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนเขียนคำร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์  สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล 
2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องรับผิดชอบ 

บรรเทาความเดือดร้อน (1 วัน) 
 สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล 

3. เสนอผู้บงัคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ  
(1 วัน)  

 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

4. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบดำเนนิการ 
บรรเทาความเดือดร้อน (4 วัน) 

 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

5. รายงานดำเนินการใหผู้้รอ้งทราบ (1 วัน)  หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

ระยะเวลา 
แจ้งตอบผลดำเนินการใหผู้้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1. หนังสือร้องทกุข์ กรณีร้องทุกข์ทางโทรศัพท์ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอผู้บงัคับบัญชา   

โดยละเอียดเพียงพอที่ใช้ใช้เป็นหลักฐานได้อาทิ ช่ือ – สกุล ที่อยู่ของผู้ร้อง เรือ่งทีร่้อง สาเหตุที่รอ้ง 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน 

 

ค่าธรรมเนยีม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  สำนักงานปลัด  

องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  โทรศัพท์ 0 4475 6457 หรือเว็ปไซต์  www.abtsarapee.go.th 
 

www.
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

คำร้องทั่วไป 
องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี  อำเภอหนองบุญมาก  จังหวัดนครราชสีมา 

 

               เขียนที่  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 

           วันที่...............เดือน..............................................พ.ศ.......... 

เรื่อง    .................................................................. 

เรียน   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

  ข้าพเจ้า.................................................................อายุ.............ปี  อาชีพ.......................... ........ 
บัตรประจำตัวประชาชนเลขที่.......................................................บ้านเลขที่..........................หมูท่ี่...................... 
ตำบล...........................................อำเภอ.................................................จงัหวัด................. ................................. 
โทรศัพท.์.............................................................. 
  มีความประสงค์ 

1. ............................................................................................................................. ............. 
2. .......................................................................................................................................... 
3. ............................................................................................................................. ............. 
4. .......................................................................................................................................... 
5. .................................................................................................................. ........................ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

         ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงช่ือ)......................................................ผู้ขอ 
        (......................................................) 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การใหบ้ริการงานพ่นหมอกควันกำจัดยุงและแมลง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วน
ตำบลสารภี 
โทร. 0-7536-1206  

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 
หลักเกณฑ์ 

1. มีผู้ป่วยโรคไข้เลือกออกและโรคไข้ปวดข้อยุงลาย (ชิคุนกุนยา Chikungunya) ในพื้นที่ 
2. เป็นพื้นที่เกิดโรคไข้เลือดออกและโรคไข้ปวดข้อยุงลาย (ชิคุนกุนยา Chikungunya)      

ในระยะเวลา 3 ปี 
3. สถานที่ราชการ  โรงเรียน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก วัด 

วิธีการ 
1. ให้แจ้งองค์การบริหารส่วนตำบลละอาย โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลในเขตพื้นที่ 

สาธารณสุขอำเภอหรือโรงพยาบาล  อาสาสมัครสาธารณสุขหมู่บ้านในเขตที่รับผิดชอบ 
2. เจ้าหน้าที่ชุดปฏิบัติการควบคุมโรคองค์การบริหารส่วนตำบลละอายออกปฏิบัติการฉีด 

พ่นสารเคมีป้องกันยุงลาย ในระยะรัศมี 100 เมตร 
3. เจ้าหน้าที่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลในพื้นที่ออกตรวจสอบโรค 
4. อาสาสมัครสาธารณสุขหมู่บ้านในเขตพื้นที่รณรงค์และทำความเข้าใจให้ประชาชนทราบ 

ในบริเวณที่เกิดโรค 
5. ชุดปฏิบัติการควบคุมโรคองค์การบริหารส่วนตำบลละอายออกปฏิบัติการครั้งที่ 2 ใช้ 

ระยะห่างจากการปฏิบัติการครั้งแรกเป็นเวลา 7 วัน 
เงื่อนไข 

1. ต้องได้รับการรับรองการป่วยจากโรงพยาลในพื้นที่หรือใกล้เคียง 
2. ต้องได้รับการรับรองจากสาธารณสุขอำเภอ 

 
 
 
 



 

 

-11- 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. รับแจง้เหตุจาก รพ.สต. หรอืสาธารณสุข 

อำเภอ หรือ โรงพยาบาล 
 งานสาธารณสุข 

2. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบดำเนินการ  งานสาธารณสุข 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะในการปฏิบัติงาน 1 วัน/ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1. เอกสารยืนยันการเกิดโรคจากสาธารณสุขอำเภอหรือโรงพยาบาล   
2. เอกสารยืนยันจากผูป้่ายโรคไข้เลือดออกและโรคไข้ปวดข้อยงุลาย (ชิคุนกุนยา Chikungunya) 

 

ค่าธรรมเนยีม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  สำนักงานปลัด  

องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  โทรศัพท์ 0 4475 6457 หรือเว็ปไซต์  www.abtsarapee.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

www.
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 
โทร. 0 4475 6457  
โทรสาร 0 4475 6458 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 

ประชาชนในตำบลละอาย และพื้นที่ใกล้เคียง ที่ประสบปัญหาสาธารณภัย โดยช่วยเหลือตาม
หลักเกณฑ์ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัต ิกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ.2556 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นคำร้องพร้อมหลกัฐาน  เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 
2. ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน (3 นาที)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3. ตรวจสอบพื้นที่ประสบภัย (3 นาที)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4. เสนอผู้บริหารฯ เพื่อขออนุมัติดำเนินการ  

(5นาที)  
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

5. หน่วยงานที่รบัผิดชอบดำเนินการตาม 
คำสั่งผูบ้รหิารและดำเนินการตามแผนงานตาม
ข้ันตอน การเตรียมความพร้อมขณะเกิดเหตสุา
ธารณภัย หลังจากเกิดสาธารณภัยผ่านพ้นไปแล้ว 
(1 วัน)  

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

ระยะเวลา 
- ใช้ระยะเวลาไมเ่กิน 1 วัน  และให้บรกิารทันทีเมือ่มีการยื่นคำร้องขอความช่วยเหลือเร่งด่วน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      1. สำเนาทะเบียนบ้าน 
 2. สำเนาบัตรประชาชน 
   3. ภาพถ่ายความเสียหายจากสิ่งที่ได้รบัความเสียหายจากสาธารณภัย 

ค่าธรรมเนยีม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  สำนักงานปลัด  

องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  โทรศัพท์ 0 4475 6457 หรือเว็ปไซต์  www.abtsarapee.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

www.
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ ขอหนังสือรบัรอง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักงานปลัด 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 
โทร. 0 4475 6457  
โทรสาร 0 4475 6458 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 
บุคคลที่เป็นบุคคลธรรมดา นิติบุคคล ที่มีความประสงค์จะขอหนังสือรับรองจากองค์การ

บริหารส่วนตำบลละอาย   
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นคำร้อง/เจ้าหน้าที่รบัคำร้อง  สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล 
2. ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน (3 นาที)  หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
3. เสนอผู้บริหารฯ เพื่อขออนุมัติดำเนินการ  

(5นาที)  
 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

4. หน่วยงานที่รบัผิดชอบดำเนินการตาม 
คำสั่งผูบ้รหิารและดำเนินการตามแผนงานตาม
ข้ันตอน (1 วัน)  

 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

5. รับเอกสาร (1 วัน)   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

ระยะเวลา 
- ระยะเวลาทั้งสิ้น  2 วัน/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      1. สำเนาทะเบียนบ้าน 
 2. สำเนาบัตรประชาชน 
 

ค่าธรรมเนยีม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  สำนักงานปลัด  

องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  โทรศัพท์ 0 4475 6457 หรือเว็ปไซต์  www.abtsarapee.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบคำขอหนังสือรับรอง 

เขียนที่........................................................... 
วันที่..........เดือน................................พ.ศ. ............ 

เรื่อง  ขอหนังสือรับรอง 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................................................................อยู่บ้านเลขที่................  
หมู่ที่.....................ตำบล...................................อำเภอ.........................................................จังหวัด............................................... 
ตำแหน่ง...................................................................... ..................สังกัด..................................................... ................................... 
อัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง ที่ได้รับต่อเดือน เป็นเงิน......................................บาท  มีความประสงค์จะขอ  
    หนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน 
    หนังสือรับรองบุคคล 
  เพื่อใช้ในการ............................................................. ...................................................................................  
พร้อมน้ี  ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานในการขอหนังสือรับรองครั้งน้ีเป็น 
    สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
    สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
    สำเนาทะเบียนบ้าน 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 

(ลงช่ือ)............................................................ผู้ขอ 
        (..........................................................) 
ตำแหน่ง................................................................. 

บันทึกของเจ้าหน้าท่ี 
-ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้นแล้วปรากฏว่า 
          ครบถ้วน       ไม่ครบถ้วน 

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

ตำแหน่ง........................................................................ 

ผู้บังคับบัญชา 
-ความเห็น............................................................... 
................................................................................  

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

ตำแหน่ง.................................................................... 
คำสั่งผู้มีอำนาจ 
    อนุญาต     ไม่อนุญาต  เพราะ.................................................................................  
 

(ลงช่ือ)............................................................  
       (..........................................................) 
ตำแหน่ง.......................................................... 
 

www.
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การใหบ้ริการข้อมลูข่าวสาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบรหิารส่วนตำบล หรอื
สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล  
โทร. 0 4475 6457  
โทรสาร 0 4475 6458 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 
ตามมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ.2540   

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการจงึกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหม้ีข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูดังกล่าวต่อไป 
  ข้อ 1.  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีสถานที่สำหรับประชาชนสามารถให้ในการค้นหาและ
ศึกษาข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  ตามมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ.
2540  ได้สะดวกตามความสมควรตามกำลังบุคลากรและงบประมาณที่มี 
  ข้อ 2.  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำดัชนีที ่มีรายละเอียดเพียงพอสำหรับประชาชนสามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามข้อ 1  ได้เอง 
  ข้อ 3.  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามข้อ 1  ไว้ให้ประชาชนสามารถตรวจดูได้
โดยสะดวก  กรณีมีความจำเป็นเรื่องสถานที่  จะแยกข้อมูลข่าวสารบางส่วนไปเก็บไว้ต่างหากหรือให้บริการ      
ณ  สถานที่แห่งอื่นก็ได้  ทั้งนี้  โดยคำนึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประกอบด้วย 
  ข้อ 4.  การให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  หน่วยงานของรัฐจะกำหนดระเบยีบปฏิบตัิ
เพื่อรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยหรือความปลอดภัยก็ได้  โดยคำนึงถึงความปลอดภัยความสะดวกของ
ประชาชนผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารด้วย 
  ข้อ 5.  การดำเนินการตามข้อ 1,  ข้อ 2  และข้อ 3  ข้างต้น  หน่วยงานของรัฐจะจัดข้อมูล
ข่าวสารไว้ที่ห้องสมุดของหน่วยงานอื่นหรอของเอกชนที่ตั้งอยู่บริเวณใกล้เคียงกับสถานที่ตั้งของหน่วยงานของ
รัฐ  ซึ่งประชาชนทั่วไปสามารถเข้าไปใช้แทนก็ได้ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนย่ืนคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร  พร้อม
หลักฐานต่อองค์การบริหารส่วนตำบลละอาย 
 

 สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล  

2.  เจ้าหน้าทีผู่้ดูแลข้อมูลข่าวสารพิจารณาคำร้อง
ตรวจสอบเอกสาร  หลกัฐาน  พร้อมความเห็น
เสนอปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล 
(5  นาที) 

 สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล  

3.  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  พิจารณา    
คำร้องขอข้อมลูข่าวสาร พร้อมความเห็น สัง่การ 
อนุญาต  อนุมัติ 
(5  นาที) 

 สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ประมาณ  10  นาที  นับจากวันย่ืนคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1.  ใบคำร้องขอข้อมลูข่าวสาร    จำนวน  1  ฉบับ 
2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน  1  ฉบับ 
3.  สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนยีม 
การขอดูข้อมลูข่าวสาร  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการทำสำเนาเอกสาร 

1.  ขนาดกระดาษ  เอ 4      หน้าละ  1      บาท 
2.  ขนาดกระดาษ  เอฟ 14     หน้าละ  1.50  บาท 
3.  ขนาดกระดาษ  บี 4      หน้าละ  2      บาท 
4.  ขนาดกระดาษ  เอ 3      หน้าละ  3      บาท 
5.  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ 2    หน้าละ  8      บาท 
6.  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ 1    หน้าละ  15    บาท 
7.  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ 0    หน้าละ  30    บาท 
8.  ค่าธรรมเนียมการทำสำเนาจากเครื่องพมิพ์คอมพิวเตอร ์ บนกระดาษ  เอ 4   หน้าละ  3  บาท 
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9.  ค่าธรรมเนียมการทำสำเนาจากเครื่องคอมพิวเตอร์  ลงแผ่นดิสเก็ต  (ผู้ขอสำเนาเอามาเอง)       
แผ่นละ  5  บาท 

10.  ค่าธรรมเนียมการรบัรองสำเนาถูกต้องของข้อมลูข่าวสารของทางราชการ  รบัรองแผ่นละ  5  
บาท 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  สำนักงานปลัด  

องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  โทรศัพท์ 0 4475 6457 หรือเว็ปไซต์  www.abtsarapee.go.th 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การจ่ายเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ/ผู้พิการ/ผูป้่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
กองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนตำบลสารภี  
โทร. 0 4475 6457  
โทรสาร 0 4475 6458 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี ้ยยังชีพผู ้ส ูงอายุ  พ.ศ.2552  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2553  
และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
พ.ศ.2548  ได้กำหนดหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
วิธีการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
 1) การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุให้จ่ายตามช่วงอายุแบบข้ันบันได ดังนี้ 
  - ช่วงอายุ 60 – 69  มีสทิธิรับเบี้ยยังชีพ 600 บาท/เดือน 
  - ช่วงอายุ 70 – 79  มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ 700 บาท/เดือน 
  - ช่วงอายุ 80 – 89  มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ 800 บาท/เดือน 
  - อายุ 90 ปีข้ึนไป  มีสทิธิรับเบี้ยยังชีพ 1,000 บาท/เดือน 
 2) การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุให้แก่ผูม้ีสทิธิตามระเบียบนี้  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจ่ายเป็น
เงินสดหรอืโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสิทธิได้รบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุหรือในนามบุคคลทีร่ับมอบ
อำนาจเป็นหนงัสือจากผู้มสีิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุเป็นรายเดือน  ภายในวันที่  10  ของทุกเดือน 
การสิ้นสุดการได้รับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
 สิทธิของผู้ได้รับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุสิ้นสุดลงในกรณีดังต่อไปนี้ 
  1) ตาย 
  2) ขาดคุณสมบัต ิ
           3) แจง้สละสิทธิการขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุเป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่
ตนมีสิทธิได้รบัเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
  กรณีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุดังกล่าวสิ้นสุดลงตามวรรคหนึ่ง  ให้ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินน้ันๆ  สั่งระงับการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุสำหรับบุคคลดังกล่าวทันที 
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  กรณีผู้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตาย  ให้นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นแจ้ง   
การตายต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินที่ผู้ตายมีช่ือในทะเบยีนภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่นายทะเบยีนอำเภอหรอื   
นายทะเบียนท้องถ่ินได้รับการแจ้งการตาย 

กรณีผูร้ับเงินผู้สงูอายุย้ายออกภูมลิำเนาให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  ปิดประกาศไว้โดย 
เปิดเผย ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกำหนดเป็นเวลา
ไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน  หากไมม่ีผู้คัดค้านให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินเสนอรายช่ือผู้ขาดคุณสมบัติต่อผูบ้ริการ
ท้องถ่ินเพือ่สัง่ถอนรายช่ือและระงับการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุทันที  ในกรณีที่มีการคัดค้านให้องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบข้อเท็จจรงิให้ชัดเจนแล้วรายงานผู้บริหารทอ้งถ่ินเพือ่พิจารณาดำเนินการสมควร
แก่กรณี 

วิธีการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 
  1)  การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้จ่ายในอัตราเดือนละ  800 บาท   
  2)  การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้แก่ผู้มีสิทธิตามระเบียบนี้  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
จ่ายเป็นเงินสด  หรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยความพิการหรือในนามผู้ดูแลคน
พิการเป็นรายเดือนภายในวันที่  10  ของทุกเดือน   
การสิ้นสุดการได้รับเงินเบี้ยความพิการ 
 สิทธิของผู้ได้รับเงินเบี้ยความพิการตามระเบียบนีส้ิ้นสุดลงในกรณีดังต่อไปนี้ 
  1) ตาย 
  2) ขาดคุณสมบัต ิ
  3) แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยความพิการเป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตน
มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยความพิการ                                                                                                                                                                                                    
  กรณีผู้รับเงินเบี้ยความพิการตาย  ให้นายทะเบียนอำเภอ  หรือนายทะเบียนท้องถ่ินแจ้งการ
ตายต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้ตายมีชื ่อในทะเบียนภายในเจ็ดวันนับแต่วันที ่นายทะเบียนอำเภอ   
หรือนายทะเบียนท้องถ่ินได้รับแจ้งการตาย 
  กรณีผู้รับเงินเบี้ยความพิการขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะต้องห้าม ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินปิดประกาศไว้โดยเปิดเผย  ณ  ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินกำหนดเวลาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน หากไม่มีผู้คัดค้าน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณา
สั่นถอนรายช่ือ  และระงับการจ่ายเงินเบี้ยความพิการทันที 
  ให้คนพิการที่ได้รับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพื ่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548  ถือว่าเป็นคนพิการที่ได้
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้ ต่อไป 
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วิธีการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
  การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ให้จ่ายในอัตราเดือนละ  500 บาท   
  2) การจ่ายเงินเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ให้แก่ผูม้ีสิทธิตามระเบียบนี้  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
จ่ายเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีทิธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือในนามบุคคลที่
รับมอบอำนาจเป็นหนงัสือจากผู้มสีิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผูป้่วยเอดส์เป็นรายเดือน  ภายในวันที่  10  ของทุก
เดือน 
การสิ้นสุดการได้รับเงินเบี้ยผู้ป่วยเอดส ์
  สิทธิของผู้ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบนี้สิ้นสดุลงในกรณีดังต่อไปนี้ 
  1) ตาย 
  2) ขาดคุณสมบัติ 
  3) แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูป้่วยเอดส์เป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ที่ตนมีสิทธิได้รับเงิน  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ผู้มีสิทธิได้รบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ/ผูพ้ิการ/  
ผู้ป่วยเอดส์ตามประกาศองค์การบริหารส่วน
ตำบลละอายย่ืนบัตรประจำตัวประชาชนต่อ
เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลละอาย   

 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

2.  เจ้าหน้าที่องค์การบรหิารส่วนตำบลละอาย  
ตรวจสอบรายช่ือ เอกสาร  หลกัฐานและจ่ายเบี้ย
ยังชีพผู้สงูอายุ/ผู้พิการ/ผูป้่วยเอดส ์
(4  นาที) 

 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

3.  ผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ  ลงลายมอืช่ือเพื่อเป็น
หลักฐานการรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ /ผูพ้ิการ/   
ผู้ป่วยเอดส์  (1  นาที) 

 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

 

ระยะเวลา 
1.  การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ  ใช้ระยะเวลาทัง้สิ้น  ประมาณ  5  นาที   
2.  การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้พิการ  ใช้ระยะเวลาทัง้สิ้น  ประมาณ  5  นาที 
3.  การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ประมาณ  5  นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1.  การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ 
 1.1  บัตรประจำตัวประชาชน (ผู้สงูอายุ) 
 1.2  กรณีมอบอำนาจใหบุ้คคลอื่นรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ   
       1.2.1  หนังสือมอบอำนาจ     จำนวน  1  ฉบับ 
       1.2.2  บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาของผูม้อบอำนาจ   จำนวน  1  ฉบับ 
      1.2.3   บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาของผูร้ับมอบอำนาจ  จำนวน  1  ฉบับ 
2.  การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 2.1  บัตรประจำตัวผูพ้ิการ 
 2.2  กรณีมอบอำนาจใหบุ้คคลอื่นรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
        2.2.1  หนังสือมอบอำนาจ     จำนวน  1  ฉบับ 
        2.2.2  บัตรประจำตัวผู้พิการพร้อมสำเนาของผู้มอบอำนาจ  จำนวน  1  ฉบับ 
        2.2.3  บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาของผูร้ับมอบอำนาจ จำนวน  1  ฉบับ 
3.  การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
 3.1  บัตรประจำตัวประชาชน  (ผู้ป่วยเอดส์) 
 3.2  กรณีมอบอำนาจใหบุ้คคลอื่นรับเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ 
        3.2.1  หนังสือมอบอำนาจ      จำนวน  1  ฉบับ 
        3.2.2  บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาของผู้มอบอำนาจ  จำนวน  1  ฉบับ 
        3.2.3  บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาของผูร้ับมอบอำนาจ จำนวน  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนยีม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  สำนักงานปลัด  

องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  โทรศัพท์ 0 4475 6457 หรือเว็ปไซต์  www.abtsarapee.go.th 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การสนบัสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย          
สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 
โทร. 0 4475 6457  
โทรสาร 0 4475 6458 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 
ประชาชนในพื้นที่ตำบลละอายที่ขาดแคลนน้ำอุปโภคบริโภค 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนย่ืนคำร้องขอน้ำอปุโภคบริโภค 
พร้อมเอกสาร  หลักฐานต่อองค์การบรหิารส่วน
ตำบลละอาย 

 สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

2.  เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบพิจารณาคำร้อง  พร้อม
ความเห็นเสนอผู้บริหารสงูสุดตามลำดับช้ัน 
(10  นาที) 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย      
สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

3.  ผู้บรหิารสูงสุดพิจารณาคำร้องพร้อม
ความเห็น สั่งการ  อนุญาต  อนุมัต ิ
(10  นาที) 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย      
สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

4.  เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบออกแจกจ่ายน้ำ
อุปโภค-บริโภคแก่ประชาชนที่ร้องขอ 
(2  ช่ัวโมง  40  นาที) 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย       
สำนักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

 

ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ประมาณ  3  ช่ัวโมง  นับจากวันย่ืนคำร้องขอน้ำอปุโภคบรโิภค 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 1.  ใบคำร้องขอน้ำอุปโภคบริโภค    จำนวน  1  ฉบับ 
 2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนยีม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  สำนักงานปลัด  

องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  โทรศัพท์ 0 4475 6457 หรือเว็ปไซต์  www.abtsarapee.go.th 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมองค์การบรหิารส่วน
ตำบลสารภี 
โทร. 0 4475 6457  
โทรสาร 0 4475 6458 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 
    ข้อ 1 นับแต่วันที่ข้อบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับ   ห้ามผู้ใดดำเนินกิจการตามประเภทที่ระบุไว้ 
ในข้อ  ๕  (ตามข้อบัง ในลักษณะที่เป็นการค้าเว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน  

ข้อ 2 ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการตามประเภทที่มีข้อบญัญัติกำหนดให้เปน็กิจการที่ต้องมี
การควบคุมตามข้อ ๕ ในลักษณะที่เป็นการค้า จะต้องยื่นคำขอรับใบอนุญาตตามแบบที่กำหนดไว้ท้าย
ข้อบัญญัติน้ี พร้อมกับเอกสารและหลักฐานดังต่อไปนี้    

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้าราชการ / พนักงานรัฐวิสาหกิจ    
  ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน,  สำเนาทะเบียนบ้านของสถานประกอบการ     
  ๓. สำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขออนุญาตประกอบกิจการค้า (กรณีที่ก่อสร้าง
หลังพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒   ใช้บังคับ) 
  ๔. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล (ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
  ๕. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รบัมอบ
อำนาจ   และทะเบียนบ้านของผู้รับรอง 
  ๖. เอกสารหรือหลกัฐานอื่นทีเ่จ้าหน้าที่เห็นว่าสมควรเรียกเพิ่มเพื่อประกอบการพิจารณา
อนุญาต 

ข้อ 3  ผู้ขอรับใบอนุญาตจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
  ๑.   ต้องดูแลรักษาสถานที่ตามเงื่อนไขที่ได้กำหนดไว้ใน หมวด ๒ หมวด ๓ หรือหมวด ๔  
ให้อยู่ในสภาวะอันดีอยู่เสมอ และทำความสะอาด กวาดล้างสถานที่ประกอบการค้าให้สะอาดทุกวัน 
  ๒.   ต้องประกอบกิจการนั้น  ๆภายในเขตสถานที่ และตามกำหนด วัน เวลา ที่ได้รับอนุญาต 
  ๓.   ต้องดูแลรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ ในการประกอบการทุกอย่างให้สะอาดเรียบร้อย 
  ๔. ต้องดูแลรักษาสถานที่อย่าให้เป็นแหล่งเพาะพันธ์ุแมลงวัน ยุง หรือสัตว์นำโรคอื่น ๆ 
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  ๕. ถ้าจะมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข หรือ เพิ่มเติมสถานที่ ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินก่อน 
  ๖.  ต้องปฏิบัติการทุกอย่าง เพื่อให้ถูกต้องตามสุขลักษณะตามคำแนะนำ ของเจ้าพนักงาน
สาธารณสุข หรือคำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถ่ิน 

๗  ต้องยินยอมให้เจ้าพนักงานท้องถ่ิน หรือ เจ้าพนักงานสาธารณสุข หรือผู้ที่ 
ได้รับการแต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น เข้าตรวจสถานที่/สถานประกอบการ  เครื่องมือเครื่องใช้ ตลอดจน
วิธีการประกอบการค้านั ้น ได้ในเวลาระหว่างพระอาทิตย์ขึ ้น และพระอาทิตย์ตก หรือ ในเวลาทำการ           
เพื่อตรวจสอบหรือควบคุมให้เป็นไปตามข้อบัญญัติน้ี 
  ๘. อื่น ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลละอายประกาศกำหนด 
  ข้อ 4 เมื่อได้รับคำขอรับใบอนุญาตหรือคำขอต่ออายุใบอนุญาตให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
ความถูกต้องและความสมบูรณ์ของคำขอ ถ้าปรากฏว่าคำขอดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์  ตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ หรือเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัตินี้ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นรวบรวมความไม่ถูกต้ องหรือความไม่
สมบูรณ์นั้นทั้งหมด และแจ้งให้ผู้ขออนุญาตแก้ไขให้ถูกต้องและสมบูรณ์ในคราวเดียวกัน  และในกรณีจำเป็น   
ที่จะต้องส่งคืนคำขอแก่ผู้ขออนุญาต ก็ให้ส่งคืนคำขอพร้อมทั้งแจ้งความไม่ถูกต้องหรือความไม่สมบูรณ์ให้ทราบ
ภายในสิบห้าวันนับแต่วันได้รับคำขอ 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตผุล  
ให้ผู้ขออนุญาตทราบภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับคำขอซึ่งมีรายละเอียดถูกต้องหรือครบถ้วนตามที่กำหนด
ในข้อบัญญัติน้ี 
  ในกรณีที่มีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยั งไม่อาจมีคำสั่งไม่
อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาตามวรรคสอง ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน 
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละครั้งให้ผู้ขออนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาตามวรรค
สองหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้แล้วนั้น แล้วแต่กรณี  

ข้อ 5 ในการออกใบอนุญาตตามข้อ 4 เจ้าพนักงานท้องถ่ินอาจกำหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให้ 
ผู้รับใบอนุญาตปฏิบัติ  เพื่อป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนเพิ ่มเติมจากที่กำหนดไว้โดยทั่ วไป     
ในข้อบัญญัติน้ีก็ได้ 
   ใบอนุญาตตามข้อ 4 ให้ใช้ได้สำหรับกิจการประเภทเดียวและสำหรับสถานที่แห่งเดียว 

ผู้ได้รับอนุญาตต้องมารับใบอนุญาตภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งการอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน หากไม่มารับภายในกำหนดเวลาดังกล่าวโดยไม่มีเหตุอันสมควรให้ถือว่าสละสิทธ์ิ  

ข้อ 6 บรรดาใบอนุญาตที่ออกให้ตามข้อบัญญัตินี้ให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต 
และให้ใช้ได้เพียงในเขตอำนาจขององค์การบริหารส่วนตำบลละอายเท่านั้น 
   การขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ  เมื่อได้ย่ืนคำขอพร้อมกับเสยี
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
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   การขอต่ออายุใบอนุญาตและการอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไขที่กำหนดไว้ตามข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙ โดยอนุโลม 
  ข้อ 7  ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องเสียค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตามอัตราที่กำหนดไว้ 
ท้ายข้อบัญญัติน้ีในวันที่มารับใบอนุญาต สำหรับกรณีที่เป็นการขอรับใบอนุญาตครั้งแรก หรือก่อนใบอนุญาต      
สิ้นอายุสำหรับกรณีที่เป็นการขอต่ออายุใบอนุญาตตลอดเวลาที่ยังดำเนินกิจการนั้น ถ้ามิได้เสียค่าธรรมเนียม
ภายในเวลาที่กำหนด ให้ชำระค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละยี่สิบของจำนวนค่าธรรมเนียมที่ค้างชำระเว้นแต่ผู้ได้รับ
ใบอนุญาตจะได้บอกเลิกการดำเนินกิจการนั้นก่อนถึงกำหนดการเสียค่าธรรมเนียมครั้งต่อไป 
  ในกรณีที่ผู้มีหน้าที่ต้องเสียค่าธรรมเนียมตามวรรคหนึ่งค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่าสองครั้ง ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดการดำเนินกิจการไว้จนกว่าจะได้เสียค่าธรรมเนียม
และค่าปรับจนครบจำนวน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอฯ พร้อมเอกสาร 

หลักฐาน 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและสถานที่ 
ดำเนินการ 

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3. ผู้บริหารพิจารณาสัง่การออกใบอนุญาต  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
4. ออกใบอนญุาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดย 

แจ้งใหผู้้ยื่นคำขอทราบภายใน 20 วัน นับแต่
วันที่ได้รับคำขอ 

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

5. ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียมพร้อมรับ 
ใบอนุญาต 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

 

ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  20 วัน/ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร ของสถานประกอบการ 
4. ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
5. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
6. อื่น ๆ เช่น หนังสือมอบอำนาจ สญัญาเช่า ฯลฯ 
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ค่าธรรมเนยีม 
  อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนญุาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตามข้อบัญญัติ
องค์การบรหิารส่วนตำบลละอาย  เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2555 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  สำนักงานปลัด  

องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  โทรศัพท์ 0 4475 6457 หรือเว็ปไซต์  www.abtsarapee.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

 
 

คำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสขุภาพ 
 

เขียนที่.................................................... 
วันที่...........เดือน...............................พ.ศ. ....................... 

ข้าพเจ้า (  ) บุคคลธรรมดา  (  ) นิติบุคคล  ช่ือ..............................................อายุ.............ปี  สัญชาติ................. 
เลขประจำตัวประชาชนเลขที่...........................................บ้านเลขที่..............หมู่ที่.............ตรอก/ซอย................
ถนน...............................ตำบล..........................อำเภอ.....................................จังหวัด...................................... .... 
โทรศัพท.์................................................ 
ขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพตอ่เจ้าพนักงานทอ้งถ่ิน  ดังนี้ 
 1. ช่ือสถานประกอบการ............................................................................................................ .. 
ประกอบกจิการประเภท......................................................................................................................... 
 2. สถานที่ประกอบการตัง้อยู่บ้านเลขที่.............หมูท่ี่..........ตรอก/ซอย..................ถนน................. 
ตำบล....................................................อำเภอ...............................................จังหวัด................................. 
โทรศัพท.์...................................................... อาคารประกอบกิจการมเีนื้อที่ ...................ตารางเมตร 
 ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารประกอบการขอรับใบอนุญาตดังนี ้
   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/พนกังานรัฐวิสาหกิจ 
   สำเนาทะเบียนบ้าน 
   หนังสอืจดทะเบียน (กรณีนิติบุคคล) 
   หนังสอืมอบอำนาจ (กรณีมีมอบอำนาจ) 
   หลักฐานการอนญุาตตามกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
  ............................................................................................................................... 

www.
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
แผนที่สงัเขป แสดงสถานที่ตั้งสถานที่ประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้าพเจ้าขอรบัรองว่า ข้อความ เอกสาร ในคำขอรับใบอนญุาตน้ีเป็นความจริงทกุประการ 
 
 
      ลงช่ือ...................................................ผู้ขอรบัใบอนญุาต 
            (.................................................) 
ความเห็นของเจ้าพนักงานสาธารณสุข 
 (  )  เห็นสมควรอนญุาต 
 (  )  ไม่เห็นสมควรอนญุาต เพราะ................................................................................................. 
 
 
            ลงช่ือ...............................................เจ้าพนักงาน
สาธารณสุข 
               (...................................................) 
 

คำสั่ง เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 (  ) อนุญาตให้ประกอบกิจการได ้
 (  ) ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการได้ เพราะ...................................................................................... 
 
              ลงช่ือ...............................................เจ้าพนักงานทอ้งถ่ิน 
               (...................................................) 
                       นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 
 

 

 
       เขียนที ่ องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  
      วันที่         เดือน                    พ.ศ.         
   ข้าพเจ้า                           อายุ             ปี 
สัญชาติ            อยู่บ้านเลขที่             หมู่ที่              ตรอก/ซอย                  ถนน                      
แขวง/ตำบล                       เขต/อำเภอ                       จังหวัด                                 ,   
หมายเลขโทรศัพท์                                  
  ข้อ 1 ขอยื่นใบคำขอรับใบอนุญาต ประกอบกจิการประเภท     
             
โดยใช้ช่ือสถานประกอบการว่า              ตั้งอยู่บ้านเลขที่           หมู่ที่            ,
ตรอก/ซอย             ตำบล                    อำเภอ                  จังหวัด          
  ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานมาด้วย  ดังนี้ 
  1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 
  2. สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน 1 ฉบับ 
  3. หลักฐานการอนญุาตตามกฎหมายอื่น คือ 
       3.1      
  4.        (ถ้า) 
  ข้อ 2 ผู้ประกอบการได้เสียค่าธรรมเนียม            บาท/ปี (-                             -) 
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน                                    ลงวันที่                                      ,    
  ข้าพเจ้าขอรบัรองว่า ข้อความในแบบคำขอใบอนุญาตนีเ้ป็นความจริงทุกประการ 
 
       ลงช่ือ    ผู้ขอรบัใบอนญุาต 
          (                ) 

ความเห็นของเจ้าพนักงานสาธารณสุข 
จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 

(   ) เห็นสมควรให้ตอ่ใบอนญุาตได้ 
(   ) เห็นสมควรไม่อนญุาต เพราะ                               , 
 
ลงช่ือ                                  เจ้าพนักงานสาธารณสุขท้องถ่ิน 
     (                                   ) 
วันที่                                                          , 

คำสั่งเจา้พนักงานท้องถิ่น 
 

(  ) อนุญาตให้ประกอบกิจการได ้
(  ) ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 
ลงช่ือ                                       เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
      (                                       ) 
วันที่                                                    ,                                                           

แบบคำขอต่อใบอนญุาต 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การเกบ็ภาษีบำรงุท้องที ่
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 
โทร. 0 4475 6457  
โทรสาร 0 4475 6458 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 
การลดหย่อนและการยกเว้นภาษีบำรุงท้องท่ี 

1) ที ่ดินแปลงที่เจ้าของปลูกบ้านอยู ่อาศัย โดยไม่ทำการค้าหรือให้เช่าแต่อย่างใดทั้งสิ้น 
ลดหย่อนได้ไม่เกิน 5 ไร่ ส่วนที่เกินต้องเสียภาษีตามอัตราที่กำหนด 

2)  ที่ดินที่เจ้าของปลูกบ้านให้เช่าหรือปลูกบ้านทำการค้า และได้เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
อยู่แล้ว จะได้รับการยกเว้นภาษีบำรุงท้องที่ในส่วนที่อาคารนั้นตั้งอยู่ 

 

อัตราโทษค่าปรับและเงินเพ่ิม 
1) ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในเวลาทีก่ำหนดจะต้องเสียเงินเพิ่ม ร้อยละ 10 ของจำนวน

เงินค่าภาษี                                                                                                                                                         
2) ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินไม่ถูกต้อง ทำให้จำนวนเงินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ลดน้อยลง 

จะต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีที่ประเมินเพิ่มเติม 
3) ช้ีแจ้งจำนวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้อง ต่อเจ้าพนักงานสำรวจ โดยทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสีย

ภาษีลดลง ให้เสียเงินเพิ่มอีก 1 เท่า ของค่าภาษีประเมินเพิ่มเติม 
4) ไม่ชำระภาษีภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพิ่ม ร้อยละ 24 ต่อปี ของจำนวนเงิน

ค่าภาษี เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
ท่ีดินต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่คือ ที่ดินทุกประเภทที่มีเอกสารสิทธ์ิไม่ว่าจะเป็นที่ว่างเปล่าหรือ

สิ่งปลูกสร้างอยู่หรือไม่ และไม่ว่าจะใช้เพาะปลูกเลี้ยงสัตว์ หรืออยู่อาศัยให้ผู้อื่นเช่าหรือใช้ประโยชน์เองก็ตาม 
ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่เองนั้น นอกจากพื้นที่ที่ดินทั่ว ๆ ไปแล้ว ยังหมายความรวมถึง พื้นที่ที่เป็นภูเขา
และแม่น้ำด้วย 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีสำรวจภาษีใหม ่

1. ยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 พร้อมหลักฐาน (ผู้ม ี
หน้าที่ทีเ่สียภาษี) (2 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูล 
เพิ่มเตมิคำนวณภาษี (4 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

3. ออกใบเสร็จรับเงิน (1 นาที)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
กรณีชำระภาษี (รายเกา่) 

1. นำใบเสร็จรับเงินปีก่อนมายื่นชำระภาษี  
(ผู้มหีน้าที่ทีเ่สียภาษี) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

2. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายช่ือจาก 
ทะเบียน ภ.บ.ท.6 (1 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

3. ออกใบเสร็จรับเงิน (1 นาที)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
 

ระยะเวลา 
1. กรณีสำรวจภาษีใหม่ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 นาที/ราย 
2. กรณีชำระภาษี(รายเก่า) ใช้ระยะเวลาทัง้สิ้น 2 นาที/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1.  สำเนาบัตรประชาชน 

  2.  สำเนาทะเบียนบ้าน 
  3.  สำเนาหลักฐานที่ดิน(โฉนดที่ดิน น.ส.3,   นส.3 ก ,สค.1 สปก.) 

ค่าธรรมเนยีม 
จะเสียตามราคาปานกลางของที่ดิน ซึ่งปจัจุบันอัตราภาษีไม้ล้มลุกเก็บไรล่ะ 1.5 บาท อัตราไม้ยืนต้น 

เก็บไรล่ะ 3 บาท ที่ดินว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำประโยชนจ์ะต้องเสียภาษีไรล่ะ 6 บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  สำนักงานปลัด  
องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  โทรศัพท์ 0 4475 6457 หรือเว็ปไซต์  www.abtsarapee.go.th 

 
 
 

 
 

www.
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 
โทร. 0 4475 6457  
โทรสาร 0 4475 6458 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ กับ

ที่ดินที่ใช้ประโยชน์ต่อเนื่องไปกับโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างนั้นทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง และที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างนั้น และในปีที่ผ่านมาได้มี
การใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินน้ันเช่น ให้เช่า ให้เป็นที่ทำการค้าขาย ที่ไว้สินค้าที่ประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาติ 
บิดา มารดา บุตรหรือผู้อื่นอยู่อาศัย หรือใช้ประกอบกิจการอื่น ๆเพื่อหารายได้ และไม่เข้าข้อยกเว้นตาม
กฎหมาย 

ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษโีรงเรือนและท่ีดิน 
1.  เจ้าของทรัพยส์ิน 
2.  เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างและเจ้าของที่ดินเป็นคนละเจ้าของ เจ้าของโรงเรื อน 

หรือสิ่งปลูกสร้างเป็นผู้มีหน้าที่เสีย ภาษีสำหรับทรัพย์สินทั้งหมด 
บทกำหนดโทษ 

1. ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความในแบบพิมพ์ เพื่อแจ้งรายการ ทรัพย์สินตามความจริง ตาม
ความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความดังกล่าวพร้อมทั้งลงวันที่ เดือน ปี และลง
ลายมือช่ือของตนกำกับไว้ เว้นแต่จะเป็นเหตุ สุดวิสัย ต้องระวางโทษปรับ ไม่เกิน 200 บาท 

2. ผู ้ใดละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที ่ ไม่แจ้งรายการเพิ ่มเติม
รายละเอียดยิ่งขึ้น เมื่อเรียกร้อง ไม่นำพยานหลักฐานมาแสดง หรือไม่ตอบคำถามเมื่อพนักงาน เจ้าหน้าที่
ซักถาม ผู้รับประเมินในเรื่องใบแจ้งรายการ ต้อง ระวางโทษปรับไม่เกิน  500  บาท 
  3. ผู้ใดยื่นข้อความเท็จ หรือให้ถ้อยคำเท็จหรือตอบ คำถามด้วย ถ้อยคำอันเป็นเท็จ หรือนำ
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อ หลีกเลี่ยงหรือจัด หาทางให้ผู้อื่นหลีกเลี่ยงการคำนวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สิน
ของตนตามที่ควรก็ดี หรือโดยความเท็จ โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกงโดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่ง อย่างใด
ทั้งสิ้นที่จะหลกีเลีย่งหรือพยายามหลีกเลีย่ง  การคำนวณ ค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนก็ดี ต้องระวางโทษจำคุก
ไม่เกิน 6เดือน หรือปรับไม่เกิน 500 บาท หรือทั้งจำ ทั้งปรับ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 พร้อมหลักฐาน   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูล 

เพิ่มเตมิ (3 นาที) 
 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

3. ออกใบแจง้รายการประเมิน (ภ.ร.ด.8)    
(1 นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

4. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.12) (1 
นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

 

ระยะเวลา 
- ระยะเวลาทั้งสิ้น  5 นาที 
- ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการทรัพยส์ินเพื่อเสียภาษี 

เจ้าของทรัพยส์ินต้องยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)  
ณ องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี  ที่โรงเรือนหรือสิง่ปลูกสร้างนั้นต้ังอยู่  ตั้งแต่เดือนมกราคม – กุมภาพันธ์
ของทุกป ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1.  สำเนาบัตรประชาชนของผู้มีหน้าที่เสียภาษี 

  2.  สำเนาทะเบียนบ้านห้าง/บริษัท 
  3.  สำเนาหลักฐานที่ดิน(โฉนดที่ดิน น.ส.3, นส.3 ก ,สค.1 สปก.) 

4.  สำเนาทะเบียนพาณิชย์/ทะเบียนการค้า/ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม                                                                                                                                                
5.  สำเนาใบอนุญาตจัดต้ังหรือ ประกอบกิจการ (ถ้ามี)  
6. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผู้อื่นมายื่นแบบ ภ.ร.ด. 2 แทน)           

หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี (รายเก่า) 
1.  ผู้มหีน้าทีเ่สียภาษีฯย่ืนแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภรด. 2) 
2.  พนักงานเจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบความสมบรูณ์ของแบบ 
3.  พนักงานเจ้าหน้าทีป่ระเมินค่ารายปีและค่าภาษีที่จะต้องเสีย 
4.  พนักงานเก็บภาษีแจ้งการประเมิน (ภรด.8) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบว่าจะต้องเสียภาษี

เป็นจำนวนเงินเท่าไหร่ 
5. หลังจากได้รับแจ้งการประเมินผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะต้องนำเงินมาชำระค่าภาษีภายใน 30 

วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินมิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพิ่ม 
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หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี(รายใหม่) 
1. สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาโฉนดที่ดิน-สญัญาซือ้ขายโรงเรือน 
3. สญัญาเช่าโรงเรอืน/สญัญาเช่าที่ดิน 
4. ทะเบียนพาณิชย์-ทะเบียนการค้า-ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ 
5. ใบอนญุาตปลูกสร้างอาคาร 
6. หนงัสอืรบัรองห้างหุ้นส่วน/บริษัท-งบดลุ 
7. ใบอนญุาตตั้งหรือประกอบกิจการโรงงาน 
8. ใบอนญุาตสะสมอาหารหรือใบอนญุาตประกอบกจิการค้า 
9. หลักฐานอื่น ๆ ที่แสดงการเริ่มใช้ประโยชน์ของทรพัย์สิน 
10. แผนที่ตั้งของที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างทีเ่สียภาษี 
11. หนงัสือมอบอำนาจ (กรณีมผีู้อื่นมายื่นแบบ ภรด.2 แทน) 
12. ในกรณีที่โรงเรือนมีผู้ถือกรรมสิทธิ์ร่วมหลายคน ให้ผู้ถือกรรมสิทธิ์ร่วมลงลายมือชื่อใน

แบบ ภ.ร.ด. 2  ในฐานะผู้รับประเมินทุกคน หรือจะมอบอำนาจให้คนใดคนหนึ่ งก็ได้ การมอบต้องทำเป็น
หนังสือและปิดแสตมป์ตามกฎ                                                                                    

ค่าธรรมเนยีม 

1.  ผูร้ับประเมินชำระภาษีปลีะครั้งตามค่ารายปี 
2.  อัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี  ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5%  กำหนดการชำระภาษี

เมื่อเจ้าของทรัพย์สินได้รับแจ้งการประเมิน(ภ.ร.ด.8) แล้วต้องไปชำระค่าภาษีภายใน 30 วันนับจากวันถัดจาก
ที่ได้รับแจ้งการประเมินมิฉะนั้นจะต้องเสียภาษีเพิ่ม ดังนี้  
       ถ้าชำระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันพ้นกำหนดให้เพิม่ร้อยละ 2.5 ของค่าภาษี     ที่ค้าง 
      ถ้าเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน ให้เพิม่ร้อยละ 5 ของค่าภาษีค้าง 
       ถ้าเกิน 2 เดือนแต่ไม่เกิน 3 เดือน ให้เพิ่มรอ้ยละ 7.5 ของค่าภาษีค้าง 

ถ้าเกิน 3 เดือนแต่ไม่เกิน 4 เดือน ให้เพิ่มรอ้ยละ 10 ของค่าภาษีที่ค้าง 
- การผ่อนชำระค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน ต้องมีวงเงินค่าภาษีที่จะขอผ่อน  ตั้งแต่ 9,000 

บาทข้ึนไปภายในกำหนด 30 วัน- นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน      โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด ๆ 
ละเท่า ๆ กัน (งวดละ 30 วัน) 

- ถ้าไม่ชำระค่าภาษีและเงินเพิ่มภายใน 4 เดือน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจ
ออกคำสั่งเป็นหนังสือให้ยึดอายัด หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างชำระค่าภาษี เพื่อนำเงินมาชำระ 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  สำนักงานปลัด  

องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  โทรศัพท์ 0 4475 6457 หรือเว็ปไซต์  www.abtsarapee.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การเกบ็ภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 
โทร. 0 4475 6457  
โทรสาร 0 4475 6458 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 
ป้าย  หมายความว่า  ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือ เครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ

ประกอบกิจการอื่น เพื่อหารายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณา
ไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่เขียนแกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น  
  มาตรา 7 ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้ายโดยเสียเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่เริ่มตดิตั้งหรือ
แสดงในปีแรกเสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดต้ังหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปี และให้คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3
เดือนของปี 

การยื ่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ให้เจ้าของป้ายซึ ่งจะต้องเสียภาษีป้ายยื ่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ตั้งแต่เดือนมกราคม – เดือนมีนาคมของทุกปี โดยเสียภาษีเป็นรายปี ยกเว้นภาษีที่
เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรก ให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายใน 15 วัน และให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันที่เริ่ม
ติดตั้งหรือแสดงจนถึงสิ้นปีและเสียภาษีป้ายเป็นรายปี  ชำระภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง
การประเมินจากพนักงานเจ้าหน้าที่ 

การไม่ยื่นแบบและชำระภาษีภายในกำหนด 
ผู้เป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ยื่นแบบภายในกำหนดจะต้องเสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 10 ของค่า

ภาษีผู้เป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ชำระเงินค่าภาษีภายในกำหนด จะต้องเสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 2 ของค่าภาษีผู้มี
หน้าที่เสียภาษีจะต้องแสดงหลักฐานการเสียภาษีป้ายไว้ ณ  ปิดเผย     ในสถานที่ประกอบการค้าหรือประกอบ
กิจการ ถ้าผู้มีหน้าที่ เสียภาษีป้ายได้ รับแจ้งการ  ประเมินแล้ว เห็นว่าไม่ถูกต้อง ให้ยื่นคำร้องอุทธรณ์ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.ป.4  ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  ภ.ป.1  

พร้อมหลกัฐานเจ้าของป้าย  
 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูล 
เพิ่มเตมิแจง้การประเมินภาษีป้าย ภ.ป.3  (4 
นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

3. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.7) (1 นาที)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
 

ระยะเวลา 
- ระยะเวลาทั้งสิ้น  5 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1. สำเนาบัตรประชาชนของผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

  2.  สำเนาทะเบียนบ้านห้าง/บริษัท 
  3.  สำเนาทะเบียนพาณิชย์ 

ค่าธรรมเนยีม 
  1.  ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
  2.  ป้ายที่มีอักษรไทยปนอักษรต่างประเทศ หรือเป็นภาพ หรือเครื่องหมายอื่นคิดอัตรา 20 
บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
  3.  ป้ายดังต่อไปนี้คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร ไม่ว่าจะมีภาพหรือ
เครื่องหมายใด ๆ หรือไม ่
     ก. ป้าย่ีมีอักษรไทยบางส่วนหรือทัง้หมด อยู่ใต้หรือต่างกว่าอักษรต่างประเทศ 
     ข. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ 
  4.  ป้ายที่คำนวณพื้นที่ และประเภทของป้ายแล้ว เสียภาษีป้ายในอัตรา ต่ำกว่า 200 บาท  
ให้เสียภาษีป้ายในอัตรา 200 บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  สำนักงานปลัด  

องค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี  โทรศัพท์ 0 4475 6457 หรือเว็ปไซต์  www.abtsarapee.go.th 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่างองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่างองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 
โทร. 0 4475 6457  
โทรสาร 0 4475 6458 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยื่นคำขอ 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารต้องขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  และการยกเว้นการคำนวณและแบบ
แปลน  กฎกระทรวง  ฉบับที่  56 (พ.ศ.2543) 

1. อาคารอยู่อาศัย  2  ช้ัน  พื้นที่ไม่เกิน  150  ตารางเมตร 
2. อาคารเก็บผลิตผลทางการเกษตร  พื้นที่ไม่เกิน  100 ตารางเมตร 
3. อาคารเลี้ยงสัตว์  พื้นที่ไม่เกิน  100  ตารางเมตร 
4. รั้ว  กำแพง  ประตู  เพิง 
5. หอถังน้ำ  สูงไม่เกิน  6  เมตร 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนย่ืนเรือ่งขออนญุาต  (แบบ ข.1) 
พร้อมหลกัฐานต่อองค์การบรหิารส่วนตำบล
ละอาย 

 กองช่างองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน 
ครบถ้วน  (2  วัน) 

 กองช่างองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง  (4  วัน)  กองช่างองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 
4.  เจ้าหน้าที่ตรวจพจิารณาเอกสารและ       
แบบแปลน  (30  วัน) 

 กองช่างองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

5.  แจ้งการตรวจสอบพจิารณาและหลักเกณฑ์ 
(5  วัน) 

 กองช่างองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 

6.  ออกใบรบัแจ้ง (อ.1)   (2  วัน)  กองช่างองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 
7.  แจ้งผู้ขออนญุาตก่อสร้างอาคาร  (2  วัน)  กองช่างองค์การบรหิารส่วนตำบลสารภี 
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ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ประมาณ  45  วัน  นับจากวันย่ืนคำขออนุญาต 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 1.  ใบคำขออนุญาต (แบบ ข.1) จำนวน  1  ฉบับ 
 2.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  5  ชุด (มีข้อยกเว้นในเขต อบต.)   
 3.  รายการคำนวณ  1  ชุด  (เฉพาะอาคารบางประเภท)     
 4.  สำเนาใบประกอบวิชาชีพของผู้ออกแบบ  (กรณีอาคารควบคุมตาม  กม. วิชาชีพ) 

ค่าธรรมเนยีม 
ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

1. ใบอนุญาตก่อสร้าง   ฉบับละ  20  บาท 
2.  ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ  10  บาท 
3.  ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  10  บาท 
4.  ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้  ฉบับละ  20  บาท 
5.  ใบรับรอง    ฉบับละ  10  บาท 
6.  ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ    5  บาท  

ค่าธรรมเนียมการตอ่ใบอนุญาต 
 1.  ใบอนุญาตก่อสร้าง   ฉบับละ  20  บาท 
 2.  ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ  10  บาท 
 3.  ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  10  บาท 
 4.  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย   ฉบับละ  10  บาท 
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  

1. อาคารซึ่งสูงไมเ่กินสองช้ันหรือสูงไมเ่กิน  12  เมตร  ตารางเมตรละ  0.5  บาท 
2. อาคารซึ่งสูงเกินสองช้ันแต่ไม่เกินสามช้ันหรือสูงเกิน  12  เมตร  แต่ไม่เกิน  15  เมตร               

คิดตามพื้นที่อาคารแต่ละช้ันรวมกันตารางเมตรละ  2  บาท 
3. อาคารสูงเกินสามช้ันหรือเกิน  15  เมตร  คิดตามพื้นที่ของพื้นอาคารแต่ละช้ันรวมกัน 

ตารางเมตรละ  4  บาท 
4. อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพื้นรบัน้ำหนกับรรทกุช้ันใดช้ันหนึ่งเกิน  500  กิโลกรัมต่อ               

หนึ่งตารางเมตร  คิดตามพื้นที่ของพื้นอาคารแต่ละช้ันรวมกนั  ตารางเมตรละ  4  บาท 
5. พื้นที่จอดรถ  ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ  ตารางเมตรละ  0.5  บาท 
6. ป้าย  คิดตามพื้นที่ของป้ายโดยเอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุด  ตารางเมตรละ  4  บาท 
7. อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว  เช่น  เข่ือน  ทางหรือทอ่ระบายน้ำ  รั้วหรือกำแพง  คิดตาม 

ความยาวการตรวจแบบแปลน  เศษของตารางเมตรหรอืเมตรตั้งแต่กึ่งหนึ่งขึ้นไปให้ถือเป็นหน่วยเตม็  ถ้าต่ำกว่า
กึ่งหนึง่ใหป้ัดทิ้ง 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
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