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องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

อ าเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูม ิ

 
 
 



 

ค าน า 
 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 

๒๕๕๘ มาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้

อนุญาตจะต้อง จัดท าคู่มอืส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะ

ของประชาชน เพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ

ลดการใชดุ้ลยพินจิของเจ้าหนา้ที่เปิดเผยขึน้ตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

ดังนั้น เพื่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบขึ้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิด

ผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล อ าเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิจึงได้จัดท าคู่มือส าหรับ 

ประชาชนขึน้เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการตดิต่อกับองค์การบริหารส่วนต าบลโอโล ต่อไป 
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สารบัญ 
 

   เรื่อง  หน้า 

  ค าน า  ก 

  สารบัญ ข 

  การขอขอ้มูลข่าวสารทางราชการ 1 

  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 2 

  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเ์บีย้ยังชีพความพิการ 3 

  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเ์บีย้ยังชีพผูอ้ายุ 4 

  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์หรอืโรคภูมคิุ้มกันบกพร่อง 6 

  การรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 7 

  การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 8 

  การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (1) 9 

  การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (2) 10 

  การจัดเก็บภาษีป้าย 13 

  การจดทะเบียนพาณิชย์ 15 

  การรับรองสิ่งปลูกสร้าง 18 

  การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 19 
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การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 

งานท่ีให้บรกิาร การขอขอ้มูลข่าวสารทางราชการ  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล  

ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

สถานท่ี/ช่องช่องทางการให้บรกิาร   ส านักปลัด 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท์ 044-056-433 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” 

ของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและ

ก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น 

ข้อยกเว้น องค์การบริหารส่วนต าบลโอโลมีศูนย์ข่าวสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูล

ข่าวสารได้ในวันท าการโดยมีผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะระยะเวลาที่ใช้ 

1.กรอกค ารอ้งตามแบบขอข้อมูลขา่วสาร ๕ นาที 

2.ยื่นค าร้องขอขอ้มูลข่าวสาร ๑ นาที 

3.เสนอเรื่องตอ่ผูบ้ังคับบัญชาเพื่ออนุมัตสิังการ ๑๐ นาที 

4.ส่งเรื่องให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการเพื่อค้นหาข้อมูล 

- ชีแ้จงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 

- รับเอกสาร คัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง และช าระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาที 

๑๕ นาที 

๕ นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน ๑ ฉบับ 

๒. แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 

ส าเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 

ค่ารับรองส าเนาถูกต้อง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติ ขอข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540  
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การรับเรื่องราวร้องเรยีน ร้องทุกข์   
 

งานท่ีให้บรกิาร  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

ขอบเขตการให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

สถานที่/ช่องช่องทางการให้บรกิาร  ส านักปลัด 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์ 044-056-433  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือ 

ตรวจสอข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท า 

ผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล สามารถยื่นหนังสือได้ที่ 

๑. ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

๒. ตู้รับฟังความคดิเห็น  

๓ . เวทีประชาคม 

๔. เว็บไซด์ องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

๕. ทางไปรษณีย์  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ ผ่านชอ่งทางดังนี้ 

   ๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 

   ๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 

   ๑.๓ เว็บไซด์ของ องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

   ๑.๔ เวทีประชาคม 

๒.แจ้งเรื่องไปยังหนว่ยงานผูร้ับผิดชอบ 

 

๕ – ๑๐ นาที 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 

๓.เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อรอ้งเรียน ร้องทุกข์ ๒ – ๓ นาที 

๔.รายงานผูบ้ริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 

๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเ้กี่ยวข้อง เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา ๓ – ๕ วัน 

๖.แจ้งใหผู้ป้ระกอบการด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าของเจา้หนา้ที่ ๓ – ๕ วัน 

๗.ตอบกลับผูร้้องเรียน รอ้งทุกข์ ๗ – ๑๕ วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ    ภาพถ่าย สถานที่/เหตุที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้ามี)   
 

ค่าธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีวา่ด้วยการจัดการเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ พ.ศ.2552  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 

 

การขึน้ทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
 

งานท่ีให้บรกิาร การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชพีความพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

ขอบเขตการให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

สถานที่/ช่องช่องทางการให้บรกิาร  งานพัฒนาชุมชน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์ 044-056-433 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี ให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียน

และยื่น ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการใน

ปีงบประมาณ ถัดไป 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงนิสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

๑.มีสัญชาติไทย 

๒.ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

๓.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชวีิตคนพิการ 

๔.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโอโล ตามทะเบียนบ้าน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.เขียนค ารอ้งขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ 5 นาที 

๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 

๓.บันทึกข้อมูล 5 นาที 

ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิรับเบีย้ยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑.บัตรประจ าตัวผูพ้ิการ พร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 

๒.บัตรประจ าตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูตบิัตร) พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ชุด 

๓.ทะเบียนบ้านฉบับจรงิ พร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 

๔.สมุดบัญชเีงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงนิเข้าบัญชี  จ านวน ๑ ชุด 

๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน 

(กรณีผูอ้ื่นยื่นค าขอแทนผูพ้ิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 

ค่าธรรมเนียม    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พรบ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 จนถึงฉบับปัจจุบัน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพ ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๘  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจ่ายเบีย้ความพิการขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๕๓ จนถึงฉบับปัจจุบัน 

  

การขึน้ทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

งานท่ีให้บรกิาร การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชพีผูสู้งอายุ  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล  

ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

สถานที่/ช่องช่องทางการให้บรกิาร  งานพัฒนาชุมชน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์ 044-056-433 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรอืผูแ้ทนมายื่นค าขอขึ้นทะเบียน

ภายในเดือนพฤศจกิายนของทุกปี 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

๑.มีสัญชาติไทย  

๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  

๓.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโอโลตามทะเบียนบ้าน 
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๔.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ

เทศบาล อบต. ได้แก่ ผู้รับเงินบ าเหน็จ เบี้ยบ านาญพิเศษ หรอืเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ใน

สถานสงเคราะหข์องรัฐหรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผูท้ี่ได้รับเงนิเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ 

ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและ 

ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ก าหนดให้

ผูสู้งอายุรายใหม่ (๕๙ ปีบริบูรณ์ เกิดระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาขึ้นทะเบียนภายในเดือน

พฤศจกิายนของทุกปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.เขียนค ารอ้งขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ๓ นาที 

๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาที 

๓.บันทึกข้อมูล ๓ นาที 

ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิรับเบีย้ยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ชุด 

๒.ทะเบียนบ้านฉบับจรงิ พร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ชุด 

๓.สมุดบัญชเีงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงนิเข้าบัญชี) 

๔.หนังสือมอบอ านาจกรณีใหผู้อ้ื่นด าเนินการแทน  

(กรณีผูอ้ืน่ยื่นค าขอแทนผู้สูงอายุ ใช้หลักฐานของผูย้ื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 

ค่าธรรมเนียม     ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พรบ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 จนถึงฉบับปัจจุบัน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพ ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๘  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่าย เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ จนถึงฉบับปัจจุบัน 
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การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
 

งานท่ีใหบ้ริการ การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรอืโรคภูมคิุ้มกันบกพร่อง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

ขอบเขตการให้บริการ     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

สถานที่/ช่องช่องทางการให้บรกิาร   งานพัฒนาชุมชน   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์ 044-056-433 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยที่

แพทย์ได้รับรอง และท าการวินิจฉัยแล้ว และมีชื่อในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโอโลโดยสามารถยื่น

เอกสารได้ดว้ย ตนเองหรอืมอบอ านาจให้ผู้อื่นแทนได้ โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่

ส านักงาน องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล ทุกวันท าการ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอ

ผูบ้ริหารเพื่ออนุมัตผิูข้ึน้ ทะเบียนจะได้รับเบีย้ยังชีพในเดือนถัดไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.เขียนค ารอ้งขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  ๓ นาที 

๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาที  

๓.ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง  ๕ นาที  

๔.บันทึกเสนอผูบ้ังคับบัญชา  (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 

๕.บันทึกข้อมูล  ๓ นาที  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 

๒.ทะเบียนบ้านฉบับจรงิ พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 

๓.สมุดบัญชเีงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด (กรณีประสงค์รับเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 

๔.ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ตอ้งระบุว่าเป็นผูต้ิดเชื้อเอดส์) 

๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน  

(กรณีผูอ้ื่นยื่นค าขอแทนผูป้่วยเอดส์ ใช้หลักฐานของผูย้ื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 

ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พรบ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 จนถึงฉบับปัจจุบัน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพ ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๘  

 

การรับสมัครเดก็เพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

งานท่ีให้บรกิาร การรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองการศกึษา องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

สถานที่/ช่องช่องทางการให้บรกิาร   กองการศกึษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์ 044-056-433  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

๑.เด็กที่สมัครตอ้งมีภูมิล าเนาหรอือาศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโอโล และพืน้ที่ใกล้เคียง 

๒.เด็กที่สมัครตอ้งมีอายุครบ ๒ ปี - ๕ ปีบริบูรณ์ 

๓.เด็กที่สมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอื่นๆที่ท าให้เป็น

อุปสรรคต่อการเรียน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.กรอกข้อมูลใบสมัคร  ๓ นาที  

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒ นาที  

๓.บันทึกข้อมูล  ๕ นาที  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แลว้ 

๒.ทะเบียนบ้าน (ฉบับจรงิ) พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ฉบับ 

๓.สูติบัตร (ฉบับจรงิ) พร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ฉบับ 

๔.รูปถ่าย ขนาด ๑ นิว้    จ านวน ๓ ใบ 

๕.ต้องน าเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 

๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรอืใบรับรองแพทย์ 
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ค่าธรรมเนียม    ไม่มคี่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับที่ 

3) พ.ศ. 2553 

 

การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 

งานท่ีให้บรกิาร การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

ขอบเขตการให้บริการ   ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

สถานที่/ช่องช่องทางการให้บรกิาร   ๑. องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล  

    ๒. วิทยุสื่อสาร   

    3.งานป้องกันสายตรงดับเพลิง โทร 059-315-0007  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง     

(ฉบับที่ 7) พ.ศ. ๒๕62 มาตรา 67 (๑)(2)(4) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล มีหน้าที่รักษาความสงบ

เรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัย

แลง้ โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว ์น้ าการระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่น ๆ อันมี

ผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมี ผู้ท าให้เกิดขึ้นอุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดซึ่ง

ก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชน หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน องค์การบริหาร

ส่วนต าบลโอโล เป็นหนว่ยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสา

ธารณภัยขึน้ประชาชนในพื้นที่สามารถ แจ้งเหตุดังกล่าวได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับแจ้งเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที)  ๕ นาที  

๒.รายงานผูบ้ังคับบัญชา(ให้ความช่วยเหลือทันที)  ๕ นาที 

๓.ประสานหน่วยที่เกี่ยวข้อง  ๑๐ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 
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ค่าธรรมเนียม   ไม่มคี่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พรบ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 จนถึงฉบับปัจจุบัน 

- พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 จนถึงฉบับปัจจุบัน 

 

การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (1) 
 

งานท่ีให้บรกิาร การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

สถานที่/ช่องช่องทางการให้บรกิาร    ๑. รับช าระภาษีที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

      ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่ก าหนด 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์ 044-056-433 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท้องที่ที่ดินที่

ต้อง เสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติ

บุคคลซึ่ง มีกรรมสิทธิในที่ดิน หรือครอบครอง อยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิข์ องเอกชน ที่ดินที่ต้องเสีย

ภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรอืที่มนี้ าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการ

ยกเว้นภาษีหรอื อยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  

๕ นาที 

๒.รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงนิ  5 นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑.ส าเนาโฉนดที่ดนิ นส.๓ หรอื นส.๓ก 

๒. ส าเนาบัตรประชาชน 

๓.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๔.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้ผู้อื่นท าการแทน) 

๕.ใบเสร็จรับเงนิปีที่แล้ว (ถ้ามี) 
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การยื่นอุทธรณ์ 

ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้รับแจง้การประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์

ต่อ พนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแตว่ันที่ได้รับแจง้การประเมิน  
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 

๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจง้การประเมิน) 

๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณ์การตรีาคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่) 

๓. ส าเนาบัตรประชาชน  

๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษี ไร่ละ ๔ บาท 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พรบ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 จนถึงฉบับปัจจุบัน 

- พรบ.ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

- พระราชกฤษฎีกาก าหนดอัตราภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2564 

 

การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (2) 
 

งานท่ีให้บรกิาร การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเวน้วันหยุดที่ทางราชการ ก าหนด) 

สถานที่/ช่องช่องทางการให้บรกิาร    ๑. รับช าระภาษีที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

          ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่ก าหนด  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์ 044-056-433 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ กับที่ที่ใช้ประโยชน์อย่างต่อเนื่องไปกับ

โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง 

และ ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างนั้น และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สิน

นั้น เชน่ ใหเ้ชา่ ใชเ้ป็นที่ท าการ ค้าขาย ที่ไว้สินค้า  ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาติ บิดา มารดาบุตร หรือ

ผูอ้ื่น อยู่อาศัย หรอืใช้ประกอบกิจการอื่น ๆ เพื่อหารายได้และไม่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี  ๕ นาที/ราย 

๒.รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงนิ  ๕ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน  

๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๓. สัญญาเช่ากรณีเช่า  

๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 

๕. ส าเนาทะเบียนบ้านพาณิชย์ (ถ้ามี)  

๖. หนังสอืมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถติดต่อดว้ยตนเองได้) 

 

การยื่นอุทธรณ์ 

เมื่อผู้รับการประเมินได้รับใบแจ้งการประเมนิค่าภาษีแล้ว ไม่พอใจในการประเมินค่าภาษีให้ยื่นค า ร้องขอให้

พิจารณา  การประเมนิค่าภาษีใหมภ่ายใน ๑๕ วันนับตั้งแตว่ันที่ได้รับแจง้การประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 

๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ้งรายการประเมินภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ) 

๒. แบบภ.ร.ด.๙ (ค ารอ้งขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ) 

๓. ส าเนาบัตรประชาชน 

๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

ค่าธรรมเนียม   

อัตราภาษีขึ้นอยู่กับพืน้ที่ ที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโอโล ตามที่

องค์การบริหารส่วนต าบลโอโลก าหนดไว้ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พรบ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 จนถึงฉบับปัจจุบัน 

- พรบ.ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

- พระราชกฤษฎีกาก าหนดอัตราภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2564 
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การจัดเก็บภาษีป้าย 

 

งานท่ีให้บรกิาร การจัดเก็บภาษีป้าย  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล  

ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

สถานที่/ช่องช่องทางการให้บรกิาร     ๑. รับช าระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได้  

       ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่ก าหนด  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ    ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์ 044-056-433 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ ก าหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อ 

เสียภาษีป้าย ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโอโล  การ

ก าหนดช าระภาษี นับจาก ได้รับการแจ้งการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแต่ 

๓,๐๐๐ บาทเป็นต้นไป ผู้เสียภาษีสามารถผ่อนช าระเป็นงวด ๆ เท่า ๆ กันได้ แต่ตอ้งยื่นค าขอผ่อนช าระก่อน

ครบก าหนดเวลาที่ต้องช าระ ภาษี การช าระภาษีเกินก าหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม 

ตามกฎหมายก าหนด การ ประเมินภาษีป้าย ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. 

๒๕๓๕) 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  

๕ นาที 

๒.รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงนิ  ๕ นาที 

  

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน  

๒. ส าเนาบัตรประชาชน 

๓. สัญญาเช่า (กรณีเชา่)  

๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 

๕. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี)  

๖. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 

๗. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข้อความ และขนาดรูปร่างของป้าย 
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การยื่นอุทธรณ์ 

ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์ต่อ 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแตว่ันที่ได้รับการแจ้งการประเมิน 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 

๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย)  

๒.แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 

๓.ส าเนาบัตรประชาชน    

๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษี 

ฐานภาษีและอัตรา คอืเนือ้ที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ 

การค านวณพื้นที่ป้ายให้เอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายที่ไม่ มี

ขอบเขตก าหนดได้ให้ถือเอาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดส่วนที่

กว้างที่สุดและยาวที่สุด แล้วค านวณเป็นตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ้าเกินครึ่งให ้

นับเป็น ๕๐๐ เซนติเมตร ถ้าต่ ากว่าปัดทิง้ ประกอบกับประเภทของป้ายค านวณ เป็นค่าภาษีป้ายที่ต้องช าระ

โดยก าหนดอัตราภาษีป้ายดังนี้ 

(๑) ป้ายที่มอีักษรไทยล้วน คิดอัตรา ๓ บาท ตอ่ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 

(๒) ป้ายที่มอีักษรไทยปนกับอักษรตา่งประเทศและหรอืปนกับภาพ และหรอืเครื่องหมายอื่นให้คดิอัตรา ๒๐ 

บาท ตอ่ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 

(๓) ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร (ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมี

ภาพหรอืเครื่องหมายใด หรอืไม่ 

(ข) ป้ายที่มอีักษรไทยบางสว่น หรือทังหมดอยู่ใต้หรอืต่ ากว่าอักษรตา่งประเทศ 

(๔) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วน ในป้ายที่ได้เสียภาษี แล้ว 

อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษี ป้ายเพิ่มขึ้น ให้คิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี และให้ เสียเฉพาะ

จ านวนเงินภาษีที่เพิ่มขึ้น 

(๕) ป้ายทุกประเภทเมื่อค านวณพื้นที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ ากว่าป้ายละ ๒๐๐ บาท ให ้

เสียภาษปี้ายละ ๒๐๐ บาท 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พรบ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 จนถึงฉบับปัจจุบัน 

- พรบ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

- กฎหมายก าหนด การ ประเมินภาษีป้าย ตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. 

๒๕๓๕) 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

งานท่ีให้บรกิาร การจดทะเบียนพาณิชย์  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโอโล 

ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

สถานที่/ช่องช่องทางการให้บรกิาร   รับจดทะเบียนพาณชิย์ที่งานจัดเก็บรายได้ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

โทรศัพท์ 044-056-433 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณชิย์ 

พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือ

กิจการอย่างอื่นที่เป็นการค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมสถิติ

และทราบ หลักฐานของผู้ประกอบพาณิชย์กิจที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและส่งเสริม

ด้านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรม รวมทั้งเป็นการ ส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้

ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการคา้ได้ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลักฐาน  ๕ นาที 

๒. ออกใบทะเบียนพาณชิย์  ๕ นาที 

๓. ออกใบเสร็จ/ช าระค่าธรรมเนียม  ๕ นาที 

๔. ลงทะเบียนคุม  ๓ นาที 
 

เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่)  

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรอืผู้จัดการ 

๒. หนังสือใหค้วามยินยอมให้ใชส้ถานที่ตั้งส านักงานใหญ่ 

๓. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนาสัญญา

เช่าหรอืเอกสารสิทธิอย่างอื่น ที่ผู้เป็นเจา้ของกรรมสิทธิ์ให้ความยินยอม (กรณีเช่าช่วงต้องแนบสัญญาเช่าช่วง) 

๔. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผูร้ับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ 

ดิจทิัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้สง่ส าเนาหนังสอือนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้

เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ   ลิขสิทธิ์องสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล

รัษฎากรหรอืหลักฐานการซือ้ขายจากต่างประเทศ 
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๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องด าเนินการ

และให้ ส่งเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให ้

ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา ของเงนิทอน หรอืชีแ้จงเป็นหนังสอื พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 

๗.๒ หลักฐานหรอืหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดกรรมการผู้

มีอ านาจของหา้งหุ้นสว่นหรอืบริษัทแล้วแต่กรณี 

๘. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า ให้แนบหนังสือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วน

สามัญ คณะบุคคลหรอืกิจการรว่มค้า 

๙. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให้แนบส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 

๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตัง้ขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพิ่มเติม 

๑๐.๑ ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุที่ประสงค์ 

ทุนที่ตั้งส านักงานรายชื่อกรรมการ และอ านาจกรรมการ  

  ๑๐.๒ หนังสือแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบด าเนนิกิจการในประเทศ 

๑๐.๓ ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนนิกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างดา้ว) 

๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรอืหนังสือรับรองการใช้สทิธิตามสนธิสัญญา (ถ้าม)ี 

 ๑๑. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด ให้แนบส าเนาหนังสือรับรอง

การจดทะเบียน ที่ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน 

๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บ

ไซด์ที่ใช้ในการประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซด์ ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น) 
 

เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณชิย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 

เอกสารหรอืหลักฐานที่ต้องการใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรอืผู้จัดการ ตามแตก่รณี 

๒. ใบทะเบียนพาณชิย์ 

๓. ส าเนาหลักฐานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเตมิที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) ได้แก่ 

๓.๑ หนังสือใหค้วามยินยอมให้ใชส้ถานที่ตั้งส านักงานแหง่ใหม่ 

๓.๒ ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือ

ส าเนา สัญญาเชา่โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 

๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผูร้ับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

๕. สัญญาหรอืข้อตกลงแก้ไขของหา้งหุ้นสว่นสามัญคณะบุคคล หรอืกิจการรว่มค้า 

๖. ส าเนาหนังสอืแต่งตั้งผู้รับผดิชอบในประเทศไทย (กรณีนิตบิุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจ้ัดการ 

สาขาในประเทศไทย 

๗. ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนของหา้งหุน้ส่วนหรอืบริษัท (กรณีหา้งหุ้นส่วนหรอืบริษัท) 
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๘. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์

ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้

จ าหนา่ยหรือใหเ้ชา่สินค้าดังกล่าวจากเจา้ของ ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

ตามประมวลรัษฎากรหรอืหลักฐานการซือ้ขายจากต่างประเทศ 

๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด าเนินการ

และให้ ส่งเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให ้

ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงนิทอน หรอืชีแ้จงเป็นหนังสอื พร้อมแนบหลักฐานหรอืดังกล่าวแทน ก็ได้ 

๙.๒ หลักฐานหรอืหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุน้ส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรการ 

ผูม้ีอ านาจของห้างหุ้นสว่นหรอืบริษัทแล้วแต่กรณี  
 

เอกสารประกอบค าจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ  

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจา้ของหรอืผูจ้ัดการตามแตก่รณี 

๒. ใบทะเบียนพาณชิย์ 

๓. ส าเนาสัญญาหรอืข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นสว่นทุกคนให้เลิก หา้งหุ้นสว่น คณะบุคคลหรอืกิจการรว่มค้า 

๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุน้ส่วนหรอืบริษัท 

๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผูร้ับมอบ (ถ้ามี) 

๖. ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณชิย์กิจ (ถ้ามี) 

๗. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี) 

๘.  หนังสือรับฝากบัญชแีละเอกสารประกอบการบัญชี  (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตัง้ตามกฎหมายต่างประเทศ) 

๙. ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ  (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมาย

ต่างประเทศ) 
 

ค่าธรรมเนียม 

ค่าจดทะเบียนพาณชิย์ 

๑. จดทะเบียนพาณชิย์  ๕๐ บาท 

๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  ครัง้ละ ๒๐ บาท 

๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณชิยกิจ  ๒๐ บาท 

๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณชิย์ ฉบับละ  ๒๐ บาท 

๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน ครั้งละ  3๐ บาท 

๖. รับรองส าเนาเอกสาร ฉบับละ 5๐ บาท 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พรบ.ทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ.2499 

- พรบ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 จนถึงฉบับปัจจุบัน 
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การรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
 

งานท่ีให้บรกิาร การรับรองสิ่งปลูกสร้าง  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

ขอบเขตการให้บริการ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

สถานที่/ช่องช่องทางการให้บรกิาร  กองช่าง  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์ 044-056-433 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

การรับรองกรรมสิทธิส์ิ่งปลูกสร้างในที่ดนิ เป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นออกหนังสอื รับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างให้กับผู้ขอกู้เงินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณา

เงินกู ้
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑. ผูข้ออนุญาตยื่นค าร้อง/พร้อมหลักฐาน  ๕ นาที 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร   ๑ วัน 

๓. ตรวจสอบสถานที่  ๑ วัน 

๔. ออกหนังสอืรับรอง  ๕ นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

๑. ส าเนาบัตรประชาชน   ๑ ฉบับ 

๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน    ๑ ฉบับ 

๓. ส าเนาโฉนดที่ดนิ/น.ส.๓/อื่น ๆ 
 

อัตราค่าธรรมเนียม   ไม่มคี่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 จนถึงฉบับปัจจุบัน 
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การออกใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดดัแปลง/เคลื่อนย้าย 
 

งานท่ีให้บรกิาร การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองชา่ง องค์การบริหารส่วนต าบลโอโล 

ขอบเขตการให้บริการ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

สถานที่/ช่องช่องทางการให้บรกิาร   กองช่าง  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ    ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์  044-056-433 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผูท้ี่ประสงค์จะด าเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 

หรอื เคลื่อนย้ายอาคาร จะต้องยื่นเอกสารค าขอรับใบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานท้องถิ่นก่อนด าเนินการ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑. ผูข้ออนุญาตยื่นค าขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นาที 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  ๑ วันท าการ 

๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่  ๑ วันท าการ 

๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันท าการ 

๕. เสนอผูบ้ริหารพิจารณาอนุมัติ  ๑ วันท าการ 

๖. ช าระค่าธรรมเนียม  ๕ นาที 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ  

๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)   จ านวน ๑ ชุด 

๒. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูข้ออนุญาต จ านวน ๑ ฉบับ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต   จ านวน ๑ ฉบับ 

๓. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นนิติบุคคล 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูข้ออนุญาต จ านวน ๑ ฉบับ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต   จ านวน ๑ ฉบับ 

-ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไ้ม่เกิน ๖ เดือน  จ านวน ๑ ฉบับ 

๔. ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓ นส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจรงิ    จ านวน ๑ ฉบับ 

๕. กรณีผูข้ออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอื่น     

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสรา้งอาคารในที่ดิน จ านวน ๑ ฉบับ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจา้ของที่ดิน  จ านวน ๑ ฉบับ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน             จ านวน ๑ ฉบับ 
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๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดนิต่างเจ้าของ)     

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสรา้งอาคารชิดเขตที่ดิน จ านวน ๑ ฉบับ  

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจา้ของที่ดินดา้นที่ชิดเขต  จ านวน ๑ ฉบับ  

- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชดิเขต   จ านวน ๑ ฉบับ  

๗.กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 

- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์   จ านวน ๑ ฉบับ  

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ / ขนาดอยู่ใน

ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม   จ านวน ๑ ฉบับ  

๙. ส าเนาหรอืภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม  จ านวน ๑ ฉบับ 

๑๐. รายการค านวณโครงสร้าง   จ านวน  ๑ ฉบับ  

๑๑. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง)   

จ านวน ๑ ฉบับ  

๑๒. ส าเนาหรอืภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จ านวน ๑ ฉบับ 

๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน    จ านวน ๕ ชุด  
 

ค่าธรรมเนียม   

ค่าธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตก่อสรา้ง  ฉบับละ ๒๐ บาท 

๒. ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ ๑๐ บาท 

๓.ใบอนุญาตรือ้ถอน  ฉบับละ ๑๐ บาท 

๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 

๕. ใบรับรอง   ฉบับละ ๑๐ บาท 

๖. ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 

ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 

๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 

๓.ใบอนุญาตรือ้ถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 

๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 

๑. อาคารสูงไม่เกิน ๒ ช้ัน หรอืสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 

๒. อาคารสูงเกิน ๒ ช้ัน แตไ่ม่เกิน ๓ ช้ัน หรอืสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 

๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน้ หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 

  ๔. อาคารพเิศษหรอือาคารที่จะต้องมีพื้นที่รับน้ าหนักบรรทุกช้ันใดชัน้หนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตาราง

เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 

20 



๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกรถส าหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 

๖. ป้าย คิดตามพื้นที่ของป้าย ตารางเมตรละ ๔ บาท 

๗. ทางหรอืท่อระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตูรั่วหรอืก าแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 จนถึงฉบับปัจจุบัน 

21 


