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คูมือสำหรับประชาชน ๑ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



คำนำ 

       พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ตามมาตรา ๗ ไดกำหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต   
ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน  ซึ่งอยางนอยจะตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และ
เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ  ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสาร
หรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคำขอ...” โดยมีเปาหมาย เพื่ออำนวยความสะดวกแก
ประชาชน ลดตนทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ  สรางใหเกิดความ
โปรงใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชน
ทราบ 
        องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง จึงไดจัดทำ “คูมือสำหรับประชาชน” ขึ้น เพื่อให   
เจาหนาที่ที่เกี่ยวของและประชาชนทั่วไปใชเปนแนวทางในการดำเนินการตอไป 

                                    องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
                 ตุลาคม  ๒๕๖๖ 

       

คูมือสำหรับประชาชน ๒ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



สารบัญ 

             
                  หนา 

๑. ที่มา            ๑ 
๒. วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน                            ๒ 
๓. คำจำกัดความของคูมือสำหรับประชาชน                                                                ๒ 
๔. แนวคิด/หลักการในการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน      ๒ 
๕. ความหมายของคูมือสำหรับประชาชน        ๒ 
๖. ขอบเขตของคูมือสำหรับประชาชน        ๓ 
๗. เปาหมายของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน      ๓ 
๘. ประโยชนที่ไดจากการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน                   ๓ 
๙. งานที่ใหบริการ/หนวยงานที่รับผิดชอบ                
 ☞งานสาธารณสุข/สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล     ๔ 

 ☞งานจัดเก็บรายได/กองคลัง                                  ๔๖ 

 ☞งานทะเบียนพาณิชย/กองคลัง                                 ๔๗ 

 ☞งานควบคุมอาคาร/กองชาง                   ๕๕              

ภาคผนวก         

 ➢ พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

  

คูมือสำหรับประชาชน ๓ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



การจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

ที่มา/ความเปนมา 
 สืบเนื่องมาจากในปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดใหการประกอบ
กิจการของประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน ในการขอ
อนุญาตดำเนินการตางๆ กับสวนราชการแหงเดียว หรือหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกำหนด
ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จำเปน รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทำใหเกิดความ 
คลุมเคลือ ไมชัดเจน อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความ
สามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบเรียบรอยแหงชาติได
ประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอรางพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ  
ทางราชการ พ.ศ. ..... ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ หัวหนารักษาความสงบแหงชาติจึงไดใชอำนาจหนาที่
ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา ๔๓  วรรคสอง  ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาว ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ
พิจารณาเปนเรื่องเรงดวน 
 สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุม ครั้งที่ ๒๕/๒๕๕๘ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๒๐ พฤศจิกายน 
๒๕๕๗ ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย        
นายกรัฐมนตรีไดนำรางพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ     
ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 
 ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยุหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘ และ
มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ 
 พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ จะมี
ผลบังคับใชนับแตวันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เปนตนไป โดยพระราชบัญญัติดังกลาวไดบัญญัติไวใน
มาตรา ๗  วรรคหนึ่ง กำหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต           
ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และ
เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคำขอ และจะกำหนดใหยื่นคำขอผานทางอิเล็กทรอนิกส 
แทนการมายื่นคำขอดวยตัวเองก็ได 
 มาตรา ๗ วรรสอง คูมือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานที่ที่กำหนดให
ยื่นคำขอและเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสำเนาคูมือดังกลาว ใหพนักงานเจาหนาที่
จัดสำเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้น ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือ
สำหรับประชาชนดวย 
 มาตรา ๗ วรรคสาม กำหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ     
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม ในการณีที่เห็นวาขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนด
ดังกลาวลาชาเกินสมควร ใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการใหผูอนุญาตดำเนินการแกไขให
เหมาะสมโดยเร็ว และ 
 มาตรา ๑๗ ของพระราชบัญญัติเดียวกันนี้ไดบัญญัติ “ใหผูอนุญาตจัดทำคูมือสำหรับประชาชน
ตามมาตรา ๗ ใหเสร็จส้ินภายในหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุ-
เบกษา (ประกาศเมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘) 
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วัตถุประสงคของคูมือสำหรับประชาชน 
 การจัดทำคูมือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค ดังนี้ 
 ๑) เพื่อใหมีคูมือสำหรับประชาชนตาม พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ กำหนด 
 ๒) เพื่อเปนอำนวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยใหมีขอมูลที่ชัดเจน
เกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือ หลักฐานที่ใชประกอบคำขอ สถาน
ที่ใหบริการ 
 ๓) เพื่อลดตนทุนในการติดตอขอรับบริการของประชาชน 
 ๔) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ
แขงขันของประเทศ 
 ๕) เพื่อสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 

คำจัดกัดความของคูมือสำหรับประชาชน 
 “การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ      
จนแลวเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เปนการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวย
งานของรัฐกำหนดใหผูรับบริการตองยื่นคำขอกอนดำเนินการใด ไดแก การอนุญาต การออกใบอนุญาต 
การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร 
 “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ
จากหนวยงานของรัฐ 
 “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน และหนวยงานรูปแบบใหม ไดแก 
 ๑) องคการของรัฐที่เปนอิสระ เชน ธนาคารแหงประเทศไทย สำนักงานคณะกรรมการกำกับ   
หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย สำนักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ เปนตน 
 ๒) กองทุนที่เปนนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 
 ๓) หนวยงานที่ใชอำนาจรัฐหรือเปนเครื่องมือของรัฐแตไมเปนองคกรของรัฐ ไดแก สภาวิชาชีพ 
สถาบันภายใตมูลนิธิซึ่งอยูในกำกับหรือเปนเครื่องมือของสวนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 

แนวคิด/หลักการ ในการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
 แนวคิดและหลักการของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวย      
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ไดนำหลักการของการบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดีมาเปนหลักการสำคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให
บริการของหนวยงานภาครัฐ การสรางใหเกิดความความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช
ดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสำคัญ คือ 
การอำนวยความสะดวกใหแกประชาชน 

ความหมายของคูมือสำหรับประชาชน 
 เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐวามี
หลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเปนอยางไร เพื่อเปนการอำนวยความ
สะดวกใหแกประชาชน 

ขอบเขตของคูมือสำหรับประชาชน 
 หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชาชนตองขออนุญาต          
จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะดำเนินการใดๆ ตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

คูมือสำหรับประชาชน ๒ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



เปาหมายของคูมือประชาชน 
 หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชาชน
ตองมายื่นคำขออนุญาตกอนดำเนินการใด มีการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนและนำไปใชในการใหบริการ
ประชาชน เพื่อใหเกิดความชัดเจน ไมสับสน ในการติดตอขอรับบริการของประชาชน 

 ประโยชนที่ไดจากการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
 ๑) ประโยชนตอผูรับบริการ 
      - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน 
      - ไดรับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปรงใส 
      - ไดรับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ 
      - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 
 ๒) ประโยชนตอผูใหบริการ 
      - ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ
ทุจริตคอรัปชั่น 
      - สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑที่วางไว เพื่อนำมาปรับปรุง
การใหบริการ 
      - พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 
 ๓) ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
      - ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 
      - เพิ่มขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 

คูมือสำหรับประชาชน ๓ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



งานที่ใหบริการ/หนวยงานที่รับผิดชอบ 

สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

งานสาธารณสุข 

คูมือสำหรับประชาชน

งานที่ใหบริการ การขอใบอนุญาตกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานสาธารณสุข  สำนักปลัด อบต.สมอทอง 
โทรศัพท ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
เวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือระเบียบที่เกี่ยวของ

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

     การประกอบกิจการยอมกอใหเกิดการจางงาน การพัฒนาเศรษฐกิจใหชุมชนมีความเขมแข็ง แตในขณะ
เดียวกัน หากไมมีการควบคุมหรือกำกับดูแลที่เพียงพอการประกอบกิจการนั้นๆ อาจสงผลตอสภาวะความเปน
อยูที่เหมาะสมกับการดำรงชีวิตของประชาชน ตลอดจนผูประกอบการหรือพนักงานในสถานประกอบการของ
ตนเองได 
     กฎหมายวาดวยการสาธารณสุขจึงมุงเนนที่จะใหการสงเสริมใหสถานประกอบการไดมีการประกอบกิจการ
ที่เปนมิตรตอสุขภาพอนามัยและสุขภาวะรอบสถานประกอบการนั้นใหมีการพัฒนาที่เกื้อหนุนกัน พระราช
บัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ จึงกำหนดใหผูประกอบการตามที่กฎหมายกำหนดตองขอใบอนุญาต
ประกอบกิจการหรือหนังสือรับรองการแจง ถาผูประกอบกิจการมีการเปลี่ยนแปลง สถานที่และเครื่องจักร
สามารถมาขอลดหยอนคาธรรมเนียมได

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. ผูประกอบการยื่นคำขอพรอมหลักฐานตามที่ราชการสวนทองถ่ินกำหนดตอเจา
พนักงานทองถ่ิน (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๒. เจาหนาที่ทองถ่ินมอบใหเจาหนาที่งานสาธารณสุขตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
(ระยะเวลา ๗ - ๑๕ วัน) 
๓. ตรวจผานเสนอเรื่องเพื่ออนุญาตและนัดมาชำระคาธรรมเนียม (ระยะเวลา ๑ - 
๗ วัน) 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบอนุญาต (ระยะเวลา ๑ วัน) 
ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้นไมเกิน ๓๐ วัน 

งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 
อบต.สมอทอง 

คูมือสำหรับประชาชน ๔ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของกิจการ พรอมรูปถายหนาตรงขนาด ๑” หรือ ๒” จำนวน ๒ แผน 
๒. สำเนาทะเบียนบานเจาของกิจการ                                                                        จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. เอกสารเกี่ยวกับกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ถามี) เชน 
    - หนังสือใหความยินยอมใชสถานที่ พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, 
สำเนาทะเบียนบานของเจาของบาน                                                                          จำนวน ๑ ฉบับ

    - สัญญาเชาอาคาร พรอมสำเนาบัตรประจำตัวปราชน, 
สำเนาทะเบียนบานผูใหเชา                                                                                     จำนวน ๑ ฉบับ 
    - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผูขอใบอนุญาตไมไดมาขออนุญาตดวยตนเอง) 
โดยติดอากรแสตมปพรอมแนบหลักฐานสำเนาทะเบียนบาน/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ทั้งผูมีอำนาจและผูรับมอบอำนาจ                                                                           อยางละ ๑ ฉบับ 
    - ใบอนุญาตใหประกอบกิจการจากสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของ เชน 
ใบสำคัญทะเบียนพาณิชย                                                                                      จำนวน ๑ ฉบับ 
    - กรณีผูขอรับใบอนุญาตเปนนิติบุคคล ใหยื่นหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล         จำนวน ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ 
    - กิจการแตงผม ใชใบรับรองแพทย ๑ ฉบับ 
    - กิจการสปา ตองไดรับใบรับรองมาตรฐานสถานประกอบการจากระทรวงสาธารณสุข สวนกิจการนวด
เพื่อสุขภาพตองมีใบรับรองแพทยของผูนวดทุกคน

คาธรรมเนียม

ตั้งแต ๕๐ - ๑๐,๐๐๐ บาท ขึ้นอยูกับประเภทและขนาดของกิจการนั้น

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
โทรศัพท : ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 
เว็บไซต : http://www.samorthong.go.th 
Line : @SAMORTHONG SAO (@zuz7837o) 
Facebook : อบต.สมอทอง 
จดหมาย : ๗๘ ม.๑๐ ต.สมอทอง อ.ทาชนะ จ.สุราษฎรธานี ๘๔๑๗๐

แบบฟอรมสำหรับติดตอ

- กรณีขอใบอนุญาตตองยื่นแบบ อภ.๑  
- กรณีขอตออายุใบอนุญาตตองยื่นแบบ อภ.๓ พรอมเสียคาธรรมเนียมภายในเกาสิบวันกอนใบอนุญาตสิ้น
อายุ หากยื่นคำขอตอใบอนุญาตเมื่อใบอนุญาตสิ้นอายุแลว ตองเสียคาปรับเพิ่มรอยละ ๒๐ ของคาธรรมเนียม
ที่คางชำระ 
- กรณีขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการสถานที่หรือเครื่องจักร ตองยื่นแบบ อภ.๔ 
- กรณีใบอนุญาตสูญหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญผูรับใบอนุญาตตองยื่นแบบ อภ.๖ ภายใน ๑๕ 
วัน 
- กรณีโอนการดำเนินกิจการ ตองยื่นแบบ อภ.๘ 
- กรณีแจงเลิกกิจการ ตองยื่นแบบ อภ.๙ กอนถึงกำหนดเสียคาธรรมเนียมครั้งตอไป 

คูมือสำหรับประชาชน ๕ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

http://www.samorthong.go.th


งานสาธารณสุข 

คูมือสำหรับประชาชน

งานที่ใหบริการ การขอใบอนุญาตสถานที่จำหนายอาหาร/สถานที่สะสมอาหาร

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานสาธารณสุข  สำนักปลัด อบต.สมอทอง 
โทรศัพท ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
เวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือระเบียบที่เกี่ยวของ

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

     การประกอบกิจการยอมกอใหเกิดการจางงาน การพัฒนาเศรษฐกิจใหชุมชนมีความเขมแข็ง แตในขณะ
เดียวกัน หากไมมีการควบคุมหรือกำกับดูแลที่เพียงพอการประกอบกิจการนั้นๆ อาจสงผลตอสภาวะความเปน
อยูที่เหมาะสมกับการดำรงชีวิตของประชาชน ตลอดจนผูประกอบการหรือพนักงานในสถานประกอบการของ
ตนเองได 
     กฎหมายวาดวยการสาธารณสุขจึงมุงเนนที่จะใหการสงเสริมใหสถานประกอบการไดมีการประกอบกิจการ
ที่เปนมิตรตอสุขภาพอนามัยและสุขภาวะรอบสถานประกอบการนั้นใหมีการพัฒนาที่เกื้อหนุนกัน พระราช
บัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ จึงกำหนดใหผูประกอบการตามที่กฎหมายกำหนดตองขอใบอนุญาต
ประกอบกิจการหรือหนังสือรับรองการแจง ถาผูประกอบกิจการมีการเปลี่ยนแปลง สถานที่และเครื่องจักร
สามารถมาขอลดหยอนคาธรรมเนียมได

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. ผูประกอบการยื่นคำขอพรอมหลักฐานตามที่ราชการสวนทองถ่ินกำหนดตอเจา
พนักงานทองถ่ิน (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๒. เจาหนาที่ทองถ่ินมอบใหเจาหนาที่งานสาธารณสุขตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
(ระยะเวลา ๗ - ๑๕ วัน) 
๓. ตรวจผานเสนอเรื่องเพื่ออนุญาตและนัดมาชำระคาธรรมเนียม (ระยะเวลา ๑ - 
๗ วัน) 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบอนุญาต (ระยะเวลา ๑ วัน) 
ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้นไมเกิน ๓๐ วัน

งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 
อบต.สมอทอง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของกิจการ พรอมรูปถายหนาตรงขนาด ๑” หรือ ๒” จำนวน ๒ แผน 
๒. สำเนาทะเบียนบานเจาของกิจการ                                                                        จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. เอกสารเกี่ยวกับกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ถามี) เชน 
    - หนังสือใหความยินยอมใชสถานที่ พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, 
สำเนาทะเบียนบานของเจาของบาน                                                                          จำนวน ๑ ฉบับ

คูมือสำหรับประชาชน ๖ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



    - สัญญาเชาอาคาร พรอมสำเนาบัตรประจำตัวปราชน, 
สำเนาทะเบียนบานผูใหเชา                                                                                     จำนวน ๑ ฉบับ 
    - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผูขอใบอนุญาตไมไดมาขออนุญาตดวยตนเอง) 
โดยติดอากรแสตมปพรอมแนบหลักฐานสำเนาทะเบียนบาน/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ทั้งผูมีอำนาจและผูรับมอบอำนาจ                                                                           อยางละ ๑ ฉบับ 
    - ใบอนุญาตใหประกอบกิจการจากสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของ เชน 
ใบสำคัญทะเบียนพาณิชย                                                                                      จำนวน ๑ ฉบับ 
    - กรณีผูขอรับใบอนุญาตเปนนิติบุคคล ใหยื่นหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล         จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย                                                                                               จำนวน ๑ ฉบับ

คาธรรมเนียม

คาธรรมเนียมสำหรับการขอใบอนุญาตสถานที่จำหนายอาหาร/สถานที่สะสมอาหาร จำนวน ๑,๒๐๐ บาท

การรับเรื่องรองเรียน

   ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
โทรศัพท : ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 
เว็บไซต : http://www.samorthong.go.th 
Line : @SAMORTHONG SAO (@zuz7837o) 
Facebook : อบต.สมอทอง 
จดหมาย : ๗๘ ม.๑๐ ต.สมอทอง อ.ทาชนะ จ.สุราษฎรธานี ๘๔๑๗๐

แบบฟอรมสำหรับติดตอ

- กรณีขอตออายุใบอนุญาตตองยื่นแบบ สอ.๕ พรอมเสียคาธรรมเนียมภายในเกาสิบวันกอนใบอนุญาตสิ้น
อายุ หากยื่นคำขอตอใบอนุญาตเมื่อใบอนุญาตสิ้นอายุแลว ตองเสียคาปรับเพิ่มรอยละ ๒๐ ของคาธรรมเนียม
ที่คางชำระ 
- เสียคาธรรมเนียมรายปหนังสือรับรองการแจง ตองยื่นแบบ สอ.๑๓ กอนครบรอบปนับแตวันที่ไดรับหนังสือ
รับรองการแจง 
- กรณีขอแกไขรายการใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจง ตองยื่นแบบ สอ.๑๒ 
- กรณีใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจง สูญหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ ผูรับใบอนุญาต/
หนังสือรับรองการแจง ตองยื่นแบบ สอ.๑๘ ภายใน ๑๕ วัน 
- กรณีโอนการดำเนินกิจการ ตองยื่นแบบ สอ.๑๑ 
- กรณีแจงเลิกกิจการ ตองยื่นแบบ สอ.๑๐ กอนถึงกำหนดเสียคาธรรมเนียมครั้งตอไป 
(ตามเอกสารแนบทาย)

คูมือสำหรับประชาชน ๗ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

http://www.samorthong.go.th


งานสาธารณสุข 

คูมือสำหรับประชาชน

งานที่ใหบริการ การขออนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานสาธารณสุข  สำนักปลัด อบต.สมอทอง 
โทรศัพท ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
เวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือระเบียบที่เกี่ยวของ

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

     การประกอบกิจการยอมกอใหเกิดการจางงาน การพัฒนาเศรษฐกิจใหชุมชนมีความเขมแข็ง แตในขณะ
เดียวกัน หากไมมีการควบคุมหรือกำกับดูแลที่เพียงพอการประกอบกิจการนั้นๆ อาจสงผลตอสภาวะความเปน
อยูที่เหมาะสมกับการดำรงชีวิตของประชาชน ตลอดจนผูประกอบการหรือพนักงานในสถานประกอบการของ
ตนเองได 
     กฎหมายวาดวยการสาธารณสุขจึงมุงเนนที่จะใหการสงเสริมใหสถานประกอบการไดมีการประกอบกิจการ
ที่เปนมิตรตอสุขภาพอนามัยและสุขภาวะรอบสถานประกอบการนั้นใหมีการพัฒนาที่เกื้อหนุนกัน พระราช
บัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ จึงกำหนดใหผูประกอบการตามที่กฎหมายกำหนดตองขอใบอนุญาต
ประกอบกิจการหรือหนังสือรับรองการแจง ถาผูประกอบกิจการมีการเปลี่ยนแปลง สถานที่และเครื่องจักร
สามารถมาขอลดหยอนคาธรรมเนียมได

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. ผูประกอบการยื่นคำขอพรอมหลักฐานตามที่ราชการสวนทองถ่ินกำหนดตอเจา
พนักงานทองถ่ิน (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๒. เจาหนาที่ทองถ่ินมอบใหเจาหนาที่งานสาธารณสุขตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
(ระยะเวลา ๗ - ๑๕ วัน) 
๓. ตรวจผานเสนอเรื่องเพื่ออนุญาตและนัดมาชำระคาธรรมเนียม (ระยะเวลา ๑ - 
๗ วัน) 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบอนุญาต (ระยะเวลา ๑ วัน) 
ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้นไมเกิน ๓๐ วัน

งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 
อบต.สมอทอง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของกิจการ พรอมรูปถายหนาตรงขนาด ๑” หรือ ๒” จำนวน ๒ แผน 
๒. สำเนาทะเบียนบานเจาของกิจการ                                                                        จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ใบรับรองแพทย                                                                                               จำนวน ๑ ฉบับ 

คูมือสำหรับประชาชน ๘ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



คาธรรมเนียม

ก. จำหนายสินคาโดยจัดวางสินคาที่หนึ่งที่ใดเปนปกติ ฉบับละ ๑๐๐ บาท 
ข. จำหนายสินคาโดยวิธีการเรขาย ฉบับละ ๑๐ บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
โทรศัพท : ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 
เว็บไซต : http://www.samorthong.go.th 
Line : @SAMORTHONG SAO (@zuz7837o) 
Facebook : อบต.สมอทอง 
จดหมาย : ๗๘ ม.๑๐ ต.สมอทอง อ.ทาชนะ จ.สุราษฎรธานี ๘๔๑๗๐

แบบฟอรมสำหรับติดตอ

-  กรณีขอครั้งแรกตองยื่นแบบคำขอรับใบอนุญาตเปนผูจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (แบบ สณ.๑) 
- กรณีขอตออายุใบอนุญาตตองยื่นแบบ สณ.๕ พรอมเสียคาธรรมเนียมภายในเกาสิบวันกอนใบอนุญาตสิ้น
อายุ หากยื่นคำขอตอใบอนุญาตเมื่อใบอนุญาตสิ้นอายุแลว ตองเสียคาปรับเพิ่มรอยละ ๒๐ ของคาธรรมเนียม
ที่คางชำระ 
- กรณีขอเปลี่ยนแปลงชนิดหรือประเภทสินคาหรือลักษณะวิธีการจำหนาย หรือสถานที่จัดวางสินคาหรือผูชวย
จำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะตองยื่นแบบ สณ.๙ 
- กรณีใบอนุญาต บัตรประจำตัวผูรับใบอนุญาต/ผูชวยจำหนาย สูญหายถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ 
ผูรับใบอนุญาตตองยื่นแบบ สณ.๖ หรือ สณ.๑๐ แลวแตกรณี ภายใน ๑๕ วัน 
- กรณีแจงเลิกการดำเนินกิจการ ตองยื่นแบบ สณ.๘ กอนถึงกำหนดเสียคาธรรมเนียมครั้งตอไป 

คูมือสำหรับประชาชน ๙ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

http://www.samorthong.go.th


งานสาธารณสุข 

คูมือสำหรับประชาชน

งานที่ใหบริการ การขออนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานสาธารณสุข  สำนักปลัด อบต.สมอทอง 
โทรศัพท ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
เวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือระเบียบที่เกี่ยวของ

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

     การประกอบกิจการยอมกอใหเกิดการจางงาน การพัฒนาเศรษฐกิจใหชุมชนมีความเขมแข็ง แตในขณะ
เดียวกัน หากไมมีการควบคุมหรือกำกับดูแลที่เพียงพอการประกอบกิจการนั้นๆ อาจสงผลตอสภาวะความเปน
อยูที่เหมาะสมกับการดำรงชีวิตของประชาชน ตลอดจนผูประกอบการหรือพนักงานในสถานประกอบการของ
ตนเองได 
     กฎหมายวาดวยการสาธารณสุขจึงมุงเนนที่จะใหการสงเสริมใหสถานประกอบการไดมีการประกอบกิจการ
ที่เปนมิตรตอสุขภาพอนามัยและสุขภาวะรอบสถานประกอบการนั้นใหมีการพัฒนาที่เกื้อหนุนกัน พระราช
บัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ จึงกำหนดใหผูประกอบการตามที่กฎหมายกำหนดตองขอใบอนุญาต
ประกอบกิจการหรือหนังสือรับรองการแจง ถาผูประกอบกิจการมีการเปลี่ยนแปลง สถานที่และเครื่องจักร
สามารถมาขอลดหยอนคาธรรมเนียมได

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. ผูประกอบการยื่นคำขอพรอมหลักฐานตามที่ราชการสวนทองถ่ินกำหนดตอเจา
พนักงานทองถ่ิน (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๒. เจาหนาที่ทองถ่ินมอบใหเจาหนาที่งานสาธารณสุขตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
(ระยะเวลา ๗ - ๑๕ วัน) 
๓. ตรวจผานเสนอเรื่องเพื่ออนุญาตและนัดมาชำระคาธรรมเนียม (ระยะเวลา ๑ - 
๗ วัน) 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินออกใบอนุญาต (ระยะเวลา ๑ วัน) 
ใชระยะเวลารวมทั้งสิ้นไมเกิน ๓๐ วัน

งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 
อบต.สมอทอง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจาของกิจการ พรอมรูปถายหนาตรงขนาด ๑” หรือ ๒” จำนวน ๒ แผน 
๒. สำเนาทะเบียนบานเจาของกิจการ                                                                        จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ใบเสร็จรับเงินคาใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล                                            จำนวน ๑ ฉบับ 

คูมือสำหรับประชาชน ๑๐ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



คาธรรมเนียม

คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูลรายป ปละ ๕,๐๐๐ บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
โทรศัพท : ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 
เว็บไซต : http://www.samorthong.go.th 
Line : @SAMORTHONG SAO (@zuz7837o) 
Facebook : อบต.สมอทอง 
จดหมาย : ๗๘ ม.๑๐ ต.สมอทอง อ.ทาชนะ จ.สุราษฎรธานี ๘๔๑๗๐

แบบฟอรมสำหรับติดตอ

- กรณีขอใบอนุญาตตองยื่นแบบ อภ.๑  
- กรณีขอตออายุใบอนุญาตตองยื่นแบบ อภ.๓ พรอมเสียคาธรรมเนียมภายในเกาสิบวันกอนใบอนุญาตสิ้น
อายุ หากยื่นคำขอตอใบอนุญาตเมื่อใบอนุญาตสิ้นอายุแลว ตองเสียคาปรับเพิ่มรอยละ ๒๐ ของคาธรรมเนียม
ที่คางชำระ 

คูมือสำหรับประชาชน ๑๑ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

http://www.samorthong.go.th


กองคลังงานจัดเก็บรายได 
งานจัดเก็บรายได 

คูมือสำหรับประชาชน

งานที่ใหบริการ การรับชำระภาษีปาย

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานจัดเก็บรายได กองคลัง 
โทรศัพท ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 

ระยะเวลายื่นแบบและชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ภายในเดือนมีนาคม ของทุกป 
เวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือระเบียบที่เกี่ยวของ

- พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๔  
- กฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๖๓

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

     ปายที่ตองชำระภาษี คือ ปายที่แสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคา หรือประกอบ
กิจการอื่น เพื่อหารายไดไมวาจะแสดงหรือโฆษณาไวที่วัตถุใดๆ ดวยอักษร ภาพหรือเครื่องหมายที่เขียน แกะ
สลัก จารึก หรือทำใหปรากฎดวยวิธีอื่น

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. กรณีชำระปกติ 
    - ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ป.๑) 
    - ตรวจสอบเอกสาร 
    - ออกใบเสร็จรับเงิน (กรณีชำระคาภาษีทันที) 
๒. กรณียื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี (ภ.ป.๑) 
    - ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ป.๑) 
    - ตรวจสอบเอกสาร 
    - ประเมินคาภาษีและแจงการประเมินใหผูยื่นภาษีทราบ 
๓. กรณีปายใหมหรือมีการเปลี่ยนแปลงปาย 
    - ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ป.๑) 
    - ตรวจสอบเอกสาร 
    - ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม 
    - ออกสำรวจตรวจสอบปาย 
    - ประเมินคาภาษีและแจงการประเมินใหผูยื่นภาษีทราบ

งานจัดเก็บรายได 
กองคลัง 
อบต.สมอทอง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

    ๑. ใบเสร็จรับเงินปที่ผานมา หรือสำเนาใบเสร็จรับเงิน                                                จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                                                                        จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๓. เอกสารประกอบอื่น ที่เกี่ยวของ เชน

คูมือสำหรับประชาชน ๑๒ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



        - สำเนาทะบียนพาณิชย หรือสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย                  จำนวน ๑ ฉบับ 
        - แผนที่พอสังเขป                                                                                        จำนวน ๑ ฉบับ 
        - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไมสามารถติดตอดวยตนเอง) พรอมสำเนาทะเบียนบาน/      จำนวน ๑ ฉบับ 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนทั้งผูมอบและผูรับมอบ                                 

อัตราคาธรรมเนียม 

อัตราภาษีปาย กำหนดไว ๓ ประเภท ดังตอไปนี้ 
    ๑. ปายที่มีอักษรไทยลวน 
        (ก) ปายที่มีขอความเคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเปนขอความอื่นได ใหคิดอัตรา ๑๐ บาท ตอหารอยตาราง
เซนติเมตร 
        (ข) ปายนอกจาก (ก) ใหคิดอัตรา ๕ บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
    ๒. อักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่น 
        (ก) ปายที่มีขอความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเปนขอความ เครื่องหมาย หรือภาพ
อื่นใด ใหคิดอัตรา ๕๒ บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
        (ข) ปายนอกจาก (ก) ใหคิดอัตรา ๒๖ บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
    ๓. ปายที่ไมมีอักษรไทยไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม และปายที่มีอักษรไทยบางสวนหรือ
ทั้งหมดอยูใตหรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ 
        (ก) ปายที่มีขอความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปนขอความ เครื่องหมาย หรือภาพอื่นได ให
คิดอัตรา ๕๒ บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
        (ข) ปายนอกจาก (ก) ใหคิดอัตรา ๕๐ บาท ตอหารอยตารางเซนติเมตร 
อัตราภาษีปายดังกลาว เปนไปตามกฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๖๓

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
โทรศัพท : ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 
เว็บไซต : http://www.samorthong.go.th 
Line : @SAMORTHONG SAO (@zuz7837o) 
Facebook : อบต.สมอทอง 
จดหมาย : ๗๘ ม.๑๐ ต.สมอทอง อ.ทาชนะ จ.สุราษฎรธานี ๘๔๑๗๐

แบบฟอรมสำหรับติดตอ

แบบแสดงรายการเพื่อชำระภาษีปาย (ภ.ป.๑) 

คูมือสำหรับประชาชน ๑๓ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

http://www.samorthong.go.th


งานทะเบียนพาณิชย

คูมือสำหรับประชาชน

งานที่ใหบริการ การขอจดทะเบียนพาณิชย

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนพาณิชย กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานทะเบียนพาณิชย กองคลัง 
โทรศัพท ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙

เวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือระเบียบที่เกี่ยวของ

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

ผูมีหนาที่จดทะเบียนพาณิชย คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตาง
ประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการคาอันเปนพาณิชยกิจตามที่กระทรวงพาณิชย
กำหนด

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. การจดทะเบียนพาณิชย (บุคคลธรรมดา) 
    ขั้นตอนกรณีจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 
    - ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอตอเจาหนาที่/นาย
ทะเบียน 
    - เจาหนาที่/นายทะเบียนตรวจคำขอและหลักฐาน 
    - ผูประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชยและชำระคาธรรมเนียม

งานทะเบียนพาณิชย 
กองคลัง 
อบต.สมอทอง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

    ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูประกอบการ                                                 จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒. สำเนาทะเบียนบานของผูประกอบการ                                                               จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๓. เอกสารเกี่ยวกับการประกอบการพาณิชย (ถามี) เชน 
        - หนังสือใหความยินยอมใชสถานที่ พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                   จำนวน ๑ ฉบับ  
สำเนาทะเบียนบานของเจาของบาน          
        - สัญญาเชาอาคาร พรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบานผูใหเชา    จำนวน ๑ ฉบับ 
        - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผูประกอบการพาณิชยไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง)        จำนวน ๑ ฉบับ 
ติดอากรแสตมป ๑๐ บาท พรอมแนบหลักฐานสำเนาทะเบียนบาน/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ทั้งผูมอบและผูรับมอบ 
        - แผนผังที่ตั้งราน                                                                                        จำนวน ๑ ฉบับ

อัตราคาธรรมเนียม

ตามบัญชีอัตราคาธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙  ไดกำหนดคาธรรมเนียม
สำหรับการจดทะเบียน (ตั้งใหม) อัตรา ๕๐ บาท

คูมือสำหรับประชาชน ๑๔ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
โทรศัพท : ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 
เว็บไซต : http://www.samorthong.go.th 
Line : @SAMORTHONG SAO (@zuz7837o) 
Facebook : อบต.สมอทอง 
จดหมาย : ๗๘ ม.๑๐ ต.สมอทอง อ.ทาชนะ จ.สุราษฎรธานี ๘๔๑๗๐

แบบฟอรมสำหรับติดตอ

- แบบคำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 
- หนังสือใหความยินยอมใชสถานที่ 
- เอกสารประกอบการจดทะเบียนพาณิชยอิเล็กทรอนิกส 
- แบบคำขอตรวจคนเอกสาร/รับรองสำเนาเอกสาร/ใบแทน (แบบบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย) 
- หนังสือมอบอำนาจ 

คูมือสำหรับประชาชน ๑๕ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

http://www.samorthong.go.th


งานทะเบียนพาณิชย 

คูมือสำหรับประชาชน

งานที่ใหบริการ การขอจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนพาณิชย กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานทะเบียนพาณิชย กองคลัง 
โทรศัพท ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙

เวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือระเบียบที่เกี่ยวของ

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

ผูมีหนาที่จดทะเบียนพาณิชย คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตาง
ประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการคาอันเปนพาณิชยกิจตามที่กระทรวงพาณิชย
กำหนด

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. การจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย (บุคคลธรรมดา) 
    ขั้นตอนกรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย  
    - ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. แลวแตกรณี และลงลายมือชื่อ 
พรอมยื่นเอกสาร 
    - เจาหนาที่/นายทะเบียนตรวจคำขอและหลักฐาน 
    - ผูประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชยและชำระคาธรรมเนียม

งานทะเบียนพาณิชย 
กองคลัง 
อบต.สมอทอง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

   ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสำเนา                   จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒. ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย (ตัวจริง) หรือเอกสารการแจงความ (กรณีใบสำคัญ          จำนวน ๑ ฉบับ 
ใบทะเบียนพาณิชยสูญหาย) 
    ๓. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผูประกอบการพาณิชยไมไดมาจดเปลี่ยนแปลงทะเบียน          จำนวน ๑ ฉบับ 
ดวยตนเอง) ติดอากรแสตมป ๑๐ บาท พรอมแนบหลักฐานสำเนาทะเบียนบาน/สำเนา 
บัตรประจำตัวประชาชนทั้งผูมอบและผูรับมอบ 
    ๔. เอกสารเพ่ิมติมแลวแตกรณีการเปลี่ยนแปลงตางๆ ดังนี้ 
        - กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล มีเอกสารเพิ่มเติมที่ตองยื่นในการจดเปลี่ยนแปลง          จำนวน ๑ ฉบับ 
ทะเบียนพาณิชย ไดแก สำเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ - สกุล 
        - กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใชในการประกอบพาณิชยกิจ (ชื่อราน) ไมตองใชเอกสารเพ่ิมเติม 
        - กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแหงพาณิชยกิจ (วัตถุประสงคของราน) ไมตองใชเอกสารเพ่ิมเติม 

คูมือสำหรับประชาชน ๑๖ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



อัตราคาธรรมเนียม

ตามบัญชีอัตราคาธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ ไดกำหนดคาธรรมเนียม
สำหรับการเปลี่ยนแปลงทะเบียน อัตรา ๒๐ บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
โทรศัพท : ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 
เว็บไซต : http://www.samorthong.go.th 
Line : @SAMORTHONG SAO (@zuz7837o) 
Facebook : อบต.สมอทอง 
จดหมาย : ๗๘ ม.๑๐ ต.สมอทอง อ.ทาชนะ จ.สุราษฎรธานี ๘๔๑๗๐

แบบฟอรมสำหรับติดตอ

- แบบคำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 
- แบบคำขอตรวจคนเอกสาร/รับรองสำเนาเอกสาร/ใบแทน (แบบบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย) 
- หนังสือมอบอำนาจ 

คูมือสำหรับประชาชน ๑๗ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

http://www.samorthong.go.th


งานทะเบียนพาณิชย

คูมือสำหรับประชาชน

งานที่ใหบริการ การขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนพาณิชย กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานทะเบียนพาณิชย กองคลัง 
โทรศัพท ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙

เวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือระเบียบที่เกี่ยวของ

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

     ผูมีหนาที่จดทะเบียนพาณิชย คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย
ตางประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการคาอันเปนพาณิชยกิจตามที่กระทรวง
พาณิชยกำหนด

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. การขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย (บุคคลธรรมดา) 
    ขั้นตอนกรณีขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย  
    - ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. แลวแตกรณี และลงลายมือชื่อ 
พรอมยื่นเอกสาร 
    - เจาหนาที่/นายทะเบียนตรวจคำขอและหลักฐาน 
    - ผูประกอบการชำระคาธรรมเนียม

งานทะเบียนพาณิชย 
กองคลัง 
อบต.สมอทอง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

    ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสำเนา                  จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒. ใบสำคัญใบทะเบียนพาณิชย (ตัวจริง) หรือเอกสารการแจงความ (กรณีใบสำคัญ          จำนวน ๑ ฉบับ 
ใบทะเบียนพาณิชยสูญหาย) 
    ๓. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีผูประกอบการพาณิชยไมไดมาจดเปลี่ยนแปลง                    จำนวน ๑ ฉบับ 
ทะเบียนดวยตนเอง) ติดอากรแสตมป ๑๐ บาท พรอมแนบหลักฐานสำเนาทะเบียนบาน 
/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนทั้งผูมอบและผูรับมอบ

อัตราคาธรรมเนียม

ตามบัญชีอัตราคาธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ ไดกำหนดคาธรรมเนียม
สำหรับการยกเลิกทะเบียน อัตรา ๒๐ บาท 

คูมือสำหรับประชาชน ๑๘ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
โทรศัพท : ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 
เว็บไซต : http://www.samorthong.go.th

Line : @SAMORTHONG SAO (@zuz7837o) 
Facebook : อบต.สมอทอง 
จดหมาย : ๗๘ ม.๑๐ ต.สมอทอง อ.ทาชนะ จ.สุราษฎรธานี ๘๔๑๗๐

แบบฟอรมสำหรับติดตอ

- แบบคำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 
- แบบคำขอตรวจคนเอกสาร/รับรองสำเนาเอกสาร/ใบแทน (แบบบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย) 
- หนังสือมอบอำนาจ 

คูมือสำหรับประชาชน ๑๙ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

http://www.samorthong.go.th


กองชาง 
งานควบคุมอาคาร 

คูมือสำหรับประชาชน

งานที่ใหบริการ การขออนุญาตกอสรางอาคาร

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานควบคุมอาคาร กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานควบคุมอาคาร กองชาง 
โทรศัพท ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙

เวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือระเบียบที่เกี่ยวของ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

๑. อาคารอยูอาศัยไมเกินสองชั้นและมีพื้นที่อาคารไมเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร 
๒. อาคารเก็บผลผลิตทางเกษตรที่มีพื้นที่อาคารไมเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร 
๓. อาคารเลี้ยงสัตวที่มีพื้นที่ไมเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร 
๔. รั้ว กำแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
๕. หอถังน้ำที่มีความสูงไมเกิน ๖ เมตร 
     ซึ่งการขออนุญาตกอสรางหรือดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคารขางตน ภายในเขตองคการบริหาร
สวนตำบลสมอทอง ดำเนินการโดยไมตองยื่นแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการคำนวณ 
เพียงแตยื่น “แผนผังบริเวณ” แสดงแนวเขตที่ดิน “แปลนพื้นชั้นลาง” และที่ตั้งของอาคารโดยสังเขป  
     หมายเหตุ กรณีปลูกสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนยายอาคารกอนไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงา
นทองถ่ิน (นายกองคการบริหารสวนตำบลสมอทอง) และตอมาประสงคจะไดใบอนุญาตจากเจาพนักงานทอง
ถ่ิน  เจาพนักงานทองถ่ินอาจพิจารณาไมออกใบอนุญาตใหก็ได

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ หนวยงานผูรับผิดชอบ

ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร  
    - ผูขออนุญาตยื่นคำรองขออนุญาตกอสรางอาคารตามแบบคำขออนุญาต
กอสราง ร้ือถอน ดัดแปลง (แบบ ข.๑) พรอมเอกสารประกอบ 
    - นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน/ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบ
สภาพสาธารณะ 
    - นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
    - เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณา คำขออนุญาตกอสรางอาคาร 
    - ออกใบอนุญาตกอสราง 
ใชเวลาในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวมทั้งส้ิน ๓ วันทำการ 

งานควบคุมอาคาร 
กองชาง 
อบต.สมอทอง 

คูมือสำหรับประชาชน ๒๐ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

    ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสำเนา                  จำนวน ๒ ฉบับ 
    ๒. สำเนาโฉนดที่ดินหนา-หลัง พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหนา                 จำนวน ๒ ฉบับ 
    ๓. กรณีผูขอ ไมใชเจาของตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสราง                     จำนวน ๒ ฉบับ 
    ๔. หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและ              จำนวน ๒ ฉบับ 
คำนวณโครงสรางอาคาร  
    ๕. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงาน              จำนวน ๒ ฉบับ 
สถาปตยกรรม  
    ๖. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พรอมรายการคำนวณ          จำนวน ๒ ฉบับ 
โครงสราง

อัตราคาธรรมเนียม

    ๑. คาใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท 
    ๒. คาธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพื้นที่ของอาคาร) 
        ๒.๑ อาคารไมเกิน ๒ ชั้น สูงไมเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๕๐ สตางค 
        ๒.๒ อาคารไมเกิน ๓ ชั้น สูงไมเกิน ๑๒ เมตร แตไมเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๑๒ บาท 
        ๒.๓ อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 
        ๒.๔ ปาย ตารางเมตรละ ๔ บาท 

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
โทรศัพท : ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 
เว็บไซต : http://www.samorthong.go.th 
Line : @SAMORTHONG SAO (@zuz7837o) 
Facebook : อบต.สมอทอง 
จดหมาย : ๗๘ ม.๑๐ ต.สมอทอง อ.ทาชนะ จ.สุราษฎรธานี ๘๔๑๗๐

แบบฟอรมสำหรับติดตอ

- ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ อ.๑) 
- หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 

คูมือสำหรับประชาชน ๒๑ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

http://www.samorthong.go.th


งานควบคุมอาคาร 

คูมือสำหรับประชาชน

งานที่ใหบริการ การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานควบคุมอาคาร กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานควบคุมอาคาร กองชาง 
โทรศัพท ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙

เวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือระเบียบที่เกี่ยวของ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

     การเคลื่อนยายอาคาร ใหยื่นคำขออนุญาตตามแบบ ข.๒ พรอมดวยเอกสารประกอบตามที่ระบุไวในแบบ 
ข.๒ ตอเจาพนักงานทองถิ่นที่อาคารนั้นต้ังอยู เวนแตการเคลื่อนยายอาคารจากทองที่ที่ไมอยูภายใตขอบังคับ
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ไปยังทองที่พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พงศ. ๒๕๒๒ ใชบังคับ 
ใหยื่นคำขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินในทองที่ที่อาคารนั้นจะยายไปตั้ง ผูขอรับใบอนุญาตตองแนบ
เอกสารเกี่ยวกับผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ตามที่ระบุไวในแบบ ข.๑ และ ข.๒ จำนวน 
๕ ชุด พรอมกับคำขอสำหรับการขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร ที่เปน
อาคารประเภทควบคุมการใชตามมาตรา ๓๒ เจาพนักงานทองถ่ินจะประกาศกำหนดใหผูขอรับใบอนุญาตตอง
แนบเอกสารดังกลาว

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ หนวยงานผูรับผิดชอบ

ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร  
    - ผูขออนุญาตยื่นคำรองขออนุญาตเคลื่อนยายอาคารตามแบบคำขออนุญาต
เคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข.๑) พรอมเอกสารประกอบ 
    - นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน/ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบ
สภาพสาธารณะ 
    - นายชาง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
    - เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณา คำขออนุญาตกอสรางอาคาร 
    - ออกใบอนุญาตกอสราง 
ใชเวลาในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวมทั้งส้ิน ๓ วันทำการ

งานควบคุมอาคาร 
กองชาง 
อบต.สมอทอง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

    ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสำเนา                  จำนวน ๒ ฉบับ 
    ๒. สำเนาโฉนดที่ดินหนา-หลัง พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหนา                 จำนวน ๒ ฉบับ 
    ๓. กรณีผูขอ ไมใชเจาของตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสราง                     จำนวน ๒ ฉบับ 
    ๔. หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและ              จำนวน ๒ ฉบับ 
คำนวณโครงสรางอาคาร 

คูมือสำหรับประชาชน ๒๒ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



    ๕. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงาน             จำนวน ๒ ฉบับ 
สถาปตยกรรม  
   ๖. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พรอมรายการคำนวณ           จำนวน ๒ ฉบับ 
โครงสราง

คาธรรมเนียม

    ๑. คาใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร ฉบับละ ๒๐ บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
โทรศัพท : ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 
เว็บไซต : http://www.samorthong.go.th 
Line : @SAMORTHONG SAO (@zuz7837o) 
Facebook : อบต.สมอทอง 
จดหมาย : ๗๘ ม.๑๐ ต.สมอทอง อ.ทาชนะ จ.สุราษฎรธานี ๘๔๑๗๐

แบบฟอรมสำหรับติดตอ

- ใบคำขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข.๒) 
- ใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (แบบ อ.๒) 
- ใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (แบบ อ.๓) 
- หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 

คูมือสำหรับประชาชน ๒๓ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

http://www.samorthong.go.th


งานควบคุมอาคาร 

คูมือสำหรับประชาชน

งานที่ใหบริการ การตอใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานควบคุมอาคาร กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานควบคุมอาคาร กองชาง 
โทรศัพท ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙

เวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือระเบียบที่เกี่ยวของ

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

     ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร จะมีอายุตามที่กำหนดไวในใบอนุญาตเทานั้น 
ถาผูไดรับใบอนุญาตมีความประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคำขอตอใบอนุญาตตอเจาพนักงานทอง
ถิ่นกอนใบอนุญาตนั้นส้ินอายุ 
     ถาใบอนุญาตใดๆ ก็ตามสูญหายใหแจงความ แลวนำใบแจงความนั้นไปยื่นตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพื่อขอ
ใบแทนใบอนุญาตนั้น 
     ถาใบอนุญาตใดๆ ชำรุดในสาระสำคัญ ใหนำใบอนุญาตที่ชำรุดนั้นไปยื่นตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพื่อขอใบ
แทนใบอนุญาตนั้น

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ หนวยงานผูรับผิดชอบ

ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร  
    ๑. แจงใหพนักงานทองถ่ินทราบ โดยยื่นแบบฟอรมตามที่เจาพนักงานทองถ่ิน 
กำหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต แตในกรณีนี้ผูออกแบบอาคารทั้ง
วิศวกรและสถาปนิกตองเปนวุฒิวิศวกรและวุฒิสถาปนิก พรอมทั้งแจงวันเริ่มตน
และวันสิ้นสุดการดำเนินการดังกลาว 
    ๒. ชำระคาธรรมเนียมเมื่อดำเนินการตาม ๑. และ ๒. เรียบรอยแลว เจาพนัก
งานทองถ่ินจะออกใบรับแจง เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายในวันที่ไดรับแจง เมื่อ
เจาของอาคารไดรับใบแจงแลวสามารถดำเนินการกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนยายอาคารได 
     ใชเวลาในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวมทั้งส้ิน ๑ วันทำการ

งานควบคุมอาคาร 
กองชาง 
อบต.สมอทอง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

    ๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพรอมรับรองสำเนา                                                จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒. สำเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสำเนา                                                              จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๓. สำเนาโฉนดที่ดินหนา-หลัง พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหนา                 จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๔. ใบอนุญาตฉบับจริง (กรณีผูยื่นขอรับรองเปนนิติบุคคล ใหแนบหนังสือรับรองนิติบุคคล)  จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๕. แบบแปลนที่ไดรับอนุญาตจาก อบต.สมอทอง                                                     จำนวน ๑ ฉบับ 

คูมือสำหรับประชาชน ๒๔ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



อัตราคาธรรมเนียม

    ๑. คาใบอนุญาตกอสรางอาคาร         ฉบับละ ๒๐ บาท 
    ๒. คาใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร        ฉบับละ ๒๐ บาท 
    ๓. คาใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร          ฉบับละ ๒๐ บาท 
    ๔. คาใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร     ฉบับละ ๒๐ บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
โทรศัพท : ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 
เว็บไซต : http://www.samorthong.go.th 
Line : @SAMORTHONG SAO (@zuz7837o) 
Facebook : อบต.สมอทอง 
จดหมาย : ๗๘ ม.๑๐ ต.สมอทอง อ.ทาชนะ จ.สุราษฎรธานี ๘๔๑๗๐

แบบฟอรมสำหรับติดตอ

- แบบคำขอตออายุใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยาย อาคารดัดแปลง
หรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถเพื่อการอื่น (แบบ ข.๕) 
- แบบคำขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข.๖) 
- แบบคำขอใบแทนใบอนุญาต หรือใบแทนใบรับรอง (แบบ ข.๗) 
- แบบคำขอโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยายอาคารหรือเปลี่ยนการ
ใชอาคาร (แบบ ข.๘) 

คูมือสำหรับประชาชน ๒๕ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

http://www.samorthong.go.th
http://subsites.dpt.go.th/govform/images/pdf/6_4_11_kho5.pdf
http://subsites.dpt.go.th/govform/images/pdf/6_4_12_kho6.pdf
http://subsites.dpt.go.th/govform/images/pdf/6_4_13_kho7.pdf
http://subsites.dpt.go.th/govform/images/pdf/6_4_14_kho8.pdf


งานควบคุมอาคาร 

คูมือสำหรับประชาชน

งานที่ใหบริการ การแจงถมดิน

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานควบคุมอาคาร กองชาง องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

ขอบเขตการใหบริการ

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ

งานควบคุมอาคาร กองชาง 
โทรศัพท ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙

เวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือระเบียบที่เกี่ยวของ

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ

     ผูที่มีความประสงคจะถมดินจะตองปฏิบัติตามหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 
     ๑. ผูประกอบการเอกชน บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ที่มีเอกสารจดทะเบียนประกอบที่ถูกตองตาม
กฎหมาย 
     ๒. ผูรับใบขออนุญาตตองมีสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช ตลอดจนอุปกรณพรอมที่จะดำเนินการ 
     ๓. ผูประกอบการจะเสนอชื่อผูควบคุมงาน ซึ่งจะตองเปนผูมีคุณสมบัติ วุฒิการศึกษาไมต่ำกวาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชางโยธาหรือชางกอสราง 
     ๔. ผูขอรับใบอนุญาต จะตองเปนผูรับผิดชอบในการดำเนินการเองทุกเรื่อง และรับผิดชอบออกคาใชจาย
เองทั้งหมด 
     ๕. ผูขอรับใบอนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไข ขอตกลงตามเอกสารหรือสัญญาที่ทำไวกับองคการบริหาร
สวนตำบลสมอทองทุกประการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ หนวยงานผูรับผิดชอบ

ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร  
    ๑. ขอรับแบบคำขออนุญาตถมดินจากกองชาง 
    ๒. นำเอกสาร/หลักฐานยื่นประกอบคำขออนุญาตถมดิน 
    ๓. นำเจาหนาที่ออกตรวจสถานที่ที่จะถมดิน 
    ๔. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานประกอบ 
    ๕. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาตถมดิน 
    ๖. ผูยื่นคำขออนุญาตถมดินชำระคาธรรมเนียม 
ใชระยะเวลารวมทั้งส้ิน ๕ วันทำการ

งานควบคุมอาคาร 
กองชาง 
อบต.สมอทอง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

    ๑. แผนผังบริเวณที่จะทำการถมดิน และแผนผังบริเวณที่แสดงเขตที่ดินและ                     จำนวน ๒ ฉบับ 
ที่ดินบริเวณขางเคียง พรอมทั้งวิธีการถมดิน                            
    ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูแจง                                                            จำนวน ๒ ฉบับ 
    ๓. สำเนาทะเบียนบานของผูแจง                                                                          จำนวน ๒ ฉบับ

คูมือสำหรับประชาชน ๒๖ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง



    ๔. หนังสือมอบอำนาจ สำเนาทะเบียนบาน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน            จำนวนอยางละ ๒ ฉบับ 
(กรณีมอบอำนาจใหผูอื่นแจงแทน                               
    ๕. รายการคำนวณ                                                                                          จำนวน ๒ ฉบับ 
    ๖. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบและคำนวณการถมดิน พรอมสำเนาบัตรอนุญาต          จำนวน ๒ ฉบับ 
ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม)                                         
    ๗. สำเนาโฉนดที่ดินเลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ ส.ค.๑ ที่จะทำการถมดิน                                 จำนวน ๒ ฉบับ 
(ถายสำเนาหนาหลังเทาฉบับจริง)                                                       
    ๘. หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาหนังสือ             จำนวน ๒ ฉบับ 
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งแสดงวัตถุประสงคและผูมีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคล 
เจาของที่ดินที่หนวยงานที่มีอำนาจ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน 
ของผูจัดการหรือผูแทนนิติบุคคลเจาของที่ดิน  
   ๙. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานตามขอ ๓ สำเนาใบอนุญาตเปน                 จำนวน ๒ ฉบับ 
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุม (เฉพาะกรณีที่งานลักษณะ ขนาด  
อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)                          
    ๑๐. เอกสารประกอบอื่นๆ                                                                                 จำนวน ๒ ฉบับ

อัตราคาธรรมเนียม

    ๑. คาธรรมเนียมใบแจงถมดิน         ฉบับละ ๕๐๐ บาท

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง 
โทรศัพท : ๐๗๗ - ๓๘๑๘๐๘, ๐๘๖ - ๔๗๖๖๕๙๙ 
เว็บไซต : http://www.samorthong.go.th 
Line : @SAMORTHONG SAO (@zuz7837o) 
Facebook : อบต.สมอทอง 
จดหมาย : ๗๘ ม.๑๐ ต.สมอทอง อ.ทาชนะ จ.สุราษฎรธานี ๘๔๑๗๐

แบบฟอรมสำหรับติดตอ

- ใบแจงการขุดดิน/ถมดินตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ (แบบ ด.๑) 
- ใบรับแจงการขุดดินตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ (แบบ ด.๒) 
- หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน (ในกรณีเจาของที่ดินใหบุคคลอื่นเปนผูแจงการขุดดิน/ถมดิน) (แบบ ด.๓) 
- หนังสือมอบอำนาจ (ใชในกรณีผูแจงการขุดดิน/ถมดิน ใหบุคคลอื่นยื่นใบแจงการขุดดิน/ถมดินตอเจาพนัก 
งานทองถ่ิน (แบบ ด.๔) 
- หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (แบบ ด.๕) 

คูมือสำหรับประชาชน ๒๗ องคการบริหารสวนตำบลสมอทอง

http://www.samorthong.go.th

