
 

 

 



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

 

คํานํา 

  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๕๘   ตามมาตรา  ๗   ได้กําหนดให้   “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับ

อนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องทําคู่มือสําหรับประชาชน”  โดยมีเป้าหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่

ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใส

ในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่  เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ” 

ประกอบกับองค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อมได้ดําเนินการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน  เพื่อเป็นแนว

ทางการให้บริการประชาชนได้รับทราบไปแล้วนั้น  

  กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม จึงได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ในส่วน

งานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกองคลัง  ประกอบดัวยภารกิจงานในการบริการประชาชนตามอํานาจ

หน้าที่ เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับประชาชนท่ีมาติดต่อราชการ รับทราบข้ันตอน ระยะเวลา ในการ

พิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

 

                 กองคลัง 

    องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

        1๔   กรกฎาคม  ๒๕๕๘ 

  



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

 

สารบัญ 

 

           เรื่อง               หน้า 

ข้อมูลเกี่ยวกบังานกองคลัง       ๑ 

งานจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที ่       ๔ 

งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน      ๖ 

งานจัดเก็บภาษีป้าย        ๘ 

งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ   ๑๐ 

งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด       ๑๑ 

งานการขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ    ๑๒ 

งานทะเบียนพาณิชย์        ๑๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

 

 

อํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของกองคลัง 

 

 มีผู้อํานวยการกองคลังเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองคลัง

องค์การบริหารส่วนตําบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานการเบิกจ่าย รับ นําส่ง เก็บรักษาเงินและ

เอกสารทางการเงิน งานเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและอนุมัติฎีกา งานเกี่ยวกับ

เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งานคําขอเบิกเงิน สวัสดิการต่าง ๆ งานจัดทําบัญชี งาน

ทะเบียนคุมรายได้ รายจ่ายทุกประเภทและจัดทําทะเบียนคุมเงิน งานจัดทํางบทดลอง งบแสดงฐานะ

ทางการเงิน งบทรัพย์สิน งบหนี้สิน-เจ้าหนี้ และเงินสะสมประจําเดือนประจําปี งานจัดทําข้อมูลสถิติ

การคลัง งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งานเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการ

ซ่อมแซม บํารุงรักษาพัสดุ งานจําหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งานการควบคุมรับ จ่ายพัสดุ งาน

ตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุประจําปี งานเกี่ยวข้องกับทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษีงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

และได้รับมอบหมายโดยแบ่งส่วนงานออกเป็น ๔ งาน คือ 

๑. งานการเงิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 

- งานจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

- งานจัดเก็บหลักฐานเอกสารทางการเงิน/ฎีกา 

- งานเก็บรักษาเงิน 

- งานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งงบประมาณรายรับรายจ่าย ประจําป ี

- งานตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับการเงิน 

- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับหมาย 

๒. งานบัญชี  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานการบัญชี 

- งานทะเบียนคุมเงินรายรับ 

- งานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

- งานทะเบียนคุมงบประมาณ 

- งานงบการเงินและงบทดลองประจําเดือน 

- งานรายงานแสดงฐานะ ทางการเงินและบัญชี 

- งานการรายงานข้อมูลและเปิดเผยข้อมูลผลการดําเนินงาน 

- งานรายงานทางการเงิน  บัญชีท่ัวไปของส่วนราชการและบัญชีรายได้แผ่นดิน 

- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

๒ 

 

๓. งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่าและรายได้อ่ืนๆ 

- งานพัฒนาปรับปรุงรายได้งานควบคุมกิจการค้าและค่าประกัน 

- งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

- งานออกหมายเรียกและหนังสือเชิญกิจการค้า 

- งานตรวจสอบและประเมินภาษี 

- งานการนําส่งเงินรายได้ 

- งานทะเบียนพาณิชย์ 

- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 

- งานพัสดุ (การจัดหา จัดซื้อจัดจ้าง การเก็บรักษา การซ่อมแซมและการบํารุงรักษา) 

- งานการจัดทําทะเบียนพัสดุ 

- งานการเก็บเอกสารสําคัญหลักฐานรวมถึงเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ 

- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

อัตรากําลังพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้าง 

๑.  พนักงานส่วนตําบล  จํานวน   ๕ คน 

๒.  พนักงานจ้างตามภารกิจ จํานวน   ๔ คน 

    รวมทั้งส้ิน  ๙       คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

โครงสร้างภายในกองคลัง 

นางสาวกาญจนพรรณ  ไสยกิจ
ผูอํ้านวยการกองคลัง

งานการเงิน/บัญชี

นางสาวจิระภา  ใสโว
นักวิชาการเงินและบัญชี

นางสาวสุกัลยา  นิลผา
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี

นางสาวจินตนา  เกตุลา
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี

งานพัฒนารายได้

นายยุทพงษ์  ศรีสร้อย
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้

นายอัฐพงษ ์ ชะสิงห์
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้

งานพัสดุ

นางสาวสุภาวิดา  พงษ์เจริญ
เจ้าพนักงานพัสดุ

นายผ่านศึก  เทพน้ําเที่ยง
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ

งานธุรการ

นางสาวอัญชลี  แก้วอาษา
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ

๓ 



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

๔ 
 

งานจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ 

ภาษีบํารุงทอ้งที่ 

  ระยะเวลาชําระภาษีมกราคม - เมษายนของทุกป ี

  ภาษีบํารุงทอ้งที่ 

  ภาษีบํารุงท้องที่หมายถึง ภาษีที่เก็บจากเจ้าของที่ดินไม่ว่าจะเป็นบคุคลธรรมดาหรือนิติบุคคล

ซ่ึงมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน 

การย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีบํารุงท้องที ่

  • ให้เจ้าของทีดิ่นที่อยู่ในเขตตําบลขามป้อมไปยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (แบบ ภ.บ.ท.5) ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม ภายในเดือนมกราคมของทุก 4 ปีและชําระภาษีภายใน

เดือนมกราคม - เมษายน ของทุกป ี

  • กรณีเป็นเจ้าของที่ดินใหม่หรือมีการเปล่ียนแปลงจาํนวนที่ดินเจ้าของที่ดินจะต้องยื่นแบบ

แสดงรายการ ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่มีการเปลี่ยนแปลง 
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           5 
 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

  -  พระราชบญัญัติภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. 

๒๕๔๓) 

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

  ๓.๑  บตัรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้าน 

  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงท้องที่ปทีี่ผ่านมา (ภ.ร.ด. ๑๑) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม    

โทร ๐-๔๓๒๑-๐๐๑๘    

เจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน

ผู้ชําระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประเมินภาษี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

ผู้ชําระภาษีฯ แจ้งความจํานงขอชําระภาษี



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

๖ 

 

งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ระยะเวลาชําระภาษีมกราคม - กุมภาพนัธ์ของทุกป ี

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน หมายถึง ภาษีที่จดัเก็บจากโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ กับ

ที่ดินซ่ึงใช้ต่อเนื่องกบัโรงเรือน หรือส่ิงปลูกสร้างนั้น 

ผู้ที่มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

  ผู้เป็นเจ้าของสินทรัพย์โรงเรือน ส่ิงปลูกสร้าง เช่น ตึก, อาคาร, คอนโดนิเนียม หรือส่ิงปลูก

สร้างอย่างอื่นในเขตตําบลขามป้อม ซ่ึงใช้หาประโยชน์โดยใช้เปน็สถานประกอบการพาณิชย์ต่างๆ ให้

เช่า หรือให้ผู้อื่นอยู่อาศัย อยู่ในข่ายต้องชําระภาษีโรงเรือนและทีดิ่นกับองค์การบริหารส่วนตําบลขาม

ป้อม 

การย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

  • ขอรับแบบพิมพ์แสดงรายการทรัพย์สิน (แบบ ภ.ร.ด. 2 ) ที่กองคลัง องค์การบริหารส่วน

ตําบลขามป้อม กรอกรายละเอียด และยืน่ต่อเจ้าหน้าที่เพื่อประเมินภาษีภายในเดือน มกราคม - 

กุมภาพนัธ์ของทุกป ี

• ขอรับใบแจ้งการประเมินภาษ ี(แบบ ภ.ร.ด.2) จากเทศบาลแล้ว ชําระเงินภายใน 30 วัน นับ

แต่วันทีไ่ด้รบัใบแจ้งการประเมิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

๗ 
 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

  -  พระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบบัที ่๕ 

พ.ศ. ๒๕๓๔) 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

  ๓.๑  บตัรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้าน 

  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปทีี่ผ่านมา (ภ.ร.ด. ๑๒) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม    

โทร ๐-๔๓๒๑-๐๐๑๘    

เจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน

ผู้ชําระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประเมินภาษี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

ผู้ชําระภาษีฯ แจ้งความจํานงขอชําระภาษี



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

๘ 
 

งานจัดเก็บภาษีป้าย 

ภาษีป้าย 

  ระยะเวลาชําระภาษีมกราคม - มีนาคมของทุกป ี

  ภาษีป้าย 

  ป้ายทีต่้องชําระภาษีคือ ป้ายแสดงชื่อ ยื่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือ

ประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได้หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืน เพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือ

โฆษณาไว้ที่วัตถใุดๆ ด้วย อักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําให้ปรากฏด้วย

วิธีอื่น 

  การย่ืนแบบแสดงรายการภาษ ี

  • ให้เจ้าของ หรือผู้ครอบครองป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีทีก่องคลัง องค์การบริหารส่วน

ตําบลขามป้อม ภายในเดือนมกราคม - มีนาคม ของทุกปแีละต้องชําระภาษีภายใน 15 วัน นับแต่วนัที่

ได้รบัแจ้งการประเมิน   

  •  ผู้ใดติดตั้งป้ายอันต้องเสียภาษีหลังเดือนมีนาคม หรือติดตั้งป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือ

เปล่ียนแปลงแก้ไขพื้นทีป้่าย, ข้อความ, ภาพ อันเป็นเหตุให้เสียภาษีเพ่ิมขึ้นให้ยืน่แบบแสดงรายการภาษี

ป้าย ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งหรือเปล่ียนแปลง แก้ไข 

  • ในกรณีทีม่ีการโอนป้าย ให้ผู้รบัโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อองค์การบริหารส่วนตําบล 

ภายใน 30 วัน นับแต่วนัทีร่ับโอน 

อัตราภาษีป้าย 

    1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน ให้คิดอัตรา 3 บาท : 500 ตร.ซม. 

    2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกบัอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพและเครื่องหมายอื่น ให้

คิดอัตรา 20 บาท : 500 ตร.ซม. 

    3. ป้ายต่อไปนี้ให้คิดอัตรา 40 บาท : 500 ตร.ซม. 

      - ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ 

      - ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่าํกว่าอักษรต่างประเทศ 

    4. ป้ายตาม 1, 2, 3 เมื่อคํานวณพื้นทีข่องป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราทีต่้องเสียภาษีต่ํากว่า 

200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

 

 



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

๙ 

 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

  -  พระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบบัที ่๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

  ๓.๑  บตัรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้าน 

  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป. ๗) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม    

โทร ๐-๔๓๒๑-๐๐๑๘    

เจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน

ผู้ชําระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประเมินภาษี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

ผู้ชําระภาษีฯ แจ้งความจํานงขอชําระภาษี



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

๑๐ 
 

งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

  -  พระราชบญัญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

  ๓.๑  บตัรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 

  ๓.๒  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบตัรประจําตัว

ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 

  ๓.๒  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบตัรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผู้รบัมอบ 

กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเอง 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม    

โทร ๐-๔๓๒๑-๐๐๑๘    

ผู้ขออนญุาตชําระคา่ธรรมเนียม พร้อมรับใบอนญุาต

เจ้าพนกังานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนญุาต

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออกตรวจพื้นที่ และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 
แนะนําด้านสุขาภิบาล

ผู้ขออนญุาตย่ืนคําขออนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพพร้อมเอกสาร
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

๑๑ 
 

งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

  -  พระราชบญัญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

  ๓.๑  บตัรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 

  ๓.๒  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบตัรประจําตัว

ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 

  ๓.๓  หนงัสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบตัรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผู้รบัมอบ 

กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเอง 

  ๓.๔  แผนที่ตั้งร้านที่ขออนญุาต 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม    

โทร ๐-๔๓๒๑-๐๐๑๘    

ผู้ขออนญุาตชําระคา่ธรรมเนียม พร้อมรับใบอนญุาต

เจ้าพนกังานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนญุาต

ประสานงานกบัเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออกตรวจพืน้ท่ี และสถานท่ีตัง้ประกอบกิจการ
แนะนําด้านสขุาภิบาล

ผู้ขออนญุาตย่ืนคําขออนญุาตจดัตัง้ตลาด พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

๑๒ 

 

งานการขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

  -  พระราชบญัญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

  ๓.๑  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 

  ๓.๒  หนังสือมอบอํานาจ (กรณีให้บุคคลอื่นดําเนินการยื่นคําขอแทน) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม    

โทร ๐-๔๓๒๑-๐๐๑๘    

 

ผู้ขออนญุาตชําระคา่ธรรมเนียม พร้อมรับใบอนญุาต

เจ้าพนกังานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนญุาต

ประสานงานกบัเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออกตรวจพืน้ท่ี และสถานท่ีตัง้ประกอบกิจการ
แนะนําด้านสขุาภิบาล

ผู้ขออนญุาตย่ืนคําขออนญุาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พร้อมเอกสาร
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

๑๓ 

 

งานทะเบียนพาณิชย์ 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

          การจดทะเบียนตั้งใหม่ (มีเอกสารดังนี้) 

          (1) คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 

          (2) หลักฐานประกอบการขอ 

               - สําเนาบัตรประจําตัวของเจ้าของกิจการ หรือ หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้รับผิดชอบในการ

ประกอบกิจการในประเทศ ในกรณีเปน็นิติบุคคลต่างประเทศ 

               - สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลในต่างประเทศ หนังสือแต่งตัง้

ผู้รับผิดชอบ ดําเนินการในประเทศ ใบอนุญาตทํางาน 

ผู้ประกอบการ$ชําระคา่ธรรมเนียม พร้อมรับทะเบียนพาณิชย์

นายทะเบียนพาณิชย์พิจรณาคําขอ จด ,เปลี่ยนแปลง , ยกเลิก และออกใบทะเบียน
พาณิชย์

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร

ผู้ประกอบการย่ืนคําขอ จด ,เปลี่ยนแปลง , ยกเลิก และกรอกแบบ (ท.พ.) พร้อมเอกสาร



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

๑๔ 

                 ในกรณีเป็นนิติบุคคลต่างประเทศ 

               - หนงัสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

          การจดทะเบียนเปล่ียนแปลง (มีเอกสารดังนี้) 

          (1) คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 

          (2) หลักฐานประกอบการขอ 

               - สําเนาบัตรประจําตัวของเจ้าของกิจการ หรือ หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้รับผิดชอบในการ

ประกอบกิจการในประเทศ ในกรณีเปน็นิติบุคคลต่างประเทศ 

               - ใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแจ้งความ กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 

               - สําเนาหลักฐานอ่ืนแล้วแต่กรณี เช่น ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญการเปลี่ยนแปลงชื่อตัว 

และช่ือสกุล เป็นต้น 

               - หนงัสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบดําเนินการในประเทศ หรือหลักฐานการเปล่ียนแปลง

กรรมการในกรณีเปล่ียนแปลงผู้รับผิดชอบดําเนินการในประเทศ หรือกรรมการ 

               - หนงัสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

          การจดทะเบียนเลิก (มีเอกสารดังน้ี) 

          (1) คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 

          (2) หลักฐานประกอบการขอ 

               - สําเนาบัตรประจําตัวของเจ้าของกิจการ หรือ หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้รับผิดชอบในการ

ประกอบกิจการในประเทศ ในกรณีเปน็นิติบุคคลต่างประเทศ 

               - ใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแจ้งความ กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 

               - หนงัสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีในกรณีทีม่ีเจ้าหน้าที่จัดทาํบัญชี 

               - สําเนาเอกสารส่ังการให้เลิกประกอบกิจการในประเทศ ในกรณีเปน็นิติบุคคลต่างประเทศ 

               - สําเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบกิจการในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการถึงแก่กรรม  

               - หนงัสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม    

โทร ๐-๔๓๒๑-๐๐๑๘    

 

 

 



 

คู่มือบริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ลําดับที่.................. 

คําร้องท่ัวไปเก่ียวกับภาษี 
(     ) ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(     ) ภาษีบํารุงท้องที่ (หมายเลขสํารวจที่.........../.............    หมูท่ี่................ ) 
(     ) ภาษีป้าย 
        เขียนที่........................................................................ 
       วันที่..............เดือน.....................................พ.ศ....................... 
 
   ข้าพเจ้า.................................................................อายุ...............อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่............ 
ตําบล...........................อําเภอ..............................จังหวัด........................................โทรศัพท์หมายเลข...................................... 
   ด้วยข้าพเจ้า  ขอย่ืนคําร้องต่อ  องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อมเพ่ือ........................................... 
....................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
 
        (ลงช่ือ)................................................ผู้ย่ืนคําร้อง 
         (..........................................) 
 
        (ลงช่ือ)...............................................ผู้รับคําร้อง 
            ( นายยุทธพงษ์  ศรีสร้อย ) 
             เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 

ความเห็น ผู้อํานวยการกองคลัง 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
 

(ลงช่ือ)................................................................. 
         ( นางสาวกาญจนพรรณ  ไสยกิจ ) 
                ผู้อํานวยการกองคลัง 
 
ความเห็น นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
 

(ลงช่ือ)................................................................. 
             ( นายเสถียร  ชะสิงห์ ) 
         นายกองค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 
หมายเหต ุ  1.  แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2. แนบสําเนาทะเบียนบ้าน 

1/2558

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม

1 2558 10
 
/ 
 

5 มกราคม 2558

นายมานะ  ขยันดี 35 111/1 10

ขอย่ืนเสียภาษี
บํารุงท้องที่ประจําปี 2558 
 
 
 
 

  นายมานะ  ขยันดี 
     มานะ  ขยันดี 

ขามป้อม เปือยน้อย ขอนแก่น 080-0000000

( ตัวอย่าง )



 
ลําดับที่.................. 

คําร้องท่ัวไปเก่ียวกับภาษี 
(     ) ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(     ) ภาษีบํารุงท้องที่ (หมายเลขสํารวจที่.........../.............    หมูท่ี่................ ) 
(     ) ภาษีป้าย 
        เขียนที่........................................................................ 
       วันที่..............เดือน.....................................พ.ศ....................... 
 
   ข้าพเจ้า.................................................................อายุ...............อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่............ 
ตําบล...........................อําเภอ..............................จังหวัด........................................โทรศัพท์หมายเลข...................................... 
   ด้วยข้าพเจ้า  ขอย่ืนคําร้องต่อ  องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อมเพ่ือ........................................... 
....................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
 
        (ลงช่ือ)................................................ผู้ย่ืนคําร้อง 
         (..........................................) 
 
        (ลงช่ือ)...............................................ผู้รับคําร้อง 
            ( นายยุทธพงษ์  ศรีสร้อย ) 
             เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 

ความเห็น ผู้อํานวยการกองคลัง 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
 

(ลงช่ือ)................................................................. 
         ( นางสาวกาญจนพรรณ  ไสยกิจ ) 
                ผู้อํานวยการกองคลัง 
 
ความเห็น นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
 

(ลงช่ือ)................................................................. 
             ( นายเสถียร  ชะสิงห์ ) 
         นายกองค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 
หมายเหต ุ  1.  แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2. แนบสําเนาทะเบียนบ้าน 

1/2558

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม

 
/ 
 
 

5 มกราคม 2558

นายมานะ  ขยันดี 35 111/1 10

ขอย่ืนเสียภาษี
โรงเรือนและที่ดินประจําปี 2558 
 
 
 
 

  นายมานะ  ขยันดี 
    มานะ  ขยันดี 

ขามป้อม เปือยน้อย ขอนแก่น 080-0000000

( ตัวอย่าง )



 
ลําดับที่.................. 

คําร้องท่ัวไปเก่ียวกับภาษี 
(     ) ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(     ) ภาษีบํารุงท้องที่ (หมายเลขสํารวจที่.........../.............    หมูท่ี่................ ) 
(     ) ภาษีป้าย 
        เขียนที่........................................................................ 
       วันที่..............เดือน.....................................พ.ศ....................... 
 
   ข้าพเจ้า.................................................................อายุ...............อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่............ 
ตําบล...........................อําเภอ..............................จังหวัด........................................โทรศัพท์หมายเลข...................................... 
   ด้วยข้าพเจ้า  ขอย่ืนคําร้องต่อ  องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อมเพ่ือ........................................... 
....................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
 
        (ลงช่ือ)................................................ผู้ย่ืนคําร้อง 
         (..........................................) 
 
        (ลงช่ือ)...............................................ผู้รับคําร้อง 
            ( นายยุทธพงษ์  ศรีสร้อย ) 
             เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 

ความเห็น ผู้อํานวยการกองคลัง 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
 

(ลงช่ือ)................................................................. 
         ( นางสาวกาญจนพรรณ  ไสยกิจ ) 
                ผู้อํานวยการกองคลัง 
 
ความเห็น นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
 

(ลงช่ือ)................................................................. 
             ( นายเสถียร  ชะสิงห์ ) 
         นายกองค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 
หมายเหต ุ  1.  แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2. แนบสําเนาทะเบียนบ้าน 

1/2558

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม

 
 
 
/ 

5 มกราคม 2558

นายมานะ  ขยันดี 35 111/1 10

ขอย่ืนเสียภาษี
ป้าย ประจําปี 2558 
 
 
 
 

  นายมานะ  ขยันดี 
     มานะ  ขยันดี 

ขามป้อม เปือยน้อย ขอนแก่น 080-0000000

( ตัวอย่าง )



 
 

แบบคําขออนุญาตประกอบกิจการ 
 
        เขียนที่........................................................................ 
       วันที่..............เดือน.....................................พ.ศ....................... 
เรื่อง ขออนุญาตประกอบกิจการ 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 
สิ่งที่ส่งมาด้วย สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1  แผ่น 
  สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน 1  แผ่น 
 

ดัวยข้าพเจ้า.......................................................................อายุ...............อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่............ 
ตําบล...........................อําเภอ..............................จังหวัด........................................โทรศัพท์หมายเลข...................................... 
ขออนุญาตดําเนินการประกอบกิจการเกี่ยวกับ (.....) ร้านค้า (.....) โรงสีข้าว (.....) ป้ัมนํ้ามัน (.....) อ่ืนๆ (ระบุกิจการ) 
.................................................................................................................................................................................................... 
ต้ังแต่วันที่..................เดือน.....................................พ.ศ....................... 
 
        (ลงช่ือ)................................................ผู้ย่ืนคําร้อง 
         (..........................................) 
 
               
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

- ผู้ขออนุญาต มคีวามประสงค์ขออนุญาตประกอบกิจการ ตามรายละเอียดข้างต้น น้ัน 
- เห็นควรอนุญาต ตามท่ีขอ 

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

( นายยุทธพงษ์  ศรสีร้อย ) 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

 
 
 
 

 
- เห็นควรอนุญาต ตามท่ีขอ 
 

 (ลงช่ือ)................................................................. 
( นางสาวกาญจนพรรณ  ไสยกิจ ) 

ผู้อํานวยการกองคลัง 
 

 
ความเห็น............................................................................. 

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

( นายณัฐพงษ์  ทองแคล้ว ) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

 
 

 ความเห็น (..........) อนุณาต 
             (..........) ไม่อนุณาต เพราะ.................................. 
 

(ลงช่ือ).............................................................. 
( นายเสถียร  ชะสิงห์ ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม
 

5 มกราคม 2558

นายมานะ  ขยันดี 35 111/1 10

 

  นายมานะ  ขยันดี 
     มานะ  ขยันดี 

ขามป้อม เปือยน้อย ขอนแก่น 080-0000000
/  

5 มกราคม 2558

( ตัวอย่าง )



แบบ ตล. 1 
เลขที่........../............... 

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

ดัวยข้าพเจ้า.......................................................................อายุ...............อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่............ 
ตําบล...........................อําเภอ..............................จังหวัด........................................โทรศัพท์หมายเลข...................................... 
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน................................................................ 

 ขอย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการตลาด ประเภทที่..............จําหน่าย.................................................
ต่อ.................................................................( เจ้าพนักงานท้องถิ่น ) พร้อมแนบหลักฐานและเอกสาร มาด้วย  ดังน้ี 

  ………… 1)  สําเนาบัตรประจําตัว ( ประชาชน / ข้าราชการ / พนักงานรัฐวิสาหกิจ ) 
  ………… 2)  สําเนาทะเบียนบ้าน 
  ………… 3)  ใบอนุญาตเดิม 
  ………… 4)  สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 
  ………… 5)  อ่ืน ๆ ระบุ........................................................................................................... 

 

แผนผังแสดงที่ต้ังสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความในแบบคําขอใบอนุญาตนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 

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

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม
5 มกราคม 2558

นายมานะ  ขยันดี 35 111/1 10

นายเสถียร  ชะสิงห์ 

นายมานะ  ขยันดี 
นายมานะ  ขยันดี 

ขามป้อม เปือยน้อย ขอนแก่น 080-0000000

1 2558

1-123-123456-789
1 - 

/ 
/ 
 
 
 

( ตัวอย่าง )

พร้อมแนบ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 



เลขที่รับ……................. แบบสณ.1

คําขอรบัใบอนุญาตเปน็ผู้จําหนา่ยสนิคา้ในทีห่รือทางสาธารณะ 

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

 ข้าพเจ้า.......................................................................อายุ......................ปีสัญชาติ............................... 
อยู่บ้านเลขที่.......……...ซอย................….....ถนน...........………….…......….หมู่………..…ตําบล…………………………….
อําเภอ………………………………..จังหวัด…………………….……….………โทรศัพท์.........................................................  
 ขอย่ืนคําขอรับใบอนุญาตเป็นผู้จําหน่ายสินคา้ประเภท...........................................................……………  
.............................................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นดังต่อไปน้ี 
  1. ช่ือผู้ช่วยจําหน่าย...........................................................................................…………………..  
  2. สถานที่จําหน่ายสินค้า...................................................................................…………………...  
  3. พร้อมคําขอน้ีข้าพเจ้าได้แนบเอกสารต่างๆมาด้วยแล้วคือ 
   3.1 รูปถ่ายหน้าตรงคร่ึงตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตาขนาด 1 x 1.5 น้ิวของ 
  ผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่ายจํานวนคนละ 3 รูป 
   3.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
   3.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจําหน่าย 
   3.4 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่าย 
   3.5 อ่ืนๆ (ระบุ)……………………………………..………………………………………………………..  
 

แผนทีส่ังเขป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขอรับรองว่าข้อความในแบบคําขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ 
 
     (ลงช่ือ)..................................…………..ผู้ขอรับใบอนุญาต 
              (...................…………............…) 

องค์การบริหารส่วนตําบลขามป้อม
5 มกราคม

นายมานะ  ขยันดี 

1/ 2558 

35 ไทย 
111/1 - - ขามป้อม 10

2558

เปือยน้อย ขอนแก่น 080-0000000 

 
ผักผลไม้ทุกชนิด

นายมานะ  ขยันดี
นายมานะ  ขยันดี

นางมานี  ขยันย่ิง
ตลาดนัดบ้านหนองโก

( ตัวอย่าง )

พร้อมแนบ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
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