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การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

เทศบาลตำบลโพนงาม อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธาน ี

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1.ที่มา 

       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการของประชาชนต้อง

ผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตดำเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อ

กับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนใน

การพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก   และเป็น

อุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้

ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติ

บัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 

43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อ

สภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเร่ืองเร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เม่ือวันพฤหัสบดีที่ 

20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี 

ได้นำร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม 

ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 และมีการ

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต        ผู้

อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่น

คำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ

คำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 

        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ทีก่ำหนดให้ยื่นคำขอ 

และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนไดส้ำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหนา้ที่คัดสำเนาให้ โดยจะคิด

ค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนัน้ให้ระบุค่าใช้จา่ยดงักล่าวไว้ในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและ

ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเปน็ระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลกัเกณฑ์ และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดงักล่าวล่าชา้เกินสมควรให้เสนอ

คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
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       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งรอ้ยแปดสิบวนันบัแต่

วันที่พระราชบัญญัตินีป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงค์ของการจดัทำคูม่ือสำหรับประชาชน 

       2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เปน็แนวทางในการดำเนนิการ 
       2.2 เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต
ของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.คำจำกัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนนิการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตามคำ
ขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่น
คำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การ
ให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จงัหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการสำคัญ  ไม่ว่า
จะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็น
หัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ในการติดต่อ
รับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการ
อำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้องขอ
อนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน    การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้.- 
  1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชดัเจน 
เก่ียวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา คา่ใช้จา่ย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ สถานที่ให้บริการ 
  2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดตอ่ขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของ
ประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
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           4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนทีมี่กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชน
ต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และนำไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
             ➢ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ➢ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนำมาปรับปรุงการ

ให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

      ➢ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือสำหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

เทศบาลตำบลโพนงาม อำเภอเดชอุดม จังหวัด

อุบลราชธานี 
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คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์  0 458-72114     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร    0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  คือ  ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆกับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง

ปลูกสร้างนั้นๆ และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น  เช่น  ให้เช่า, ทำการค้าขาย ,โกดัง หรือเพ่ือใช้

ประกอบกิจการอ่ืนๆ เพ่ือหารายได้ต้องมีทรัพย์สินอันได้แก่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ กับที่ดิน ซึ่งใช้

ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นต้องไม่เข้าข้อยกเว้นภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.

2475 มาตรา 9,10 

 

 

1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ยื่นแบบแสดงรายการ           งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 

   เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)                                     

2.เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลใน   

   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 

3.คำนวณค่ารายปีและคิดค่าภาษี 

4.แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 

5.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ชำระเงิน และรับ 

  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 

 

งานที่ให้บริการ                     การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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 1.เมื่อได้รับการแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องชำระภายใน30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  

  หากชำระ เกินกำหนดต้องเสียเงินเพ่ิม ดังนี้ 

  ไม่เกิน 1 เดือน เงินเพ่ิม 2.5% 

  เกิน 1 เดือนแต่ไม่เกิน 2 เดือน เงินเพ่ิม 5% 

  เกิน 2 เดือนแต่ไม่เกิน 3 เดือน เงินเพ่ิม 7.5% 

  เกิน 3 เดือนแต่ไม่เกิน 4 เดือน เงินเพ่ิม 10% 

  เกิน 4 เดือนต้องดำเนินคดี 

 2.ได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมิน ต้องอุทธรณ์ภายใน 15 วัน 

 

  ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

 

1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน                                          จำนวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.12)                      จำนวน  1  ฉบับ 

 

ผู้รับประเมินชำระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 

อัตราค่าภาษีร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 

ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5% 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม โทรศัพท ์: 0 458-72114 

 

กรณีผู้ชำระภาษียื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แล้วยังไม่ชำระทันทีให้ดำเนินการ ดังนี้ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม           วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหา

รายได้หรือโฆษณาการค้า  หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้  ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ 

หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน  ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้ายโดยเสียเป็น

รายปียกเว้นป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปีและให้คิด

ภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละสามเดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 

 
 

 

 

1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

   พร้อมเอกสารประกอบ 

2.เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูล ผ.ท.4   และ ผ.ท.5 

3.คำนวณพื้นท่ีป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 

4.แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 

5.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)  

งานที่ให้บริการ                     การรับชำระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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  ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

 

1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน                                                จำนวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย ปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7)                                                     จำนวน  1  ฉบับ    

 

อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 

อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 

1) อักษรไทยล้วน 3 บาท 

2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 20 บาท 

3) ป้ายดังต่อไปนี้ 

ก. ไม่มีอักษรไทย40 บาท 

ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ40 บาท 

4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้วอันเป็นเหตุ

ให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้นให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีท่ีเพ่ิมขึ้น 

5) ป้ายใดต่ำกว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม โทรศัพท์: 0 4345-6200-2 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม  

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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-13- 

คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 

ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล

ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ 

ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ใน

เกณฑ์ลดหย่อนผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ คือ ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษี

บำรุงท้องที่สำหรับปีนั้น 

  

 
 

กรณีมีการยื่นแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซึ่งต้องย่ืนใหม่         งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  

ทุก 4 ปี / ครั้ง (ภายในเดือนมกราคม) 

1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท. 5) 

2.เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลใน  

   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 

3.คำนวณค่าภาษีบำรุงท้องที่จากหน่วยราคาปานกลางที่ดินและประเมิน 

   ค่าภาษีบำรุงท้องที่ 

งานที่ให้บริการ                      การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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4.แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 

5.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน 

   ค่าภาษีบำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 

   สำหรับการชำระภาษีในรอบ 3 ปีถัดไป 

1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน แจ้งชื่อ – สกุล ให้เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) 

2.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน  (ภ.บ.ท.11) 

 

 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 3 วัน 

 

 

 

1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน                                                จำนวน   1   ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบำรุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11)                                         จำนวน   1   ฉบับ 

 

อัตราภาษีบำรุงท้องที่กำหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา 

ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 30,000 บาท ให้เสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก  

เสียภาษี 70 บาท 

ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 

ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุกเสียกึ่งอัตรา 

ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 

ที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม โทรศัพท์: 0 4345-6200-2 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท ์: 0 458-72114     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร  : 0 458-72114     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

กำหนดให้ผู้ที่ดำเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ต้องได้รับใบอนุญาต

จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกำหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพ่ิมเติม ให้ผู้ดำเนินกิจการดังกล่าว

ปฏิบัติ เพ่ือป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดดำเนินกิจการที่ส่วนท้องถิ่นกำหนดให้เป็นกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจำ

ทั้งปรับ (มาตรา 71)  ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดไว้ในใบอนุญาตต้องระวาง 

โทษ ปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

  

 
 

• ผู้ประกอบการยื่นคำขอพร้อมหลักฐาน                                 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

* รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 

* รายใหม่ : ก่อนเปิดดำเนินการ  

• ตรวจสอบแล้วถูกต้องตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 

• ใบอนุญาตมีกำหนดอายุ 1 ปี 

  

งานที่ให้บริการ                      การขออนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

 

1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน                                          จำนวน   1   ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ                       จำนวน   1   ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพรายปี ปีละ 150 บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม โทรศัพท์: 0 4587 2114 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 40 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2535กฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2536) ออก

ตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พุทธศักราช 2535 ข้อ 2 ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 2/2535 เรื่อง

แต่งตั้งเจ้าพนักงานสาธารณสุขตามพระราชราบัญญัติการสาธารณสุข พุทธศักราช 2535 เทศบาลตำบลโพนงาม โดย

ได้รับความเห็นชอบ จากสภาเทศบาลตำบลโพนงาม และนายอำเภอเดชอุดมจึงตราเทศบัญญัติตำบลขึ้นเป็นเทศ

บัญญัตเิทศบาลตำบลโพนงาม เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2551 

  

 
 

ผู้ที่ประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่จำหน่ายอาหาร                งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  

และสถานที่สะสมอาหารซึ่งมพ้ืีนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  

ต้องแจ้งขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและพ้ืนที่เกิน  

200 ตารางเมตร จะต้องยื่นคำขอรับใบอนุญาตต่อ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข 

ตามข้อบัญญัติเทศบาลตำบลโพนงามกำหนด 

 

 

งานที่ให้บริการ                      การขออนุญาตสถานที่จำหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอต่อเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าที่พร้อมด้วยเจ้าพนักงานสาธารณสุขออกตรวจสถานที่ 

3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบพร้อมให้พนักงานเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพิจารณา 

4.เจ้าหน้าที่แจ้งให้เจ้าของผู้ขอรับใบอนุญาตเข้ามารับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่สะสมอาหาร 

 

 

 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

 

เอกสารประกอบการยื่นขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาต 

1.บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต                        จำนวน   1  ฉบับ 

2.บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหาก                      

 ไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต                                                          จำนวน  1   ฉบับ  

3.สำเนาทะเบียนบ้านที่ใช้ประกอบกิจการ                                                    จำนวน  1  ฉบับ 

4.หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ                             

ผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจกรณีที่ผู้ขอรับไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตัวเอง    จำนวน  1  ฉบับ 

5.แผนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการ(เอกสารตามกรณีขออนุญาตรายใหม่-ใบอนุญาต 

หรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม)                                                                จำนวน  1  ฉบับ 

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารประกอบการยื่นขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตฯ 

1.หนังสือรับรอง/ใบอนุญาตเดิม                                                                จำนวน  1  ฉบับ 

2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของ 

ผู้ขอต่อใบอนุญาตฯ                                                                               จำนวน  1  ฉบับ 

3.ใบรับรองแพทย ์                                                                                จำนวน  1  ฉบับ                                                                                      

4.เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง     

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 
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ที ่ พื้นที่ประกอบอาหาร ค่าธรรมเนียมฉบับละ 
(บาทต่อปี) 

 อัตราค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดตั้งสถานที่

จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไม่

เกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

 

1 พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน  10 ตารางเมตร  50 
2 พ้ืนที่ประกอบการตั้งแต่   11 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  20  ตารางเมตร 100 
3 พ้ืนที่ประกอบการตั้งแต่   21 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  50  ตารางเมตร 150 
4 พ้ืนที่ประกอบการตั้งแต่   51 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 300 
5 พ้ืนที่ประกอบการตั้งแต่ 101 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  200 ตารางเมตร 500 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม โทรศัพท ์: 0 458-72114 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 
 

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคลรวมทั้งนิติ

บุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเป็นพาณิชย์ กิจ

ตามท่ีกระทรวงพาณิชย์กำหนด 

 
  

 
 

• การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขต                     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  

เทศบาลตำบลโพนงาม ภายใน 30 วัน  

นับแต่วันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 

1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอ 

  ต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 

2.เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และ  หลักฐานต่างๆ 

3.ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์  

  และชำระค่าธรรมเนียม 

 
 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

งานที่ให้บริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
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เอกสารประกอบการยื่น 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.)                                                     จำนวน  1   ฉบับ                                   

2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                             จำนวน  1   ฉบับ 

3) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                          จำนวน   1   ฉบับ 

4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 

• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่                              จำนวน   1   ฉบับ 

• สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  

  หรือสำเนาสัญญาเช่า                                                                         จำนวน   1   ฉบับ  

• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ 

  บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป                                                                   จำนวน   1   ฉบับ  

5) กรณีมอบอำนาจ หนังสือมอบอำนาจ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  

  และสำเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอำนาจ                                                จำนวน   1   ฉบับ 

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ

ดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้า

ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 

7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้นำใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 

• กรอกคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 

• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 

• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน 

 

 

ที ่ รายการ จำนวนเงิน (บาท) 

1 คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 

2 คำขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 คำขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คำร้องขอรับใบแทน 30 
5 คำร้องขอรับรองสำเนา 30 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 
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ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง เทศบาลตำบลโพนงาม โทรศัพท์: 0 4345-6200-2 

 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.กองช่างเทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

(1) อาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่อาคารไม่ เกิน 150 ตารางเมตร 
(2) อาคารเก็บผลผลิตทางเกษตรที่มีพ้ืนที่อาคารไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
(3) อาคารเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
(4) รั้วกำแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
(5) หอถังน้ำท่ีมีความสูงไม่เกิน 6 เมตร 
ซึ่งจะก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้าย อาคารภายในเขตเทศบาลตำบลโพนงาม  โดยไม่ต้องยื่น 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการคำนวณ เพียงแต่ยื่น “แผนผังบริเวณ” แสดงแนวเขตที่ดิน 
“แปลนพ้ืนชั้น ล่าง” และที่ตั้งของอาคารโดยสังเขป - กรณีพ้ืนที่ของอาคารไม่เกิน 150 ตารางเมตร ระยะเวลา ณ ที่
ท่าการ เทศบาลไม่เกิน 7 วันท่าการ - กรณีพ้ืนที่ขออาคารเกิน 150 ตารางเมตร เทศบาลส่ง เรื่องให้โยธาจังหวัด
ตรวจสอบระยะเวลาไม่เกิน 30 วันท่าการ - ทั้งนี้ระยะเวลาด่าเนินการทั้งหมด ไม่เกิน 45 วันท่า การ  

หมายเหตุ - กรณีปลูกสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนย้ายอาคารก่อนได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น (นายกเทศมนตรี) และต่อมา ประสงค์จะได้ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้า พนักงานท้องถิ่นอาจ
พิจารณาไม่ออกใบอนุญาตให้ก็ได้ 

 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ                     การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            กองช่าง เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
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1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร            กองช่างเทศบาลตำบลโพนงาม 
ตามแบบคำขอ อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง  
(แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง  
และตรวจสอบสภาพสาธารณะ  
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  

 5.ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 
   

 

 ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 2  วัน 

 

  

 

          1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต   จำนวน  2  ฉบับ 
        2.สำเนาโฉนดที่ดินหน้า-หลัง พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า จำนวน 2  ฉบับ 
     3.กรณีผู้ขอ ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง     จำนวน 2  ฉบับ        
     4.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณ โครงสร้าง 
อาคาร  จำนวน  2  ฉบับ 
     5.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน สถาปัตยกรรม  
จำนวน  2  ฉบับ 
     6.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง   
จำนวน  2  ฉบับ 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
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- ค่าใบอนุญาตก่อสร้าง   ฉบับละ   20  บาท                                                                 

- ค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพ้ืนที่ของอาคาร) 

- อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์ 

- อาคารไม่เกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท 

- อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 

              - ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท  
 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองช่าง  เทศบาลตำบลโพนงาม โทรศัพท์: 0 458-72114 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สำนักปลัดเทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕วนันบัแต่วนัท่ียา้ยเขา้ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 

 
 
 
 

 
 
 

งานที่ให้บริการ                    การรับแจ้งย้ายท่ีอยู่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ           งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลโพนงาม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลโพนงาม 

- 

   

 

 

  

 

          
ที ่

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ประสงค์
จะย้ายเข้า) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ ถ้า
มี) 

 
 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
ท้องถิน่เทศบาล
ตำบลโพนงาม 

1 1 ฉบับ (ที่ประสงค์จะย้าย
เข้า) 

2) 

ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลโพนงามน 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากการ
ย้ายออก ซึ่งเจ้า
บ้านได้ลงชื่อ
ยินยอมให้ย้ายเข้า) 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลา    20   นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
 เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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-   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม  อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี  34160 

โทรศัพท์: 0 458-72114 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
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คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีสร้างบา้นเสร็จ 
 

3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 

 
 
 
 

 

งานที่ให้บริการ                    การกำหนดเลขท่ีบ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
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  ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลโพนงาม 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลโพนงาม 

- 

 

 

 

  

 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 

 
 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถา้มี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้างตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถา้มี) 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 
 เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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-   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม  อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี  34160 

โทรศัพท์: 0 458-72114 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
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คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
 

 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ 
(1)เจา้บา้นที่มีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจา้บา้นใหผู้พ้บศพเป็นผูแ้จง้ 
(2)บคุคลที่ไปกบัผูต้ายหรือผูพ้บศพ กรณีตายนอกบา้น 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ชั่วโมง นบัตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ให้
ส  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียน
กลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 

 

งานที่ให้บริการ                    การแจ้งตาย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลโพนงาม 
 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลโพนงาม 
 

- 

 

 

 

  

 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

 

 
 
 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หนังสือรับรองการ
ตาย ตามแบบ 
ท.ร.4/1 

สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลโพนงาม 
 

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) 
ใบรับแจ้งการตาย 
ท.ร.4 ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งต่อกำนัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) 
สำเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

สำนักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลตำบลโพนงาม 
 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ตายมีช่ืออยู่ ถ้ามี) 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 
 เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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-   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม  อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี  34160 

โทรศัพท์: 0 458-72114 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
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คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ 
 

(1) กรณีเกิดในบา้น บิดา หรือมารดา หรือเจา้บา้นที่เด็กเกิด หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจา้บา้น 
 

(2) กรณีเกิดนอกบา้น บิดา หรือมารดา หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่วนัที่เด็กเกิด 
 

3. เงื่อนไข 
(1)การพิจารณาการไดส้ญัชาติของบตุร กรณีที่มารดาเป็นคนต่างดา้ว และบิดาเป็นคนไทย ตอ้งด าเนินการ
สอบสวนพยานบุคคล เพื่อใหไ้ดข้อ้เท็จจรงิว่าบิดาเป็นบุคคลสญัชาติไทย ใชเ้วลา 1 วนั 
(2) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(3) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้งสง่ให้
ส  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ใหส้  านกัทะเบียน
กลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 
 

 

งานที่ให้บริการ                    การแจ้งเกิด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลโพนงาม 
 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาท ี สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลโพนงาม 
 

- 

 

 

 

  

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ของผู้แจ้ง และ
บัตรประจำตัว
ประชาชนของ
บิดา มรดา (ถ้าม)ี 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน หรือสำเนา
ทะเบียนประวัติ
ของบิดา มารดา 
(ถ้ามี) 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลโพนงาม 
 

1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 
 เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

สำนักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ตำบลโพนงาม 

1 0 ฉบับ (ที่จะขอเพ่ิมชื่อเด็ก
ที่เกิด) 

2) 

หนังสือรับรอง
การเกิด ตามแบบ 
ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบับ (ที่ออกให้โดย
โรงพยาบาลที่เด็ก
เกิด เป็นกรณีเด็กท่ี
เกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) 

ใบรับแจ้งการเกิด
ตามแบบ ท.ร. 1 
ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ
กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และเด็กเกิดใน
บ้าน) 

4) 
หนังสือ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

 
  
 

-   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม  อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี  34160 

โทรศัพท์: 0 458-72114 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน 

 

 เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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1.สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 

ภัยแล้ง หมายถึง ความแห้งแล้งของลมฟ้าอากาศ อันเกิดจากการที่มีปริมาณฝนน้อยหรือฝนไม่ตกเป็นระยะ

เวลานานและครอบคลุมพ้ืนที่เป็นบริเวณกว้าง ทำให้เกิดการขาดแคลนน้ำดื่ม น้ำใช้ พืชพันธ์ไม่ต่างๆ ขาดน้ำไม่

สามารถเจริญเติบโตได้ตามปกติ เกิดความเสียหายและส่งผลกระทบอย่างกว้างขวาง รุนแรงต่อประชาชน 

          การป้องกันและบรรเทาภัยแล้ง จะต้องมีผู้รับผิดชอบดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ที่กำหนดไว้ในกฎหมาย 

ได้แก่ เจ้าพนักงาน ผู้อำนวยการท้องถิ่น ผู้อำนวยการอำเภอ และผู้อำนวยการจังหวัด เพื่อปฏิบัติการช่วยเหลือ ดังนี้  

          กรณีเทศบาลตำบล หมายถึง นายกเทศมนตรี และให้ปลัดเทศบาลเป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการเทศบาลตำบล มี

หน้าที่รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล 

 
 

1. ผู้ประสงค์ขอยื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าที่ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ                    การสนับสนุนน้ำอุปโภค บริโภค 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 ชั่วโมง/ราย 
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1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 

 
  
 

-   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

 สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม  อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี  34160 

 โทรศัพท์: 0 458-72114 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
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1.สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

พ.ศ. 2556 

2.  หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

3.  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติปลีกย่อยเก่ียวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตร ผู้ประสบภัย

พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2552 

4. ประกาศ หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ

เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

 
 

1. ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการช่วยเหลือสาธารณภัย 

 

 

- ในทันที 

 

 

งานที่ให้บริการ                       การช่วยเหลือสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลาดำเนินการ   
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2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 

 
  
 

-   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

 สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม  อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี  34160 

 โทรศัพท์: 0 458-72114 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
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1.สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 

ด้วยรัฐบาลมีเจตนารมณ์ท่ีจะเสริมสร้างสังคมอยู่เย็นเป็นสุขร่วมกัน เพ่ือนำไปสู่เสถียรภาพและประโยชน์สุข 

โดยใช้หลักธรรมาภิบาลที่ส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 

การเปิดโอกาสให้ประชาชนสามารถเสนอเรื่องราวร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส การกระทำผิดกฎหมาย  

และเสนอข้อคิดเห็น คำติชม ได้โดยสะดวกรวดเร็วและปลอดภัย โดยภาครัฐมีหน้าที่ต้องดำเนินการช่วยเหลือ

ประชาชนผู้เดือดร้อนให้เป็นไปด้วยความเสมอภาคโปร่งใส และเป็นธรรม 

          เพ่ือเปิดโอกาสให้ประชาชนได้ร้องเรียนร้องทุกข์เพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน 

ผู้ประสบปัญหาหรือพบเห็นการกระทำทุจริต การเรียกรับเงินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
 

1. ผู้ที่ประสงค์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ยื่นคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมเอกสารประกอบ  

    ได้ที่สำนักงาน อบต. กุดน้ำใส 

2. เจ้าหน้าที่ดำเนินการเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา 

3. เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการตรวจสอบ/แก้ไข และแจ้งผล 

   การดำเนินงานให้แก่ผู้ร้องเรียนทราบ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  3 วัน 

 

 

1. แจ้งตอบการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

งานที่ให้บริการ                       การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม     



-  52 -  

 

  

3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 

 
  
 

-   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

 สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม  อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี  34160 

 โทรศัพท์: 0 458-72114 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
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1.สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 

ผู้ใดมีความประสงค์จะจำหน่ายสินค้าที่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ที่หรือทาง
สาธารณะ” หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่ของเอกชนและประชาชน สามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ 
มาตรา ๔๑ เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหน้าที่ควบคุมดูแลที่หรือทางสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ใช้สอยของประชาชนทั่วไป 
ห้ามมิให้ผู้ใดจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ไม่ว่าเป็นการจำหน่ายโดยลักษณะวิธีจั ดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใด 
เป็นปกติหรือเร่ขาย เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น รวมทั้งเทศบาลบัญญัติเทศบาลตำบล
กุดบาก เรื่องของจำหน่ายสินค้าในที่หรือสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๓ใบอนุญาตฯ มีอายุ 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 
 

1. 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้อง/พร้อมหลักฐาน    
(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     
     (ระยะเวลา ๕ นาที ) 
๓. ตรวจสอบสถานที่      
     (ระยะเวลา ๑ วัน)      
๔. ออกใบอนุญาต/ชำระค่าธรรมเนียม    
      (ระยะเวลา ๑ วัน) 
 

งานที่ให้บริการ                       การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 



-  54 -  

 

 

18 ราย/วัน 

 

  

 ๑. สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอรับใบอนุญาต 
 ๒. สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ช่วยจำหน่าย ฯ 
 ๓. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด ๑x๑.๕  นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาต 
      และผู้ช่วยจำหน่ายคนละ ๓ รูป 
 ๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจำหน่าย 
 ๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
 ๖. แบบขอรับใบอนุญาต 
 
  
 

๑. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๑  ฉบับละ  ๕๐๐  บาท 
๒. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๒  ฉบับละ  ๕๐  บาท 

 
 
 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

 สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม  อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี  34160 

 โทรศัพท์: 0 458-72114 

 

 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม     

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
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1.สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔“ตลาด” หมายความว่า สถานที่ซึ่งปกติจัดไว้ให้
ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจำหน่ายสินค้าประเภทสัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออาคารอันมีสภาพเป็นของสด ประกอบ
หรือปรุงแล้ว หรือของเสียง่าย ทั้งนี้ ไม่ว่าจะมีการจำหน่ายสินค้าประเภทอ่ืนด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความรวมถึง
บริเวณซึ่งจัดไว้สำหรับให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจำหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าวเป็นประจำหรือเป็นครั้งคราวหรือตาม
วันที่กำหนด มาตรา ๓๔ ห้ามมิให้ผู้ใดจัดตั้งตลาด เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๕๖ 

ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 
 

1. 

ผูป้ระกอบการยืน่แบบขอรับใบอนุญาตฯ     
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

๒. เจา้หนา้ท่ีออกตรวจพื้นท่ีและสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ   
(ระยะเวลา ๑ วนัท าการ) 

๓. ผูข้ออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม     
๔. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต   
 (ระยะเวลา๑ วนัท าการ) 
๕. รับใบอนุญาตฯ      

 

งานที่ให้บริการ                       การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
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18 ราย/วัน 

 

  

 ๑. แบบขอรับใบอนุญาต     จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขออนุญาต  จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต   จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. ทะเบียนแผงผู้ประกอบการค้า (ถ้ามี)   จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๕. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับเดิม (ถ้ามี)   จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๖.  แผนผังสถานที่ประกอบการ    จำนวน ๑ ฉบับ 
 
  
 

ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๑  ฉบับละ ๒,๐๐๐  บาท  
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๒  ฉบับละ ๑,๕๐๐  บาท 
 

 
 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

 สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม  อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี  34160 

 โทรศัพท์: 0 458-72114 

 

 
 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม     

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
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1.สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 

จำนวนเงินเบี้ยยังชีพต่อเดือน ที่ผู้สูงอายุจะได้รับในปัจจุบัน   การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้สูงอายุคิดใน อัตราเบี้ย ยัง
ชีพแบบขั้นบันได แบบ “ขั้นบันได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของ ผู้สูงอายุออกเป็นช่วง ๆ หรือเป็นขั้น ขึ้นไปเรื่อย ๆ 
โดยเริ่ม ตั้งแต่อาย ุ60 ปี 
 

1. 

 -  ผู้ประสงค์รับเงิน ผ่านธนาคาร 

-    ผู้ประสงค์รับ เงินสด 

-    ตามจุดที่ได้แจ้งไว้ เช่น อาคารอเนกประสงค์หมู่บ้าน หรือสถานที่ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม โดยจะได้ 

     มีการ แจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

-   โอนเข้าบัญชีธนาคารในนามผู้สูงอายุ     หรือผู้รับมอบอำนาจ 

 

 

2  นาที/ราย 

 

งานที่ให้บริการ                       การจ่ายเบ้ียผู้สูงอายุ พิการ เอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม     
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บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา   

ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา   

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อ และเลขที่บัญชี) สำหรับกรณีที่ผู้

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 
 
  
 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 
 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

 สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม  อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี  34160 

 โทรศัพท์: 0 458-72114 

 

 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
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1.สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 458-72114      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 458-72114      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
 

 การดําเนินตามโครงการ โดยใชงบประมาณจาก การออมวันละบาทจากสมาชิก เงินสมทบจากเทศบาลตําบล

โพนงาม  เงินสมทบจากรัฐบาล เพ่ือประชาชนในเขตเทศบาลตำบลโพนงาม มีระบบสวัสดิการ ระบบการออมเงิน สร

างความเขมแข็งของชุมชนในการชวยเหลือเกื้อกูลดูแลซึ่งกันและกันตั้งแตเกิดจนตายบนพ้ืนฐานของความ เอ้ืออาทรต

อกัน เปนการสรางสังคมใหมีความเขมแข็ง 

 

 

 -  ผู้สมัครส่งเอกสารเข้าร่วมโครงการ ณ เทศบาลตำบลโพนงาม 

 

 

2  นาที/ราย 

 

  

บัตรประจำตัวประชาชน   ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา  ผู้สมัคร 

บัตรประจำตัวประชาชน   ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา  ผู้รับผลประโยชน์ 

 

งานที่ให้บริการ                       การสมัครเข้าโครงการออมวันละบาท 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            สำนักปลัด เทศบาลตำบลโพนงาม 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม     

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
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- สมัครออมครั้งแรก 360  บาท 
- ค่าสมุดออม  20  บาท 

 
 
 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

 สำนักปลัด  เทศบาลตำบลโพนงาม  อำเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี  34160 

 โทรศัพท์: 0 458-72114 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน 

 



ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 


