
คู่มือสําหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 

(ปรับปรุงครั้งที่ 1)

องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่ 

อําเภอคอนสวรรค์  จังหวัดชัยภูมิ 



คํานํา 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ตามมาตรา  ๗   ได้กําหนดให้   “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาต
จะต้องทําคู่มือสําหรับประชาชน”  โดยมีเป้าหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าท่ี เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่ ได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ประกอบดัวยภารกิจงานในการ
บริการประชาชนตามอํานาจหน้าท่ี เพ่ืออํานวยความสะดวกให้กับประชาชนท่ีมาติดต่อราชการ รับทราบข้ันตอน 
ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่ 

องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่ 

กันยายน ๒๕๖๕ 



สารบัญ 

 

           เรื่อง                 หน้า 

ข้อมูลเก่ียวกับศักยภาพของท้องถ่ิน       ๑ 

งานจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี       ๖ 

งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน       ๗ 

งานจัดเก็บภาษีป้าย        ๘ 

งานการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ    ๙ 

งานการขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  ๑๐ 

งานการขออนุญาตจัดต้ังตลาด       ๑๑ 

งานการขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ    ๑๒ 

งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร       ๑๓ 

งานสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค       ๑๔ 

งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน      ๑๕ 

งานการบริการข้อมูลข่าวสาร       ๑๖ 

งานการบริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ     ๑๗ 

งานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย ๑๘ 

งานการบริการผู้สูงอายุ        ๒๐ 

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์       ๒๑ 

งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย       ๒๓ 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล    

ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 
๑.  โครงสร้างองค์การบริหารส่วนตําบล 



        โครงสร้างและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่  แบ่งเป็น ๒ ฝ่าย  คือ 
๑.  สภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
๒.  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
 

            สภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
สภาองค์การบริหารส่วนตําบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบลท่ีมาจากการเลือกต้ัง

โดยตรงจากประชาชนในหมู่บ้านละๆ  ๒ คน โดยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบลมีวาระดํารงตําแหน่ง ๔  ปี 
            สภาองค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจหน้าท่ีดังนี้ 

(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององค์การบริหารส่วนตําบล 
  (๒)  พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบล ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

  (๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนตําบลให้เป็นไปตามกฎหมายนโยบาย  
แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 

 

 นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
                 นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  มาจากการเลือกต้ังโดยตรงจากประชาชนในเขตองค์การบริหาร
ส่วนตําบล มีวาระอยู่ในตําแหน่งคราวละ ๔ ปี   
                 นายกองค์การบริหารส่วนตําบล อาจแต่งต้ังรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบลได้ไม่เกินสองคน 
และอาจแต่งต้ังเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตําบลได้หนึ่งคน 
 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  มีอํานาจหน้าท่ีดังนี้ 

(๑)  กําหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร   
ส่วนตําบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และ
ข้อบังคับทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนตําบล 
(๓)  แต่งต้ังและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบลและเลขานุการนายกองค์การบริหาร 

ส่วนตําบล 
(๔)  วางระเบียบเพ่ือให้งานขององค์การบริหารส่วนตําบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๕)  รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบล 
(๖)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอ่ืน 

 

  ๒. บทบาทและอํานาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตําบล 
                องค์การบริหารส่วนตําบล มีอํานาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล 
พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  ดังนี้ 
   มาตรา  ๖๖   องค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจหน้าท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ  
สังคม  และวัฒนธรรม  

มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าท่ีต้องทําในเขตองค์การ 
บริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  จัดให้มีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 



(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะรวมท้ังกําจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔)  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
(๗)  คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘)  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
(๙)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 

จําเป็นและสมควร 
            มาตรา  ๖๘  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขตองค์การ
บริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ให้มีน้ําเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให้มีและบํารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดให้มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
(๔)  ให้มีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล 
(๑๐)  ให้มีตลาด  ท่าเทียบเรือ  และท่าข้าม 
(๑๑)  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์ 
(๑๒)  การท่องเท่ียว 
(๑๓)  การผังเมือง  

 

                   องค์การบริหารส่วนตําบล มีอํานาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  องค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจและหน้าท่ีในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินของตนเองดังนี้ 

(๑)  การจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินของตนเอง 
(๒)  การจัดให้มีและบํารุงรักษาทางบก ทางน้ํา และทางระบายน้ํา 
(๓)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗)  การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
(๘)  การส่งเสริมการท่องเท่ียว 
(๙)  การจัดการศึกษา 



(๑๐)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑)  การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถ่ิน 
(๑๒)  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยู่อาศัย 
(๑๓)  การจัดให้มีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔)   การส่งเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถ่ิน 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘)  การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒)  การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานท่ีอ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพย์สิน 
(๓๑)  กิจการอ่ืนใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศ 

กําหนด 
 

๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล 
การจัดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่  ประกอบด้วย 
๑. สํานักปลัด 

มีหัวหน้าสํานักปลัดเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสํานักปลัดองค์การ
บริหารส่วนตําบล  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ 

งานวางแผนอัตรากําลัง  งานกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แต่งต้ังการเลื่อน
ระดับ  งานโอน ย้าย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบ  งานดําเนินการทางวินัย  งานเก่ียวกับการออกจากราชการ  งานเสนอ
ขอ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการต่าง ๆ  
งานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานท่ีราชการ   งานด้านนิติ
การ   และดําเนินคดี   งานเก่ียวกับตราข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงาน  งานเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารงานเก่ียวกับ



เรื่องราวร้องทุกข์  งานเก่ียวกับการถ่ายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  งานเก่ียวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตําบล  
งานเก่ียวกับการประชุมกรรมการต่าง ๆ  งานสิทธิสวัสดิการ  ทะเบียนประวัติ  การพัฒนาอบรมสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนตําบล  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน  งานส่งเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกต้ัง
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล  งานจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหาร
ส่วนตําบล  งานจัดทําระบบข้อมูล (ศูนย์ข้อมูล) งานจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี/รายจ่ายเพ่ิมเติม  
งานเก่ียวกับโครงการเงินอุดหนุนต่าง ๆ  งานโครงการตามพระราชดําริ  งานการจัดการสิ่งแวดล้อม  งานประสาน
หน่วยงานต่าง ๆ ราชการท่ีมิได้กําหนดให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการใด  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับ
มอบหมาย 

 

๒. กองคลัง 
มีผู้อํานวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการ 

ปฏิบัติราชการของกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบล  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเบิกจ่าย รับ นําส่ง เก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและอนุมัติฎีกา งานเก่ียวกับ
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งานคําขอเบิกเงิน สวัสดิการต่าง ๆ งานจัดทําบัญชี งานทะเบียนคุม
รายได้ รายจ่ายทุกประเภทและจัดทําทะเบียนคุมเงิน งานจัดทํางบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน 
งบหนี้สิน-เจ้าหนี้ และเงินสะสมประจําเดือนประจําปี งานจัดทําข้อมูลสถิติการคลัง งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ งานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง จัดหาพัสดุ งานเก่ียวกับการซ่อมแซม บํารุงรักษาพัสดุ งานจําหน่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งานการควบคุมรับ จ่ายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุประจําปี งานเก่ียวข้องกับ
ทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษีงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๓. ส่วนโยธา 
มีผู้อํานวยการกองช่างองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการของส่วนโยธาองค์การบริหารส่วนตําบล  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ     
งานสํารวจและจัดทําโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการก่อสร้าง งาน

รวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดทําแผนท่ีและแผนผังต่าง ๆ งานประมาณ
การโครงการต่าง ๆ งานเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์เก่ียวกับผลงานของกองช่าง งานกําหนดราคากลางของวัสดุ
และงานต่าง ๆ ของท้องถ่ิน งานวางแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบํารุง งานควบคุมการก่อสร้าง งานคุม
การซ่อมแซมและบํารุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานเก่ียวกับการสาธารณูปโภค งานเก่ียวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย งานระบายน้ํา งานสนามกีฬาองค์การบริหารส่วนตําบล งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข้องและได้รับ
มอบหมาย 

 

๔. ส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
นักบริหารงานการศึกษาฯ  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วน

การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานส่งเสริมการกีฬา  วัฒนธรรม  จารีตประเพณีและ
ภูมิปัญญาท้องถ่ิน  งานส่งเสริมการศึกษา  งานสังคมสงเคราะห์  งานห้องสมุดประชาชน  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวข้อง
และได้รับมอบหมาย 

 

อัตรากําลังพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้าง 
     ๑  พนักงานส่วนตําบล  จํานวน  ๑๕ คน 



     ๒  ลูกจ้างประจํา  จํานวน    ๑ คน 
     ๓  พนักงานจ้างตามภารกิจ จํานวน    ๕ คน 
     ๔  พนักงานจ้างท่ัวไป  จํานวน    ๕ คน 
     รวมท้ังสิ้น  ๒๖ คน 
 
 



งานจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงท้องท่ีปีท่ีผ่านมา (ภ.ร.ด. ๑๑) 
 

 ๔.  สถานท่ีติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่     
                โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖E-mail : http://www.huayraisao.go.th 

ผู้ชําระภาษีฯ แจ้งความจํานงขอชําระภาษี 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประเมินภาษี 

ผู้ชําระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๕ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ 
นาที/ราย 

 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดินปีท่ีผ่านมา (ภ.ร.ด. ๑๒) 
 

 ๔.  สถานท่ีติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่     
                โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖E-mail : http://www.huayraisao.go.th 

ผู้ชําระภาษีฯ แจ้งความจํานงขอชําระภาษี 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประเมินภาษี 

ผู้ชําระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



งานจัดเก็บภาษีป้าย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีท่ีผ่านมา (ภ.ป. ๗) 
 

 ๔.  สถานท่ีติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่     
                โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖E-mail :http://www.huayraisao.go.th 

ผู้ชําระภาษีฯ แจ้งความจํานงขอชําระภาษี 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประเมินภาษี 

ผู้ชําระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



งานการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย 
 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๒  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเอง 
 

 ๔.  สถานท่ีติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่     
               โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖E-mail http://www.huayraisao.go.th 
 
งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพพร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะนําด้านสุขาภิบาล 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 



 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบอาหาร (กรณีเป็นร้านอาหาร) 
  ๓.๓  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๔  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเอง 
  ๓.๕  รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดําของเจ้าของกิจการ ขนาด ๑ x ๑ นิ้ว 
กิจการละ ๒ รูป 
 

 ๔.  สถานท่ีติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่     
                โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖E-mail : http://www.huayraisao.go.th 
งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจําหน่าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะนําด้านสุขาภิบาล 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 



  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๒๐ 
วัน/ราย 

 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๒  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเอง 
 

 ๔.  สถานท่ีติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่     
                โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖E-mail : http://www.huayraisao.go.th

ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตัง้ตลาด  

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะนําด้านสุขาภิบาล 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 



งานการขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

-  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
๓.๑  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๓.๒  หนังสือมอบอํานาจ (กรณีให้บุคคลอ่ืนดําเนินการยื่นคําขอแทน) 

๔.  สถานท่ีติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่ 
 โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖ E-mail : http://www.huayraisao.go.th 

งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ พร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะนําด้านสุขาภิบาล 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 

ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 



๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
-  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๓.๒  สําเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือ

สําเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 
๓.๒  แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 
๓.๔  หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
๓.๕  กรณีให้ผู้อ่ืนทําการแทน ให้มีหนังสือมอบอํานาจ 

๔.  สถานท่ีติดต่อ  งานควบคุมอาคาร กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่ 

ประชาชนยื่นเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

กรอกใบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ตรวจสอบท่ีดิน, แบบแปลนก่อสร้าง 

ออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ชําระค่าธรรมเนียม 

๕ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

๑ – ๒ วนัทําการ

๑ วนัทําการ

๑๐ นาที/ราย

 โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖ E-mail : http://www.huayraisao.go.th 



งานสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 
๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

-  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับ
ท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
๓.๑  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนุน 

๔.  สถานที่ติดต่อ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่ 

ประชาชนขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 
กับเจ้าหน้าท่ีพร้อมเอกสารประกอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชา/แจ้งเจ้าหน้าท่ี ท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 

 โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖ E-mail : http://www.huayraisao.go.th 



งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

-  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับ
ท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๗ วัน 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
๓.๑  หนังสือ 
๓.๒  จดหมาย 
๓.๓  คําร้องท่ัวไป 

๔.  สถานท่ีติดต่อ  งานธุรการ  สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่ 

ประชาชนเขียนคําร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยท่ีเก่ียวข้องเรื่องท่ีรับผิดชอบ 
บรรเทาความเดือดร้อน 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ 

แจ้งผลการดําเนินการแก่ประชาชน 

 โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖ E-mail : http://www.huayraisao.go.th 



งานการบริการข้อมูลข่าวสาร 
๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

-  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
๓.๑  คําร้องท่ัวไป 

๔.  สถานท่ีติดต่อ  สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่  โทร ๐-๓๒๓๗-๙๓๕๔ ต่อ ๒๑ 

งานการบริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 
๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นคําร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 

ดําเนินการคัดสําเนาให้ผู้ยื่นคําร้องฯ 

 โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖ E-mail : http://www.huayraisao.go.th 



-  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
๓.๑  คําร้องท่ัวไป 

๔.  สถานที่ติดต่อ  สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่     

ประชาชนขอใช้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 
ยื่นคําร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบให้ใช้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจจากผู้ใช้บริการ 

 โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖ E-mail : http://www.huayraisao.go.th 



งานการบริการผู้สูงอายุ 
๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชน 

๔.  สถานท่ีติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่ 

ผู้สูงอายุติดต่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
โดยยื่นบัตรประจําตัวประชาชน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลจากเอกสาร 
ใบสําคัญรับเงินของทาง อบต. ให้ถูกต้อง 
และให้ผู้สูงอายุเซ็นต์ชื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุรับเงินเบี้ยยังชีพ 

 โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖ E-mail : http://www.huayraisao.go.th 



งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

-  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
๓.๑  กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซ่ึงเป็นสถานท่ีใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 

 (๑)  สําเนาบัตรประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ (รับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

 (๒)  แผนท่ีบริเวณท่ีจะต้ังสถานประกอบการ 
๓.๒  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าบ้านซ่ึงใช้เป็นสถานท่ีในการประกอบกิจการ ใช้เอกสาร

เพ่ิมเติมจากข้อ ๓.๑ ดังนี้ 
 (๑)  หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานท่ีประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานท่ีตั้งสํานักงานแห่ง

ใหญ่ 
 (๒)  สําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสถานท่ี (เจ้าของสถานท่ีรับรองสําเนาถูกต้อง) 

   (๓)  สําเนาทะเบียนบ้านท่ีตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานท่ีรับรองสําเนาถูกต้อง) 
 (๔)  กรณีเช่าสถานประกอบการ สําเนาหนังสือสัญญาเช่า (ผู้ประกอบกิจการรับรองสําเนา

ถูกต้อง) 

ผู้ประกอบการพาณิชยย์ื่นคําขอและกรอก
ข้อมูล (แบบ ท.พ.) 

พร้อมเอกสารเพ่ือพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบคําขอและตรวจสอบเอกสาร 
และกรอกข้อมลูในระบบจัดเก็บ 

เจ้าหน้าท่ีเสนอนายทะเบียนพาณชิย์ 

ผู้ยื่นคําขอชําระค่าธรรมเนียม 
และรับใบทะเบียนพาณิชย ์

๑๕  นาที 

๕  นาที 

๕  นาที 

๕  นาที 



     หมายเหตุ  ในกรณีท่ีผู้ประกอบกิจการไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเองให้ทําหนังสือมอบ
อํานาจพร้อมกับนําสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอํานาจและรับรองสําเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอํานาจมา
ดําเนินการขออนุญาตแทน 

๔.  สถานท่ีติดต่อ  งานกฎหมายและคดี สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่ 

 โทร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๕ โทรสาร ๐๔๔-๐๕๖๑๓๖ E-mail : http://www.huayraisao.go.th 



งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

-  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นคําขอ) 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้าน 

๔.  สถานท่ีติดต่อ  ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยไร่ 
 โทร ๐-๓๒๓๗-๙๓๕๔ ต่อ ๒๔  โทรสาร ๐-๓๒๓๗-๙๑๘๖  E-mail : http://www.huayraisao.go.th 

ประชาชนยื่นคําขอและกรอกข้อมูล 
ตามแบบคําร้องขอใช้บริการจัดเก็บ 

ขยะมูลฝอย 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบคําขอและตรวจสอบเอกสาร 
และพิจารณาอนุมัติ 

จัดส่งวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห์ 
หลังจากอนุมัติ 



คูมือสำหรับประชาชน : การควบคุมการเล้ียงหรือปลอยสัตว 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลหวยไร  อำเภอคอนสวรรค  จังหวัดชัยภูมิ  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลหวยไร  เรื่อง  การควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว  พ.ศ. 2560 

 

ขอ  5  ใหเขตองคการบริหารสวนตำบลหวยไรเปนเขตควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว ดังตอไปนี้ 

  (1)  สุนัข 

(2)  แมว 

(3)  โค 

(4)  กระบือ 

(5)  สุกร 

(6)  ไก 

(7)  เปด 

(8)  สัตวอ่ืน ๆ 

(9)  สัตวปาตามกฎหมายวาดวยการสงวนและคุมครองสัตวปาซ่ึงไดรับอนุญาตจากกรมปาไม 

 ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอำนาจกำหนดประเภทและชนิดสัตวที่ตองควบคุมการเลี้ยงเพิ่มเติม  ทั้งนี้  

โดยอาจควบคุมการเลี้ยงสัตวเฉพาะในเขตทองท่ีใดทองท่ีหนึ่งหรือเต็มพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตำบลหวยไร 

 

ขอ  6  เพื่อประโยชนในการควบคุมการเลี ้ยงหรือปลอยสัตวในองคการบริหารสวนตำบลหวยไร  ใหเจา

พนักงานทองถ่ินมีอำนาจออกประกาศกำหนดเขตพ้ืนท่ีเลี้ยงสัตวหรือปลอยสัตวท่ีตองควบคุมตามขอ  5  โดยใหมี

มาตรการอยางหนึ่งอยางใด  ดังตอไปนี้ 

(1)  กำหนดจำนวน  ประเภท  และชนิดของสัตวเลี้ยง 

(2)  กำหนดหลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขการทำทะเบียนตามประเภทและชนิดของสัตว 

(3)  กำหนดหลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขการปลอยสัตว 

 

ขอ  7  นอกจากการเลี้ยงสัตวตามปกติวิสัยแลว  เจาของสัตวที่มีสัตวตองปฏิบัติตามหลักเกณฑ  และเงื่อนไข  

ดังตอไปนี้ 

(1)  จัดใหมีสถานท่ีเลี้ยงสัตวท่ีม่ันคงแข็งแรงตามความเหมาะสมแกประเภทและชนิดของสัตว

โดยมีขนาดเพียงพอแกการดำรงชีวิตของสัตวมีแสงสวาง  และการระบายอากาศที่เพียงพอมีระบบการระบายน้ำ 

และบำบัดของเสียท่ีเกิดข้ึนอยางถูกสุขลักษณะ 

(2)  รักษาสถานที่เลี้ยงสัตวใหสะอาดอยูเสมอ ใหถูกสุขลักษณะ ไมปลอยใหเปนที่สะสม

หมักหมมจนเกิดกลิ่นเหม็นรบกวนผูท่ีอยูบริเวณใกลเคียง 



(3)  เม่ือสัตวตายลงเจาของสัตวจะตองกำจัดซากสัตวและมูลสัตวใหถูกสุขลักษณะเพ่ือปองกัน

มิใหเปนแหลงเพาะพันธุแมลงหรือสัตวนำโรค  ท้ังนี้  โดยวิธีท่ีไมกอเหตุรำคาญจากกลิ่น ควันและไมเปนเหตุให

เกิดการปนเปอนของแหลงน้ำ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

(4)  จัดใหมีการสรางเสริมภูมิคุมกันโรคในสัตวเพ่ือปองกันอันตรายจากเชื้อโรคท่ีเกิดจากสัตว 

(5)  ใหเลี้ยงสัตวภายในสถานท่ีเลี้ยงสัตวของตนไมปลอยใหอยูนอกสถานท่ีเลี้ยงโดยปราศจาก

การควบคุม  หากประสงคจะไปเลี้ยงในสถานที่อื่นตองไดรับอนุญาตจากเจาของสถานที่และตองควบคุมดูแล 

กรณีเปนสัตวดุรายจะตองเลี้ยงในสถานที่หรือกรงที่บุคคลภายนอกเขาไปไมถึงตัวสัตว และมีปายเตือนให

ระมัดระวังโดยสังเกตไดอยางชัดเจน 

(6)  ไมเลี้ยงสัตวภายในสถานท่ีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกำหนด 

(7)  ควบคุมดูแลสัตวของตนมิใหกออันตรายหรือรำคาญแกผูอ่ืนไมกอใหเกิดมลพิษตอ 

สิง่แวดลอม 

(8)  ปฏิบัติการอื่นใดตามคำแนะนำของเจาพนักงานสาธารณสุข  คำสั่งเจาพนักงานทองถ่ิน

รวมท้ังขอบังคับ  ระเบียบ  และคำสั่งขององคการบริหารสวนตำบลหวยไร 

 

ขอ  8  กรณีการเลี้ยงสัตวซ่ึงดำเนินกิจการในลักษณะของฟารมเลี้ยงสัตว  หรือเลี้ยงสัตวเปนจำนวนมาก เจาของ

สัตวตองปฏิบัติตามหลักเกณฑและเงื่อนไขตามขอ  7  อยางเครงครัดเพื่อการดูแลสภาพหรือสุขลักษณะของ

สถานที่ที่ใชเลี้ยงสัตวและตองปฏิบัติตามมาตรการเพื่อปองกันอันตรายจากเชื้อโรค  หรือเหตุรำคาญอันเกิด

จากการเลี้ยงสัตว  ดังนี้ 

  (1)  การดูแลสภาพและสุขลักษณะของสถานท่ีเลี้ยงสัตวตองทำรางระบายน้ำรับน้ำโสโครกไป

ใหพนจากท่ีนั้นโดยสะดวกและเหมาะสม 

(2)  การระบายน้ำเสียตองไมใหเปนท่ีเดือดรอนแกผูใชแหลงน้ำสาธารณะ 

(3)  ตองจัดใหมีระบบกักเก็บหรือบำบัดน้ำเสียใหเหมาะสม ท้ังนี้ ตองไมทำใหเกิดกลิ่นเหม็น

จนสรางความเดือดรอนรำคาญแกผูอยูอาศัยขางเคียง 

(4)  ตองทำความสะอาดกวาดลางสถานท่ีเลี้ยงสัตวใหอยูในภาวะอันดีเสมอ 

(5) ตองรักษาสถานท่ีอยาใหเปนท่ีเพาะพันธุแมลงวัน แมลงสาบ ยุง หรือสัตวนำโรคอ่ืนๆ และ

ตองเก็บวัสดุอุปกรณ เครื่องใชในการเลี้ยงสัตวใหเปนระเบียบเรียบรอยเสมอ 

(6)  ตองมีท่ีรองรับมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลใหถูกสุขลักษณะจำนวนเพียงพอ 

 

ขอ  9  หลังจากที่ขอบัญญัตินี้มีผลบังคับใช ผูใดประสงคจะเลี้ยงสัตวตาม ขอ  8  ตองไดรับความยินยอมจาก

การประชุมประชาคมหมูบาน และไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 

การอนุญาตตามวรรคหนึ่งนั้นตองปรากฏขอเท็จจริงวาสถานที่เลี้ยงสัตวนั้นเปนบริเวณที่โปรงอากาศ

ถายเทสะดวกมีต นไม ใหร มเงาพอสมควร ตั ้งอยู ห างจากแหลงช ุมชน  ศาสนสถาน  โบราณสถาน

สถาบันการศึกษา  โรงพยาบาล  หรือสถานที่ของราชการอื่นๆ  ในระยะที่ไมสงผลตอสุขภาพ  และไมกอเหตุ

รำคาญตอชุมชนโดยตองมีระยะหางจากสถานท่ีดังกลาวและแหลงน้ำสาธารณะในระยะ  ดังตอไปนี้ 



(1)  สำหรับสถานประกอบการเลี้ยงสัตวนอยกวา  20  ตัว  ตองมีระยะหางในระยะท่ี 

ไมกอใหเกิดความรำคาญตอชุมชนใกลเคียง 

(2)  สำหรับสถานประกอบการเลี้ยงสัตวมากกวา  20  ตัวข้ึนไป – 50  ตัว  ตองมีระยะหาง

ในระยะท่ีไมกอใหเกิดความรำคาญตอชุมชนใกลเคียง 

(3)  สำหรับสถานประกอบกิจการเลี ้ยงสัตว ตั ้งแต  50 - 500  ตัว  ตองมีระยะหาง 

ไมนอยกวา  500  เมตร 

  (4)  สำหรับสถานประกอบกิจการเลี ้ยงสัตวกวา  500 – 1,000  ตัว  ตองมีระยะหาง 

ไมนอยกวา  1  กิโลเมตร 

(5)  สำหรับสถานประกอบกิจการเลี ้ยงสัตวกวา  1,000  ตัวขึ ้นไป  ตองมีระยะหาง 

ไมนอยกวา  2  กิโลเมตร 

ผูขออนุญาตดังกลาวใหยื่นคำรองตอเจาพนักงานทองถิ่นตามแบบและเงื่อนไขที่กำหนดพรอมดวย

หลักฐานดังตอไปนี้อยางละ 1  ชุด 

(1)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

(2)  สำเนาทะเบียนบาน 

(3)  หนังสือแสดงความเปนเจาของท่ีดิน 

(4)  เอกสารหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินเห็นสมควรเรียกเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการ

พิจารณา 

 

ขอ  10  ในกรณีที่มีเหตุควรสงสัยวาสัตวเลี้ยงนั้นเปนโรคอันอาจเปนอันตรายแกสุขภาพของบุคคลทั่วไปให

เจาของสัตวแยกกักกันสัตวนั้นไวตางหาก  และแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาพนักงานสาธารณสุขทราบ  

รวมถึงตองแจงใหสัตวแพทยของหนวยงานราชการทราบ  และตองปฏิบัติตามคำแนะนำโดยเครงครัด 

 

ขอ  11  ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอำนาจกำหนดการเลี้ยงหรือปลอยสัตว  หรือหามเลี้ยงหรือปลอยสัตวเฉพาะ

เขตควบคุมการปลอยสัตว  เฉพาะในเขตทองที่ใดทองที่หนึ่ง  หรือเต็มพื้นที่องคการบริหารสวนตำบลหวยไร  

ยกเวนการปลอยสัตวเพ่ือการกุศลตามประเพณี 

 

ขอ  12  เจาของสัตวจะตองควบคุมดูแลสัตวและสถานท่ีเลี้ยงสัตวของตนมิใหกอเหตุรำคาญแกผูอ่ืน 

 

ขอ  13  หากเจาของสัตวปฏิบัติไมถูกตองตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535  กฎกระทรวงหรือ

ประกาศที่ออกตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  หรือขอบัญญัตินี้หรือคำสั่งของเจาพนักงาน

ทองถิ่นที่กำหนดไวเกี่ยวกับการเลี้ยงสัตวหรือปลอยสัตว ใหเจาพนักงานทองถิ่นที่มีอำนาจสั่งใหเจาของสัตว

แกไขหรือปรับปรุงใหถูกตองได  และถาเจาของสัตวไมแกไขหรือถาการเลี้ยงสัตวหรือปลอยสัตวนั้นจะกอใหเกิด

หรือมีเหตุอันควรสงสัยวาจะเกิดอันตรายอยางรายแรงตอสุขภาพของประชาชน  เจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งใหผู



นั้นหยุดเลี้ยงสัตวทันทีเปนการชั่วคราว  จนกวาจะเปนท่ีพอใจแกเจาพนักงานทองถ่ินวาปราศจากอันตรายแลว

ก็ไดคำสั่งของเจาพนักงานทองถ่ิน  ใหกำหนดระยะเวลาท่ีจะตองปฏิบัติตามคำสั่งไวตามสมควร 

 

ขอ  14  กรณีการเลี้ยงสัตวในสถานที่ของเอกชนหรือทางสาธารณะ  กอใหเกิดเหตุเดือดรอนรำคาญตอผูอ่ืน  

ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเปนหนังสือใหเจาของสัตวหรือผูครอบครองสถานที่เลี้ยงสัตวระงับ

เหตุรำคาญภายในเวลาอันควร  และถาเห็นสมควรจะใหกระทำโดยวิธีใดเพื่อระงับเหตุรำคาญนั้นหรือสมควร

กำหนดวิธีการเพ่ือปองกันมิใหมีเหตุรำคาญเกิดข้ึนอีกในอนาคตใหระบุไวในคำสั่งนั้น 

 

ขอ  15  เพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  และขอบัญญัตินี้ใหเจา

พนักงานทองถ่ินและเจาพนักงานสาธารณสุขมีอำนาจ  ดังตอไปนี้ 

(1)  มีหนังสือเรียกบุคคลใด ๆ มาใหถอยคำหรือแจงขอเท็จจริง หรือทำคำชี้แจงเปนหนังสือ 

หรือใหสงเอกสารหลักฐานใดเพ่ือตรวจสอบ  หรือเพ่ือประกอบการพิจารณา 

(2)  เขาไปในอาคารหรือสถานที่ใด ๆ  ในระหวางพระอาทิตยขึ ้นและพระอาทิตยตกหรือ    

ในเวลาทำการเพื ่อตรวจสอบ  หรือควบคุมเพื ่อใหเปนไปตามขอบัญญัตินี ้หรือตามพระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ. 2535  ในการนี้ใหมีอำนาจสอบถามขอเท็จจริงหรือเรียกหนังสือหรือหลักฐานท่ีเก่ียวของจาก

เจาของเจาของหรือผูครอบครองสถานท่ีนั้น 

(3)  แนะนำใหเจาของสัตวปฏิบัติใหถูกตองตามขอบัญญัติหรือตามพระราชบัญญัติ        ผู

ไดรับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงปฏิบัติใหถูกตองตามเงื่อนไขในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการ

แจงหรือตามขอบัญญัตินี้ 

 (4)  ยึดหรืออายัดสิ่งของใด ๆ ท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายตอสุขภาพประชาชน  เพ่ือประโยชน 

ในการดำเนินคดีหรือเพ่ือนำไปทำลายในกรณีจำเปน 

  (5)  เก็บหรือนำสินคาหรือสิ่งของใด ๆ ท่ีสงสัยวาไมถูกสุขลักษณะ หรืออาจกอใหเกิด      เหตุ

รำคาญจากอาคารหรือสถานที่ใด ๆ เปนปริมาณพอสมควรเพื่อเปนตัวอยางในการตรวจสอบได  โดยไมตองใช

ราคาใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจแตงตั้งขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน เพ่ือใหปฏิบัติหนาท่ีตามวรรคหนึ่ง

ในเขตอำนาจขององคการบริหารสวนตำบลหวยไร ในเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือทุกเรื่องก็ได 

 

ขอ  16  ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามขอบัญญัตินี้ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอำนาจปรับไดตามอัตรา  ท่ี    เจา

พนักงานทองถิ่นพิจารณาเห็นสมควร  ท้ังนี้  ตองไมเกินคาปรับตามที่พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 

2535  กำหนดไว 

 

ขอ  17  ใหองคการบริหารสวนตำบลหวยไรเปนผูรักษาการใหเปนไปตามขอบัญญัติและใหมีอำนาจออก

ระเบียบขอบังคับ  ประกาศ  หรือคำสั่ง  เพ่ือปฏิบัติการใหเปนไปตามขอบัญญัตินี้ 

 



ชองทางการใหบริการ 

 

สถานท่ีใหบริการ 

(หมายเหตุ: -) 

สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยไร  อำเภอคอนสวรรค

จังหวัดชัยภูมิ  หมายเลขโทรศัพท 044 056135 ติดตอดวย

ตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึง

วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต

เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 10 นาที 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ประชาชนยื่นคำรองตอเจาหนาท่ี 

(หมายเหตุ: -) 

2 นาที องคการบริหาร 

สวนตำบลหวยไร 

อำเภอคอนสวรรค 

จังหวัดชัยภูมิ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหตุ: -) 

3 นาที องคการบริหาร 

สวนตำบลหวยไร 

อำเภอคอนสวรรค 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

3) การพิจารณา 

เจาหนาท่ีเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

(หมายเหตุ: -) 

5 นาที องคการบริหาร 

สวนตำบลหวยไร 

อำเภอคอนสวรรค 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

สำเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

สำเนา1ฉบับ 

- 



ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ- 

2) 

 

สำเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

สำเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 

1) รองเรียนดวยตนเองณหนวยงานใหบริการ (สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยไร  อำเภอคอนสวรรค

จังหวัดชัยภูมิ ) 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ทางโทรศัพท : 044-056135 

(หมายเหตุ: -) 

3) ทางไปรษณีย : องคการบรหิารสวนตำบลหวยไร  หมูท่ี 13  ตำบลหวยไร  อำเภอคอนสวรรค  จังหวดัชัยภูมิ   

36410 

(หมายเหตุ: -) 

4) ทางเว็บไซต : http://www.huayraisao.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 

5) ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 



ภาคผนวก 



 

 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลหวยไร 

เรื่อง  ประกาศใชคูมือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ.2558 (ปรับปรุง ครั้งท่ี 1) 

***************************** 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดกำหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต

จะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน”โดยมีเปาหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชน

และเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงานของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลย

พินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

ดังนั้น องคการบริหารสวนตำบลหวยไรในฐานะหนวยงานของรัฐซึ่งมีหนาที่ตองปฏิบัติตาม

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 และเพ่ืออำนวยความ

สะดวกของประชาชนไดรับทราบหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอขั้นตอนและระยะเวลาใน

การพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะยื่นมาพรอมกับคำขอในการมาติดตอขอรับ
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