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คำนำ 

  ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
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การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
การให้บรกิารประชาชนตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง  

อำเภอหนองหญ้าปล้อง จังหวัดเพชรบุรี 
************************************************ 

1. ที่มาของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการ

ของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขอ
อนุญาตดำเนินการต่าง ๆ จักต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนด
ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จำเป็น รวมถึงขั ้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความ
คลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนเป็นอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพิ ่มขีด
ความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ปรึกษาลงมติ
ให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและ
คณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสองของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 
2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติ
แห่งชาติในการประชุมครั ้งที ่ 25/2557 เมื ่อวันพฤหัสบดีที ่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติดังกล่าว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชบัญญัติการ
อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ..... ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯเพื่อลงพระปรมภิไธย 

ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯทรงลงพระปรมภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกำหมายให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต      
ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข   
(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายงานเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอ
ด้วยตนเองได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่
กำหนดให้ยื ่นคำขอและเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวแล้ว ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่คัดสำเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย 

มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่หน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่ง ว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสม
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนด
ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื ่อพิจารณาและสั่งการให้ผู ้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ตามมาตรา 7 ให้แล้วเสร็จภายในหนึ่ง
รอยแปดสิบวัน นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2. คำจำกัดความ 

 การบริการประชาชน หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน
แล้วเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของ
รัฐกำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่ การขออนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ
การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
 ผู้รับบริการ หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหน่วยงานภาครัฐ 
 หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

3. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
3.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ 
3.2 เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.3 เพื่อเป็นการอำนวนความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชนโดยให้ข้อมูล

ที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั ้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือ
หลักฐานที่ใช้ประกอบคำขออนุญาต 

3.4 เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
3.5 เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถ

ในการแข่งขันของประเทศ 
3.6 เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

4. แนวคิดและหลักการ 
 แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
มาเป็นหลักการสำคัญไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ 
การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการโดยลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบเพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญ คือการคำนวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่
ชัดเจนในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน 
ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไรเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หน่วยงานของรัฐที ่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
กำหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาตจดทะเบียน ขึ ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะ
ดำเนินการใด ๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ ดังนี้ 
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1. เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้
ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือ
หลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ สถานที่ให้บริการ 

2. เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
3. เพื ่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ ่มขีด

ความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
4. เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

4.4  เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
หน่วยงานของรัฐที ่ม ีงานบริการประชาชนที ่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
กำหนดให้ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือสำหรับ
ประชาชนและนำไปใช้ในการให้บริการประชาชน 

5. ประโยชน์ท่ีได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
➢ ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

- ทราบแนวทางปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
- ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
- ได้รับความความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ 
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม แสดงความคิดเห็นอื่น ๆ  

➢ ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
- ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงใน

การทุจริตคอรัปชั่น 
- สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนำมา

ปรับปรุงการให้บริการ 
- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเน่ือง 

➢ ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
- ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
- เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือสำหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
อำเภอหนองหญ้าปล้อง จังหวัดเพชรบุรี 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 032-494234     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 ภาษีบำรุงท้องที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดินตามราคาปานกลางที่ดินและบัญชีอัตราภาษี
บำรุงท้องที่ ที่ดินต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดิน
ต้องเสียค่าบำรุงท้องที่ ได้แก่ พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับ
การยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
(ภ.บ.ท.5)  (ระยะเวลา 1 นาที)   องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

     2. เจ้าหน้าทีร่ับแบบยื่น ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบ 
เอกสารกับข้อมูลใน ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 (ระยะเวลา 2 นาที)   

3. คำนวณภาษ ีออกใบเสรจ็ (ระยะเวลา 2 นาที) 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 5 นาท ี
 
 

http://www.saonongyaplong.go.th/
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
 กรณีชำระปกต ิ

1. ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา 
 กรณีการประเมินใหม่ 

1. สำเนาบัตรประชาชน       จำนวน   1   ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน   1   ฉบับ 
3. สำเนาเอกสิทธิ ์        จำนวน   1   ฉบับ 
4. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน     จำนวน   1   ฉบับ 

กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 
1. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา     จำนวน   1   ฉบับ 
2. เอกสารสิทธิท์ี่ดิน        จำนวน   1   ฉบับ 
3. สำเนาบัตรประชาชน       จำนวน   1   ฉบับ 
4. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จำนวน   1   ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 

1. อัตราภาษีบำรุงท้องที่กำหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา 
2. ราคาปานกลางทีด่ินเกินไร่ละ 30,000 บาทให้เสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000บาท

แรก เสียภาษี 70 บาท 
3. ส่วนเกิน 30,000 บาท เสียภาษีต่อ 25 บาท 
4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 

- เสียกึ่งอัตรา 
- ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
- ที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศพัท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 

 
 
 

http://saonongyaplong.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 032-494234     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเนื่อง ซึ่งใช้
ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเน่ืองกัน ซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูก
สร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นำทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่
อาศัยของตนเองโดยปกติหรือนำไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ยื่นแบบแสดง  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)  
(ระยะเวลา 1 นาที) 

2. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกบัข้อมูล 
ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 (ระยะเวลา 1 นาที) 

    3.   คำนวณคา่ภาษรีายปีและคิดค่าภาษี (ระยะเวลา 1 นาที)  
4.  แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
5.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินชำระค่าภาษี และรับ 

ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 
(ระยะเวลา 2 นาที) 

 

http://www.saonongyaplong.go.th/
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กรณีชำระภาษียื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แล้วยงัไม่ชำระทันทีให้ดำเนินการ ดังนี้ 

1. เมื่อได้รับการแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.2) ต้องชำระภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน หากไม่ชำระตามวันที่กำหนด หรือเกินระยะเวลาต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 
ไม่เกิน 1 เดือน   เงินเพิ่ม 2.5 เปอร์เซ็นต์ 
เกิน 1 เดือน  แต่ไม่เกิน 2 เดือน   เงินเพิ่ม 5 เปอร์เซ็นต์ 
เกิน 2 เดือน  แต่ไม่เกิน 3 เดือน   เงินเพิ่ม 7.5 เปอร์เซ็นต์ 
เกิน 3 เดือน  แต่ไม่เกิน 4 เดือน   เงินเพิ่ม 10 เปอร์เซ็นต์ 
เกิน 4 เดือน ต้องดำเนินคด ี

2. ได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมิน ต้องอุทรณ์ภายใน 15 วัน 
 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 5 นาท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 

กรณีโรงเรือนรายเก่า 

ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี(ภ.ร.ด.2)พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษคีรั้งสุดทา้ย(ถ้ามี)   จำนวน  1  ฉบับ 

กรณีโรงเรือนรายใหม ่

1. สำเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น   จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาให้ทีด่ินพร้อมสิ่งปลูกสรา้ง  จำนวน  1  ฉบับ 
3. หลักฐานการเปิดดำเนินกิจการ เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์ จำนวน  1  ฉบับ 
4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท    จำนวน  1  ฉบับ 
5. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน    จำนวน  1  ฉบับ 
6. สัญญาเช่าบ้าน        จำนวน  1  ฉบับ 
7. หนังสือมอบอำนาจ(กรณไีม่สามารถย่ืนแบบได้ด้วยตนเองพร้อมอากรแสตมป์ จำนวน  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 

ผู้รับประเมินชำระภาษีปีละครั้งตามคา่รายปี 

อัตราค่าภาษรี้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 

ค่าภาษี = คา่รายปี x 12.5 เปอร์เซ็นต ์
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การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศพัท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับชำระภาษีปา้ย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญา้ปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 032-494234     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ
ประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่
เขียน และสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฎด้วยวิธีใด ๆ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษปี้าย  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
(ภ.ป.1) (ระยะเวลา 1 นาที) 

4. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกบัข้อมูล 
ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 (ระยะเวลา 1 นาที) 

    3.   คำนวณคา่ภาษรีายปีและคิดค่าภาษี (ระยะเวลา 1 นาที)  
4.  แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
5.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน 

(ภ.ป.7) (ระยะเวลา 2 นาที) 
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กรณีชำระภาษียื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แล้วยงัไม่ชำระทันทีให้ดำเนินการ ดังนี้ 

3. เมื่อได้รับการแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.2) ต้องชำระภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน หากไม่ชำระตามวันที่กำหนด หรือเกินระยะเวลาต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 
ไม่เกิน 1 เดือน   เงินเพิ่ม 2.5 เปอร์เซ็นต์ 
เกิน 1 เดือน  แต่ไม่เกิน 2 เดือน   เงินเพิ่ม 5 เปอร์เซ็นต์ 
เกิน 2 เดือน  แต่ไม่เกิน 3 เดือน   เงินเพิ่ม 7.5 เปอร์เซ็นต์ 
เกิน 3 เดือน  แต่ไม่เกิน 4 เดือน   เงินเพิ่ม 10 เปอร์เซ็นต์ 
เกิน 4 เดือน ต้องดำเนินคด ี

4. ได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมิน ต้องอุทรณ์ภายใน 15 วัน 
 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 5 นาท ี

 

รายละเอียดหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 

กรณีป้ายรายเก่า 

 ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน      จำนวน   1   ฉบับ 

กรณีป้ายที่ติดตัง้ใหม ่

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน   1   ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน   1   ฉบับ  
3. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม       จำนวน   1   ฉบับ 
4. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท      จำนวน   1   ฉบับ 
5. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรอืใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย   จำนวน   1   ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษ ี

1. การคำนวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 
1.1 การคำนวณพื้นที่ป้าย 

1.1.1 ป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได้ 
 
ส่วนที่กว้างที่สดุ x ส่วนที่ยาวที่สุดของขอบเขตป้าย 
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1.1.2 ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได ้
ถืออักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อกำหนดส่วนกวา้งที่สุด ยาว
ที่สุด แล้วคำนวณตาม 1.1.1 

1.1.3 คำนวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร  
 

2. อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 

ลักษณะ บาท 
1. อักษรไทยล้วน 
2. อักษรไทยปนกับอักษรตา่งประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 
3. ป้ายดังต่อไปน้ี 

ก. ไม่มีอักษรไทย 
ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทัง้หมดอยู่ใต้ หรอืต่ำกวา่อกัษรตา่งประเทศ 

4. ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมาย
บางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้ว อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้าย
เพิ่มขึ้น ให้คิดอัตรา ตาม 1. , 2. , หรือ 3. แล้วแต่กรณีและให้เสียเฉพาะ
เงินภาษีที่เพิ่มขึ้น 

5. ป้ายใดเสียต่ำกว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 

3 
20 
40 

 

 
การคำนวณภาษีป้าย ใหค้ำนวณโดยนำพื้นที่ป้าย คูณ อัตราภาษีป้าย  
เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษ ีมีพื้นที่ 10,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ 2 ป้ายนี้เสียภาษ ีดังนี้ 
10,000 x 20 = 400 บาท   เพราะฉะนั้น ต้องเสียภาษีป้าย 400 บาท 
  500 
 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศพัท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 

 

 

 

 

http://saonongyaplong.go.th/


คู่มือส ำหรบัประชำชนขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหนองหญำ้ปลอ้ง 

 

[ชื่อผูเ้ขยีน] 21 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสขุภาพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์ : 032-494234     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760      

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 กำหนดให้ผู้ที่ดำเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ต้อง
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกำหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติมให้ผู้
ดำเนินกิจการดังกล่าวปฏิบัติ เพื่อป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดดำเนินกิจการที่ส่วน
ท้องถิ่นกำหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษไม่เกิน 6 เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ (มาตรา 71) ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินกำหนดไว้ในใบอนุญาตต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นคำขอตรวจสอบพร้อมเอกสารหลักฐาน   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
2. รายงานผู้บริหารเพื่อพจิารณาสั่งการภายใน 7 วนั 

นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
3. ตรวจสอบสถานที่ดำเนินการ 
4. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
5. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 

ภายใน 20 วัน นับแต่วนัที่ได้รับคำขอ 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 20 วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
1. สำเนาบัตรประชาชน       จำนวน   1   ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จำนวน   1   ฉบับ 
3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522    จำนวน   1   ฉบับ 
4. ใบอนุญาตทำการคา้จากสำนักทะเบียนการค้า    จำนวน   1   ฉบับ 
5. ใบอนุญาตแจ้งหรือใบแจง้ประกอบกิจการโรงงาน    จำนวน   1   ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับที ่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 

บาท สตางค ์
 1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลีย้งสัตว ์   

1. การเลี้ยงสัตว์บก สัตว์ปีก สัตว์เลื้อยคลานหรือแมลง 
การเลี้ยงม้า โค กระบือ 

ก. จำนวน 5 ตวั ถึง 9 ตัว 
ข. จำนวน ตั้งแต่ 10 ตวัขึ้นไป 

 
 

100 
200 

 
 

00 
00 

 การเลี้ยงสุกร   
 ก. จำนวน 15 – 100 ตวั 100 00 
 ข. จำนวน ตั้งแต่ 101 – 200 ตวัขึ้นไป 200 00 
 ค. จำนวน 201 ตัวขึ้นไป 500 00 
 การเลี้ยงห่าน เป็ด ไก ่   
 ก. จำนวนตั้งแต ่60 – 100 ตัว 100 00 
 ข. จำนวนตั้งแต ่101 – 500 ตวั 200 00 
 ค. จำนวนตั้งแต ่501 – 2,000 ตวั 300 00 
 ง. จำนวนตั้งแต ่2,001 – 5,000 ตัว 500 00 
 จ. จำนวนตั้งแต ่5,001 ตวัขึ้นไป 1,000 00 

 การเลี้ยงสัตว์น้ำ กระชังปลา สัตว์เลื้อยคลาน บ่อหรือกระชัง ๆ ละ 100 00 
 การเลี้ยงแมลง กระชัง คอกละ 50 00 

2.  การเลี้ยงสัตว์เพื่อรดีเอานมตัวละ 10 00 
3.  การประกอบกิจการเลี้ยงสัตว์ รวบรวมสัตว ์หรือธรุกิจอื่นใดอันมีลักษณะทำนอง

เดียวกัน เพื่อประชาชนเข้าชม หรือเพื่อประโยชนข์องกิจการนั้นจะมีการเรยีกเก็บ
ค่าดู หรือค่าบริการไมว่่าทางตรงหรือทางอ้อมหรอืไม่ก็ตาม 
 

3,000 00 



คู่มือส ำหรบัประชำชนขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหนองหญำ้ปลอ้ง 

 

[ชื่อผูเ้ขยีน] 25 

 

ลำดับที ่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 

บาท สตางค ์
 2. กิจการเกี่ยวกับสัตวแ์ละผลิตภัณฑ์   

4.  การฆ่าสตัว ์ยกเว้นในสถานที่จำหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาดและ 
การฆ่าสตัว์เพื่อบริโภคในครัวเรือน 

150 00 

5.  การฟอกหนังสัตว ์ขนสัตว์ การสะสมหนังสัตว์ที่ยงัไม่ได้ฟอก 500 00 
6.  การสะสมเขาสตัว ์กระดกูที่ยังไม่ได้แปรรูป 500 00 
7.  การเคี่ยวหนังสัตว์ เอ็นสัตว์ ไขสัตว์ 500 00 
8.  การต้ม การตาก การเผาเปลือกหอย เปลือกปู เปลือกกุ้ง ยกเว้นในสถานที่ 

จำหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด 
500 00 

9.  การประดิษฐ์เครื่องใช้หรอืผลิตภัณฑ์อื่น ๆ จากเปลือกหอย กระดูกสัตว์ หนังสัตว์ 
เขาสัตว ์หรือส่วนอื่น ๆ ของสัตว์ 

500 00 

 ก. โดยใช้เครื่องจักรที่มีกำลงั 5 แรงมา้ขึ้นไป 500 00 
 ข. โดยใช้เครื่องจักรที่มีกำลงัต่ำกวา่ 5 แรงมา้ลงมา 200 00 
 ค. ไม่ใช้เครื่องจักร 100 00 
10.  การผลติ การโม ่การป่น การบด การผสม การบรรจุ การสะสม หรือการกระทำ

อื่นใดต่อสตัว์หรือพืช หรอืส่วนหนึ่งส่วนใดของสัตว์หรือพืช เพื่อเป็นอาหารสัตว์ 
  

 ก. เครื่องจักรที่มกีำลัง 5 แรงม้าขึ้นไป 500 00 
 ข. เครื่องจักรที่มกีำลังเกินกว่า 1 แรงม้าแต่ไม่เกิน 5 แรงม้า 200 00 
 ค. เครื่องจักรที่มกีำลัง 1 แรงม้า ลงมา 100 00 
11.  การสะสมหรือลา้งครั่ง 500 00 
 3. กิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร เครื่องดื่ม น้ำดื่ม   

12. การผลติเนย เนยเทียม 200 00 
13. การผลติกะปิ น้ำพริกแกง น้ำพริกเผา นำ้ปลา น้ำเคย น้ำบูดู ไตปลา เต้าเจีย้ว 

ซีอิ้ว หอยดอง หรือซอสปรุงรสอื่น ๆ ยกเว้นการผลิดเพื่อบริโภคในครวัเรอืน 
200 00 

14. การผลติ การหมัก การสะสมปลาร้า ปลาเจา่ กุ้งเจ่า ยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภค 
ในครัวเรือน 

200 00 

15. การตากเนื้อสัตว์ การผลติเนื้อสัตว์เค็ม การเคี่ยวมันกุ้ง ยกเว้นการผลิตเพือ่บริโภค 
ในครัวเรือน 

200 00 

16. การนึ่ง การต้ม การเคี่ยว การตาก หรือวิธีอื่นใด การผลิตอาหารสัตว ์พชื ยกเว้น 
ในสถานที่จำหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด และการผลิตเพื่อบริโภค 
ในครัวเรือน  

200 00 

17. การเคี่ยวน้ำมันหมู การผลิตกุนเชียง หมูยอ ไส้กรอก หมูตั้ง ยกเว้นในสถานที่
จำหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด การผลิตเพื่อบริโภคในครวัเรอืน 

  

 ก. โดยใช้เครื่องจักร 500 00 
 ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร 200 00 

 



คู่มือส ำหรบัประชำชนขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหนองหญำ้ปลอ้ง 
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ลำดับ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 

บาท สตางค ์
18. การผลติเส้นหมี่ ขนมจีน ก๋วยเตี๋ยว เต้าหู้ วุ้นเส้น เกี้ยมอี๋ เต้าฮวย   

 ก. โดยใช้เครื่องจักร 200 00 
 ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร 100 00 

19. การผลติแบะแซ 200 00 
20. การผลติอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรือภาชนะอื่นใด   

 ก. โดยใช้เครื่องจักร 1,000 00 
 ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร 500 00 

21. การประกอบกิจกรรมการทำขนมปังสด ขนมปังแห้ง จันอับ ขนมเป๊ียะ   
 ก. โดยใช้เครื่องจักร 500 00 
 ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร 200 00 

22. การแกะ การล้างสัตว์น้ำ ที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของกิจการห้องเย็น ยกเว้นการผลิต 
เพื่อบริโภคในครัวเรือน 

2,000 00 

23. การผลติน้ำอัดลม น้ำหวาน น้ำโซดา น้ำถั่วเหลือง เครื่องดื่มชนิดต่าง ๆ บรรจุ
กระป๋อง ขวด หรือภาชนะอื่นใด ยกเว้นการผลติเพื่อบริโภคในครวัเรือน 

1,000 00 

24. การผลติ การแบ่งบรรจุนำ้ตาล (ยกเว้นภายในครัวเรือน) 1,000 00 
25. การผลติ ผลติภัณฑ์จากน้ำนมวัว 1,000 00 
26. การผลติ การแบ่งบรรจุเอททิวแอลกอฮอล์ สรุา เบียร์ น้ำส้มสายชู 1,000 00 
27. การคัว่กาแฟ 500 00 
28. การผลติลูกชิ้นดว้ยเครื่องจักร 500 00 
29. การผลติผงชูรส 1,000 00 
30. การผลติน้ำกลั่น นำ้บริโภค 200 00 
31. การตาก การหมัก การดองผัก ผลไม้ หรือพืชอยา่งอื่น ยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภค

ในครัวเรือน 
200 00 

32. การผลติ การบรรจุใบชาแห้ง ชาผง หรือเครื่องดืม่ชนิดผงอื่น ๆ 200 00 
33. การผลติไอศกรีม ยกเว้นการผลติเพื่อบริโภคในครวัเรือน 100 00 
34. การผลติบะหมี่ มักกะโรนี หรือผลิตภัณฑ์อื่น ๆ ที่คล้ายคลึงกัน 200 00 
35. การประกอบกิจการห้องเย็น แช่เย็นอาหาร 1,000 00 
36. การผลติน้ำแข็ง ยกเว้นการผลิตเพือ่ใช้ในสถานที่จำหน่ายอาหาร และเพื่อการ

บริโภคในครัวเรือน 
300 00 

37. การเก็บ การถนอมอาหารด้วยเครือ่งที่มีกำลังตั้งแต่ 5 แรงม้าขึ้นไป 500 00 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรบัประชำชนขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหนองหญำ้ปลอ้ง 

 

[ชื่อผูเ้ขยีน] 27 

 

ลำดับที ่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 

บาท สตางค ์
 4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอาง 

ผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 
  

38. การผลติ การโม ่การบด การผสม การบรรจุยาด้วยเครื่องจักร   
 ก. เครื่องจักรที่มกีำลัง 5 แรงม้าขึ้นไป 1,000 00 
 ข. เครื่องจักรที่มกีำลังเกินกว่า 1 แรงม้า แต่ไม่เกิน 5 แรงม้า 500 00 
 ค. เครื่องจักรที่มกีำลัง 1 แรงม้า ลงมา 300 00 

39. การผลติ การบรรจุยาสีฟนั แชมพ ูผ้าเย็น กระดาษเย็น เครื่องสำอางตา่ง ๆ 1,000 00 
40. การผลติสำล ีผลิตภัณฑจ์ากสำลี 1,000 00 
41. การผลติผ้าพันแผล ผ้าปดิแผล ผ้าอนามัย ผ้าออ้มสำเร็จรูป 1,000 00 
42. การผลติสบู่ ผงซักฟอก ผลิตภัณฑ์ชำระล้างต่าง ๆ  1,000 00 

 5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร   
43. การอดั การสกัดเอาน้ำมนัจากพืช   

 ก. โดยใช้เครื่องจักร 500 00 
 ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร 100 00 

44. การลา้ง การอบ การรม การสะสมยางดิบ 1,000 00 
45. การผลติแป้งมันสำปะหลัง แป้งสาคู หรือแป้งอื่น ๆ ในทำนองเดียวกันด้วย

เครื่องจักร 
1,000 00 

46. การสีข้าวด้วยเครื่องจักร   
 ก. ไม่เกิน 20 แรงม้า 200 00 
 ข. เกิน 20 แรงม้า 400 00 

47. การผลติยาสูบ   
 ก. โดยใช้เครื่องจักร 1,000  00 
 ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร 500  00 

48. การขัด การกะเทาะ การบดเมล็ดพืช การเกี่ยว นวด สีขาวดว้ยเครื่องจักร 1,000 00 
49. การผลติ การสะสมปุ๋ย 500 00 
50. การผลติใยมะพร้าวหรือวัตถุคล้ายคลึงด้วยเครื่องจักร 1,000 00 
51. การตาก การสะสม หรอืการขนถ่ายมันสำปะหลัง 1,000 00 

 6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่   
52. การผลติโลหะเป็นภาชนะ เครื่องมือ เครื่องจกัร อุปกรณ์หรือเครื่องใชต้่าง ๆ    

 ก. โดยใช้เครื่องจักร 500 00 
 ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร 200   00  

53. การหลอม การหล่อ การถลุงแร่หรือโลหะทุกชนิด ยกเว้นกิจการในลำดับที ่52 1,000 00 
54. การกลึง การเจาะ การเชือ่ม การต ีการตดั การประสาน การรีด การอัดโลหะด้วย

เครื่องจักรหรือก๊าซหรือไฟฟ้า ยกเว้นกจิการในละดับที่ 52 
200 00 

 



คู่มือส ำหรบัประชำชนขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหนองหญำ้ปลอ้ง 

 

[ชื่อผูเ้ขยีน] 28 

 

ลำดับ ประเภทร้านค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 

บาท สตางค ์
55. การเคลือบ การชุบโลหะด้วยตะกัว่ สังกะสี ดีบุก โครเมี่ยม นิเกิลหรือโลหะ อื่นใด

ยกเว้นกิจการในลำดับที่ 52 
500 00 

56. การขัด การล้างโลหะดว้ยเครื่องจักร สารเคมี หรอืวิธีอื่นใด ยกเว้นกจิการในลำดับ
ที่ 52 

  

 ก. เครื่องจักรที่มกีำลัง 5 แรงม้าขึ้นไป 1,000 00 
 ข. เครื่องจักรที่มกีำลังเกินกว่า 1 แรงม้า แต่ไม่เกิน 5 แรงม้า 500 00 
 ค. เครื่องจักรที่มกีำลัง 1 แรงม้า ลงมา 200 00 

57. การทำเหมืองแร่ การสะสม การแยก การคดัเลือกหรือการล้างแร่ 1,000 00 
 7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล    

58. การต่อ การประกอบ การเคาะ การปะผุ การพ่นสี การพ่นสารกันสนิมยานยนต์ 500 00 
59. การตั้งศูนย์ถ่วงล้อ การซอ่ม การปรับแต่งระบบปรับอากาศ หรืออุปกรณท์ีเ่ป็น

ส่วนประกอบของรถยนต์ เครื่องจักร หรือเครือ่งกล 
1,000 00 

60. การประกอบธรุกิจเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล ซึ่งมีไว้บรกิารหรือ
จำหน่าย และในการการประกอบธุรกิจนั้นมีการซ่อมปรับปรุงยานยนต์ เครื่องจักร
หรือเครื่องกลดังกลา่วด้วย 

2,000 00 

 ก. จักรยานยนต ์ 200 00 
 ข. รถยนต์ 300 00 

61. การลา้ง การอดัฉีดรถยนต์ 500 00 
62. การผลติ การซ่อม การอดัแบตเตอรี่ 200 00 
63. การปะ การเชื่อมยาง 100 00 
64. การอดัผ้าเบรก ผา้ครชั 200 00 

 8. กิจการที่เกี่ยวกับไม ้   
65. การผลติไม้ขีดไฟ 1,000 00 
66. การเลื่อย การซอย การขัด การไส การเจาะ การขุดร่อง การทำคิว้ หรือการตัดไม้

ด้วยเครื่องจกัร 
  

 ก. เครื่องจักรที่มกีำลัง 5 แรงม้าขึ้นไป 1,000 00 
 ข. เครื่องจักรที่มกีำลังเกินกว่า 1 แรงม้า แต่ไม่เกิน 5 แรงม้า 500 00 
 ค. เครื่องจักรที่มกีำลัง 1 แรงม้าลงมา 200 00 

67. การประดิษฐ์ไม้หวายเป็นสิ่งของด้วยเครื่องจักร หรือการพ่น การทาสารเคลือบเงา
สีหรือการแต่งสำเร็จผลติภัณฑ์จากไม ้หรือหวาย 

  

 ก. เครื่องจักรที่มกีำลัง 5 แรงม้าขึ้นไป 500 00 
 ข. เครื่องจักรที่มกีำลังเกินกว่า 1 แรงม้า แต่ไม่เกิน 5 แรงม้า 200 00 
 ค. เครื่องจักรที่มกีำลังเกิน 1 แรงม้าลงมา 100 00 

68. การอบไม ้ 1,000 00 
69. การผลติธูปด้วยเครื่องจักร 1,000 00 



คู่มือส ำหรบัประชำชนขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหนองหญำ้ปลอ้ง 
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ค่าธรรมเนียมต่อปี 

บาท สตางค ์
70. การประดิษฐ์สิ่งของ เครือ่งใช้ เครื่องเขียนด้วยกระดาษ 300 00 
71. การผลติกระดาษต่าง ๆ  500 00 
72. การเผาถ่านหรือการสะสมถ่าน   

 ก. ขายส่ง 200 00 
 ข. ขายปลีก 100 00 
 9. กิจการที่เกี่ยวกับการบรกิาร   

73. การประกอบกิจการ อาบ อบ นวด 1,000 00 
74. การประกอบกิจการสถานที่อาบน้ำ อบไอน้ำ อบสมุนไพร 500 00 
75. การประกอบกิจการโรงแรม หรือกจิการอื่นในทำนองเดียววัน 1,000 00 
76. การประกอบกิจการหอพกั อาคารชดุให้เชา่ ห้องแบ่งเช่า หรือกจิการอื่นในทำนอง

เดียวกัน 
1,000 00 

77. การประกอบกิจการมหรสพ 500 00 
78. การจดัให้มีการแสดงดนตรี เต้นรำ รำวง รองเง็ง ดิสโก้เทค คาราโอเกะหรอืการ

แสดงอื่น ๆ ในทำนองเดยีวกัน 
1,000 00 

79. การประกอบกิจการสระว่ายน้ำ หรือกิจการอื่น ๆ ในทำนองเดียวกัน 2,000 00 
80. การจดัให้มีการเล่นสเก็ต โดยมีแสงหรือเสียงประกอบหรือการเล่นอื่น ๆ ในทำนอง

เดียวกัน 
2,000 00 

81. การประกอบกิจการเสรมิสวยหรือแต่งผม เว้นแตก่ิจการที่อยู่ในบังคับตาม
กฎหมายว่าด้วยการะประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

200 00 

82. การประกอบกิจการให้บริการควบคุมน้ำหนัก โดยวิธีการควบคุมทางโภชนาการให้
อาหารที่มวีัตถุประสงค์พเิศษ การบริหารรา่งกาย หรือโคยวิธีอื่นใด เว้นแตก่าร
ให้บริการในสถานพยาบาลตามกฎหมายวา่ด้วยสถานพยาบาล 

1,000 00 

83. การประกอบกิจการสวนสนุก ตู้เกม ร้านอินเทอรเ์น็ต เกมส์ออนไลน์ 10,000 00 
84. การประกอบกิจการห้องปฏิบัติการทางการแพทย ์การสาธารณสุข วิทยาศาสตร์

หรือสิ่งแวดล้อม 
1,000 00 

85. การประกอบกิจการสนามกอล์ฟ หรอืสนามฝึกซอ้มกอล์ฟ 1,000 00 
86. การปั่นด้าย การกรอดา้ย การทอผ้าด้วยเครื่องจักร หรือการทอผ้าด้วยกี่กระตุก

ตั้งแต่ 5 กี่ขึ้นไป 
  

 ก. การทอผา้ดว้ยเครื่องจักร 500 00 
 ข. การทอผา้ดว้ยกี่กระตุกเกิน 10 กี่ขึ้นไป 300 00 
 ค. การทอผา้ดว้ยกี่กระตุกตัง้แต่ 5-10 กี ่ 200 00 

87. การสะสมปอ ป่าน ฝา้ย หรือนุ่น 500 00 
88. การปั่นฝ้าย หรือนุ่นด้วยเครื่องจักร 1,000 00 
89. การทอเสื่อ กระสอบ พรม หรือสิ่งทออื่น ๆ ดว้ยเครื่องจักร 200 00 
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ลำดับที ่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 

บาท สตางค ์
90. การเย็บผ้าดว้ยเครื่องจักรตั้งแต่ 5 เครื่องขึ้นไป 500 00 
91. การพิมพ์ผา้ หรือการพิมพ์สิ่งทออื่น ๆ  500 00 
92. การซัก การอบ การรดี การอดักลีบผ้าดว้ยเครื่องจักร 300 00 
93. การย้อม การกดัสีผ้า หรอืสิ่งทออื่น ๆ  2,000 00 

     11.  กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง   
94. การผลติภารชนะดินเผา หรือผลิตภัณฑด์ินเผา   

 ก. โดยใช้เครื่องจักร 1,000 00 
 ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร 500 00 

95. การระเบิต การโม่ การปน่หินด้วยเครื่องจักร 10,000 00 
96. การผลติเครื่องใชด้้วยซีเมนต์หรือวัตถุที่คลา้ยคลงึ 500 00 
97. การสะสม การผสมซีเมนต์ หิน ทราย หรือวัตถุที่คล้ายคลึง   

 ก. 1 – 3 ตัน 200 00 
 ข. 3 – 5 ตัน 500 00 
 ค. 5 ตันขึ้นไป 3,000 00 

98. การเจียระไนเพชร พลอย หิน กระจก หรือวัตถุทีค่ล้ายคลึง 500 00 
99. การเลื่อย การตัด หรือการประดิษฐ์หินเป็นสิ่งของต่าง ๆ  500 00 

100. การผลติชอรค์ ปูนปลาสเตอร์ ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน 200 00 
101. การผลติผลิตภัณฑ์ต่างๆ ที่มีแร่ใยหินเป็นส่วนประกอบหรือส่วนผสม เช่น ผ้าเบรก 

ผ้าครัช กระเบื้องมุงหลังคา กระเบื้องยาง ฝ้า เพดาน ท่อนำ้ เป็นต้น 
200 00 

102. การผลติกระจก หรอืผลติภัณฑ์แก้ว 1,000 00 
103. การผลติกระดาษทราย 1,000 00 
104. การผลติใยแก้วหรอืผลิตภัณฑ์จากใยแก้ว 10,000 00 

 12. กิจการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี   
105. การผลติ การบรรจ ุการสะสม การขนส่งกรด ด่าง สารออกซิไดส์ หรือสารตัว

ทำลาย 
2,000 00 

106. การผลติ การบรรจ ุการสะสม การขนส่งก๊าซ หรอืแก๊ส 500 00 
107. การผลติ การกลั่น การสะสม การขนส่งน้ำมันปีโตรเลี่ยมหรือผลิตภัณฑ์ปีโตรเลี่ยม

อื่น ๆ  
  

 ก. แบบไม่ใช้เครื่องจักร 200 00 
 ข. แบบใช้เครื่องจักร 1,000 00 

108. การผลติ การสะสม การขนส่งถ่านหิน ถ่านโค้ก 500 00 
109. การพ่นสี ยกเว้นกจิการในลำดับที่ 58   

 ก. พ่นสีรถยนต ์ 500 00 
 ข. พ่นสิ่งของอื่นนอกจากรถยนต์ 200 00 
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ลำดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค ์

110. การประดิษฐ์สิ่งของเครื่องใช้ด้วยยาง ยางเทียม พลาสติก เซลลูลอยด ์เบเกอร์ 
ไลท์ หรือวตัถุที่คล้ายคลงึ 

500 00 

111. การโม ่การบดชัน 200 00 
112. การผลติสี หรือนำ้มันผสมสี 1,000 00 
113. การผลติ การลา้งฟิล์มถ่ายรูป หรือฟิล์มภาพยนต์ 200 00 
114. การเคลือบ การชุบ วัตถดุ้วยพลาสตกิ เซลลูลอยด์ เบเกอร์ไลท์ หรือวัตถทุี่

คล้ายคลึง 
500 00 

115. การผลติพลาสติก เซลลูลอยด์ เบเกอร์ไลท์หรือวตัถุที่คล้ายคลึง 500  00 
116. การผลติ การบรรจุสารเคมีดับเพลิง 500 00 
117. การผลติน้ำแข็งแห้ง 200 00 
118. การผลติ การสะสม การขนส่งดอกไม้เพลิง หรือสารเคมีอันเป็นส่วนประกอบใน

การผลติดอกไม้เพลิง 
1,000 00 

119. การผลติแชลแล็ค หรือสารเคมีเคลือบเงา 1,000 00 
120. การผลติ การบรรจ ุการสะสม การขนส่งสารกำจดัศัตรพูืช หรือพาหะนำโรค 500 00 
121. การผลติ การบรรจ ุการสะสมกาว 300 00 

 13. กิจการอื่น ๆ   
122. การพิมพ์หนังสือหรือสิ่งพิมพ์อื่น ๆ ที่มีลักษณะเดียวกันดว้ยเครื่องจักร   

 ก. เครื่องจักรมีกำลัง 5 แรงม้าขึ้นไป 1,000 00 
 ข. เครื่องจักรมีกำลังเกินกวา่ 1 แรงม้า แต่ไม่เกิน 5 แรงม้า 500 00 
 ค. เครื่องจักรมีกำลัง 1 แรงม้าลงมา 300 00 

123. การผลติ การซ่อมเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเล็กทรอนกิส์ 
อุปกรณ์ไฟฟา้  

200 00 

124. การผลติเทียน เทียนไข หรือวัสดุที่คลา้ยคลึง 500  00 
125. การพิมพ์แบบ พิมพเ์ขียว หรือการถ่ายเอกสาร 200 00 
126. การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชำรดุแล้วหรือเหลือใช้   

 พื้นที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน 20 ตารางวา 200 00 
 พื้นที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน 20 ตารางวา แต่ไม่เกิน 50 ตารางวา 500 00 
 พื้นที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน 50 ตารางวา แต่ไม่เกิน 100 ตารางวา 1,000 00 
 พื้นที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน 100 ตารางวา ขึ้นไป 1,500 00 

127. การประกอบกิจการโกดงัสินค้า 2,000 00 
128. การลา้งขวด ภาชนะ หรอืบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 200 00 
129. การพิมพ์สีลงบนวัตถุที่มิใช้สิ่งทอ 1,000 00 
130. การก่อสร้าง 10 แรงงานข้ึนไป 500 00 
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การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศพัท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์ : 032-494234     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760      

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 กำหนดให้ผู้ที่ดำเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ต้อง
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกำหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติมให้ผู้
ดำเนินกิจการดังกล่าวปฏิบัติ เพื่อป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดดำเนินกิจการที่ส่วน
ท้องถิ่นกำหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษไม่เกิน 6 เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ (มาตรา 71) ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินกำหนดไว้ในใบอนุญาตต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

•  ผู้ประกอบการยื่นคำขอพร้อมหลักฐาน   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
- รายเก่า  : ก่อนใบอนุญาตหมดอาย ุ
- รายใหม่  : ก่อนเปิดดำเนินการ 

• ตรวจสอบแล้วถูกต้องตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 
• ใบอนุญาตมีกำหนดอายุ 1 ปี 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วนั 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
6. บัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน   1   ฉบับ 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล   จำนวน   1   ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูลรายปี ปีละ  3,500  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศพัท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตสถานที่จำหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์ : 032-494234     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760      

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 40 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 
พ.ศ.2535 กฎระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ.2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พุทธศักราช 
2535 ข้อ 2 ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่  2/2535 เรื่องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พนักงานสาธารณสุขตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พุทธศักราช 2535 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้องโดยได้รับความ
เห็นชอบจากสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง และนายอำเภออำเภอหนองหญ้าปล้อง จึงตรา
ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ.ศ.2551 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นคำขอตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
2. รายงานผู้บริหารเพื่อพจิารณาสั่งการภายใน 7 วนั 

นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
3. ตรวจสอบสถานที่ดำเนินการ 
4. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 

ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่ได้รับคำขอ 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน/ราย 

http://www.saonongyaplong.go.th/
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
กรณีขออนุญาตรายใหม่ 

1. บัตรประจำตวัประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต  จำนวน   1   ฉบับ 
2. บัตรประจำตวัประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ  

หากไม่เป็นบุคคลเดียวกบัผู้ถือใบอนุญาต    จำนวน   1   ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้านที่ใช้ประกอบกิจการ    จำนวน   1   ฉบับ 
4. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 

และผู้รับมอบอำนาจกรณีที่ผู้ขอรับไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตวัเอง จำนวน   1   ฉบับ 
5. แผนที่ตั้งสถานที่ประกอบ หลักฐานที่ใช้แสดงวา่อาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ       

ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร   จำนวน   1   ฉบับ 
6. สำเนาพร้อมรับรองสำเนาการจดนติิบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล  

ในกรณีที่ผู้ขอเป็นนิติบุคคล      จำนวน   1   ฉบับ 
7. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง       จำนวน   1   ฉบับ 

กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 

1. เอกสารประกอบการต่อใบอนุญาตเหมือนกับการขอใบอนุญาตรายใหม่ ยกเว้นหลักฐานการใช้
อาคารตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร    จำนวน   1   ฉบับ 

2. ใบอนุญาต        จำนวน   1   ฉบับ 

กรณีแจ้งเลิกกิจการ     

1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม      จำนวน   1   ฉบับ 

2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านผู้รับใบอนุญาต  จำนวน   1   ฉบับ 

กรณีขอรับใบขอ ใบแทนใบอนุญาต  

1.  บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต  จำนวน   1   ฉบับ 
2. บัตรประจำตวัประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ  

หากไม่เป็นบุคคลเดียวกบัผู้ถือใบอนุญาต    จำนวน   1   ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้านที่ใช้ประกอบกิจการ    จำนวน   1   ฉบับ 
4. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 

และผู้รับมอบอำนาจกรณีที่ผู้ขอรับไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตวัเอง จำนวน   1   ฉบับ 
5. แผนที่ตั้งสถานที่ประกอบ หลักฐานที่ใช้แสดงวา่อาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ      

ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร   จำนวน   1   ฉบับ 
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6. สำเนาพร้อมรับรองสำเนาการจดนติิบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล  
ในกรณีที่ผู้ขอเป็นนิติบุคคล      จำนวน   1   ฉบับ 

7. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง       จำนวน   1   ฉบับ 
กรณีใบอนุญาตชำรุดสญูหาย 

1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม(ถ้ามี)ที่ชำรดุในสาระสำคัญ  จำนวน   1   ฉบับ 
2. หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตสูญหาย    จำนวน   1   ฉบับ 

หมายเหตุ : ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต หากมิไดช้ำระคา่ธรรมเนียมก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุจะต้องชำระคา่ปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละยี่สิบ 

ค่าธรรมเนียม 
ที่ พื้นที่ประกอบการ ค่าธรรมเนียมฉบับละ 

(บาทต่อปี) 
1. พื้นที่ประกอบการไม่เกิน 10 ตารางเมตร 200 
2. พื้นที่ประกอบการไม่เกิน 10 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน 25 ตารางเมตร 300 
3. พื้นที่ประกอบการไม่เกิน 25 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน 50 ตารางเมตร 500 
4. พื้นที่ประกอบการไม่เกิน 50 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 800 
5. พื้นที่ประกอบการไม่เกิน 100 ตารางเมตรแต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 1,000 

 

การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่ประกอบกิจการที่มีขนาดเกิน  
200 ตารางเมตรขึ้นไป) 

ที่ พื้นที่ประกอบการ ค่าธรรมเนียมฉบับละ 
(บาทต่อปี) 

1. พื้นที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 400 ตารางเมตร 2,000 
2. พื้นที่ประกอบการเกิน 400 ตารางเมตรขึ้นไป 3,000 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศพัท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  

แบบ สอ.1 
  

คำขอรับใบอนุญาต 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 เขียนที่............................................................... 
 วันที่..............เดือน.......................................พ.ศ............... 
 ข้าพเจ้า.............................................................................อาย.ุ...................ปี สัญชาติ................... 
อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่............ตรอก/ซอย...........................................ถนน............................................... 
ตำบล/แขวง......................................อำเภอ..........................................จังหวัด.................................................... 
โทรศัพท์...............................................................โทรสาร........................................................ 
 ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง (พื้นที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร ขึ้นไป)   
           สถานที่จำหน่าย                                 สถานที่สะสมอาหาร 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน  โดยใช้ชื่อสถานประกอบกิจการวา่.................................................................................. 
พื้นที่ประกอบการ.............................ตารางเมตร จำนวนคนงาน.....................คน ตั้งอยู ่ณ เลขที่....................... 
หมู่ที่.......... ตำบล............................................ อำเภอ.................................... จังหวัด......................................... 
โทรศัพท์.....................................................โทรสาร................................................... 
 พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าไดแ้นบเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 
 1. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผูข้อรับใบอนุญาต  
 2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต    
 3. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
 4. ใบรับรองแพทย์ของผูข้อรับใบอนุญาต  
 5. เอกสารอื่นๆ................................................................................... 
 ข้าพเจ้าขอรับรองวา่  ข้อความในแบบคำขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

                                  แผนที่ตั้งสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 
 
 
 
 
 
 

 
   
  (ลงชื่อ).........................................................ผู้ขอรบัใบอนุญาต 
                (.........................................................) 
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  แบบ สอ.2 
คำขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 

จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

เขียนที่........................................................................ 

วันที่..............เดือน............................พ.ศ................. 
 ข้าพเจ้า.............................................................................อาย.ุ...................ปี สัญชาติ................... 
อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่.................ตรอก/ซอย......................................... ถนน........................................... 
ตำบล/แขวง..................................... อำเภอ..........................................จังหวัด.................................................... 
โทรศัพท์...............................................................โทรสาร........................................................ 
 ขอยื่นคำขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้ง (พื้นที่ประกอบการไม่เกิน 200 ตารางเมตร)   

           สถานที่จำหน่าย                                 สถานที่สะสมอาหาร 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน  โดยใช้ชื่อสถานประกอบกิจการวา่.................................................................................. 
พื้นที่ประกอบการ...........................ตารางเมตร จำนวนคนงาน.....................คน ตั้งอยู ่ณ เลขที่........................ 
หมู่ที่..........ตำบล................................ อำเภอ..........................................จังหวัด................................................. 
โทรศัพท์.....................................................โทรสาร................................................... 
 พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าไดแ้นบเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 
 1. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผูข้อรับใบอนุญาต  
 2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต    
 3. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
 4. ใบรับรองแพทย์ของผูข้อรับใบอนุญาต  
 5. เอกสารอื่นๆ................................................................................... 
 ข้าพเจ้าขอรับรองวา่  ข้อความในแบบคำขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ 

                                  แผนที่ตั้งสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
  (ลงชื่อ)......................................................ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 
      (.........................................................) 
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  แบบ สอ.5 
คำขอต่ออายุใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 

จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

เขียนที่............................................................. 

วันที่..................เดือน.............................พ.ศ................ 
 ข้าพเจ้า.............................................................................อาย.ุ...................ปี สัญชาติ................... 
อยู่บ้านเลขที่............. หมู่ที่.................ตรอก/ซอย............................................ ถนน........................................... 
ตำบล/แขวง......................................อำเภอ........................................ จังหวัด.................................................... 
โทรศัพท์...............................................................โทรสาร........................................................ 
  
 ขอยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้ง    
      สถานที่จำหน่ายอาหาร                               สถานที่สะสมอาหาร 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน  โดยใช้ชื่อสถานประกอบกิจการวา่
............................................................................................. พื้นทีป่ระกอบการ.........................ตารางเมตร 
จำนวนคนงาน.................คน ตั้งอยู่ ณ เลขที่....................หมู่ที่...............ตำบล....................................................
อำเภอ....................................... จังหวัด........................................... โทรศพัท์.....................................................
โทรสาร................................................... 
   
 พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าไดแ้นบหลักฐานและเอกสารต่างๆ  มาดว้ย ดังนี้ 
 1.  ใบอนุญาต/หนังสือรบัรองการแจ้งเดิม  หมดอายุวันที่..........เดือน.......................พ.ศ.............. 
 2.  ใบรับรองแพทย์ของผู้ได้รับอนุญาต  ผู้ชว่ยจำหน่ายและผู้ปรุงอาหาร 
 3.  เอกสารอื่นๆ................................................................................... 
 ข้าพเจ้าขอรับรองวา่  ข้อความในแบบคำขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
         (ลงชื่อ).........................................................ผูข้อต่ออายุใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 
    (.........................................................) 
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คำขอรับใบแทนใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร  

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

 
 ข้าพเจ้า..................................................................................อายุ.............. ปี สัญชาติ................... 
อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่............. ตรอก/ซอย.............................................ถนน........................................... 
ตำบล/แขวง..................................... อำเภอ......................................... จังหวัด.................................................... 
โทรศัพท์...............................................................โทรสาร........................................................ 
 ได้รับใบอนุญาตจดัตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร เล่มที่...........เลขที่............ 
ปี............สถานประกอบกิจการ/ชื่อกิจการ........................................................................................................... 

ขอยื่นคำขอรับใบแทนใบอนุญาตดังกลา่วข้างต้น  ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินเนื่องจาก    
  สูญหาย   ถูกทำลาย  ชำรดุในสาระสำคัญ 

พร้อมทั้งได้แนบหลักฐานที่นำมาประกอบการพจิารณา ดังนี้  
1.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาต  
2.  ใบอนุญาตเดิม (กรณชีำรดุในสาระสำคัญ) 
3.  สำเนาบันทึกการแจ้งความต่อพนักงานเจา้หน้าที่แห่งท้องที่ที่ใบอนุญาตสูญหาย (กรณี

ใบอนุญาตเดิมสูญหาย) 
 4.  อื่น ๆ  …………………………………………………………………………………………………………………  

ขอรับรองว่าข้อความในแบบคำขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ  
 
            
            (ลงชื่อ)................................................  

                                                                         (.............................................)  
                                                                                       ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาต 
 
 
 คำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น          อนุมตัิออกใบแทนใบอนุญาต          ไม่อนุมัติใบแทน
ใบอนุญาต 
 
 
                                                      (ลงชื่อ)................................................เจา้พนักงานท้องถ่ิน  

                                                  (...................................................)  
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คำขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง (แทน) 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  

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

 
 ข้าพเจ้า............................................................................ อายุ....................ปี สัญชาติ................... 
อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่.......... ตรอก/ซอย................................................ถนน........................................... 
ตำบล/แขวง.......................................อำเภอ.........................................จังหวัด.................................................... 
โทรศัพท์...............................................................โทรสาร........................................................ 
 ได้รับหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
เล่มที่..........เลขที่...........ปี............สถานประกอบกิจการ/ชื่อกิจการ................................................................... 

ขอยื่นคำขอรับหนังสือรับรองการแจ้งฯ ดังกล่าวข้างต้น  ตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ่นเนื่องจาก    
  สูญหาย   ถูกทำลาย  ชำรดุในสาระสำคัญ 

พร้อมทั้งได้แนบหลักฐานที่นำมาประกอบการพจิารณา ดังนี้  
1.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งฯ  
2.  หนังสือรับรองการแจ้งฯ เดิม (กรณีชำรดุในสาระสำคัญ) 
3.  สำเนาบันทึกการแจ้งความต่อพนักงานเจา้หน้าที่แห่งท้องที่ที่หนังสือรบัรองการแจ้งฯ  
สูญหาย (กรณีใบอนุญาตเดิมสูญหาย) 

 4.  อื่น …………………………………………………………………………………………………………………........  
ขอรับรองว่าข้อความในแบบคำขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ  

 
 
               (ลงชื่อ)................................................  

                                                                         (.............................................)  
                                                                                   ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งฯ 
 
 
คำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น          อนุมตัิออกหนังสือรบัรอง (ใบแทน)           ไม่อนุมัติหนังสือรับรอง 
(ใบแทน) 
 
                                                           (ลงชื่อ)................................................เจ้าพนักงานท้องถิ่น  

                                                      (...................................................)  
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เอกสารหมายเลข 1 
 

แบบคำขอแจ้ง 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

        
       เขียนที่ ...................…………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน………….…………..พ.ศ……..…… 
  1. ข้าพเจ้า …………………..………………………………..……..อาย…ุ…………ปี  สญัชาติ ……………… 
 โดย.......................................................................................................ผู้มีอำนาจลงนามแทนนติิบุคคล 
 ปรากฏตาม............................................................................................................................................ 
 อยู่บ้านเลขที่ ………..……. หมู่ที่ ……… ตรอก/ซอย …………..………………. ถนน ………………….…………… 
 แขวง/ตำบล ………………………. เขต/อำเภอ ………..………..…… เทศบาล/อบต. ………………………………. 
 จังหวัด ………………………………….. หมายเลขโทรศพัท์ ………………………………………………………………… 
  2. ชื่อสถานประกอบกิจการ......................................................ประเภท.................................. 

มีพื้นที่............ตารางเมตร  ตั้งอยู่เลขที่ ..................หมู่ที่........... ตำบล.................. อำเภอ.................... 
 จังหวัด...........................................หมายเลขโทรศพัท์.............................................. 

 3. พร้อมคำขอน้ี ข้าพเจา้ได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาดว้ยแล้วดังนี้ 
  สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนกังานรัฐวิสาหกิจ/อื่นๆ ระบุ........) 
  สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้แก่........................................................ 
  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอำนาจ 
   (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
  เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด คือ ………………… 

 
  ขอรับรองว่าข้อความในคำขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ 
 

 

      ( ลงชื่อ ) ………………………………. ผู้ขอแจ้ง 
       ( ……………………………. ) 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

(แบบ นส.2/1) 

หนังสือแจ้งความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้ง 
การประกอบกิจการตามมาตรา 48 วรรคห้า 

 
 
 
ที่............/................      สำนักงาน............................................... 
        ……………………………………………………… 
         วันที่.........เดอืน..............................พ.ศ. 
........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามที่ทา่นได้ยื่นคำแจ้งตอ่ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินเพื่อประกอบกิจการ................................. 
เมื่อวันที่.......................... ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ออกใบรับแจ้งแก่ท่านไปแล้ว นั้น   
  เจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจการแจ้งของท่านแลว้พบว่าการแจ้งคำขอไม่ถูกต้องหรือไม่
สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันที่ได้ลง
นามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะมีผลให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจจะออกหนังสือรับรองการแจ้งให้แก่ท่านได้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไปดว้ย       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
       ผู้ยื่นคำขอแจ้งประกอบกิจการ 
  วันที่.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงชื่อ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตำแหน่ง........................................................ 
เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจา้พนักงานทอ้งถิ่น 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 032-494234     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนกิจการงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณชิย์ 
พ.ศ.2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือนมกราคม 2554 เป็นต้นไป โดยให้
องค์การบริหารส่วนตำบลรับจดทะเบียนพาณิชย์ เพื่อประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการ เดินทางและ
ผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้ในการทำธุรกรรมได้ องค์การบริหารส่วน
ตำบลนหนองหญ้าปล้องได้เปิดให้บริการแก่ผู้ประกอบการพาษณิชยกิจ โดยสามารถจะทะเบียนพาณิชย์ได้ ณ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้องตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

• การจดทะเบียนพาณิชยต์้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขต  สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง    
ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/ 
เลิกประกอบกิจการ 
1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยืน่ 

คำขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคำขอและหลักฐานต่าง ๆ  
3. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์ 
4. ผู้ประกอบการชำระค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย ์

http://www.saonongyaplong.go.th/
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 25 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์กรณีจัดตั้งใหม่  

1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ   จำนวน  1  ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกจิ    จำนวน  1  ฉบับ 
4. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกจิมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงาน   จำนวน   1  ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน จำนวน   1  ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเชา่       จำนวน   1  ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จำนวน   1  ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จำนวน   1  ฉบับ 

5. กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท   จำนวน   1  ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน   1  ฉบับ 

6. กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือเช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วิดิทัศน ์แผ่นวดิิทัศน์ ดวีีด ีหรือแผ่นวิดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้
จำหน่ายหรือให้เชา่จากเจ้าของลิขสิทธิ์ 

7. กรณีจดทะเบียนพาณิชยอ์ิเล็กทรอนิกส์ต้องมีแบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จำนวน   1  ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน   1  ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน   1  ฉบับ 
4. กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่ต้องแนบเอสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่     จำนวน   1  ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ใช้ประกอบพาณิชยกิจ   จำนวน   1  ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเชา่       จำนวน   1  ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จำนวน   1  ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จำนวน   1  ฉบับ 
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5. กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท   จำนวน   1   ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน   1   ฉบับ 

6. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)     จำนวน   1   ฉบับ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1. คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จำนวน   1   ฉบับ 
2. สำเนาประจำตวัประชาชน      จำนวน   1   ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน   1   ฉบับ 
4. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)     จำนวน   1   ฉบับ 
5. กรณีผู้ประกอบกิจการพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- สำเนาใบมรณบัตร       จำนวน   1   ฉบับ 
- สำเนาหนังสือแสดงความเป็นทายาท     จำนวน   1   ฉบับ 

6. กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท   จำนวน   1   ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน   1   ฉบับ 

 

8. ค่าธรรมเนียม 
ท่ี รายการ จำนวนเงิน (บาท) 
1 ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย ์ 50 
2 ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
3 ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 
4 ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน 30 
5 ค่าธรรมเนียมการขอดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์

ของผู้ประกอบพาณิชยกจิรายหนึ่ง  
20 

6 ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการ
จดทะเบียนพาณิชย ์

30 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศัพท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 

 
 

http://saonongyaplong.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรบัประชำชนขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหนองหญำ้ปลอ้ง 

 

[ชื่อผูเ้ขยีน] 60 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยโรคเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสวัสดิการและสังคม สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 032-494234     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้สูงอายุยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล 
(ระยะเวลา 5 นาที/ราย)     หนองหญ้าปล้อง 

2. เจ้าหน้าที่รับเอกสารตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รบัเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พกิาร และผู้ป่วยโรคเอดส์ 
(ระยะเวลา 7 วัน) 

4. นำรายชื่อผูสู้งอายุ ผูพ้ิการ และผู้ป่วยเอดส์เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
(ระยะเวลา 7 วัน) 

5. แจ้งรายชื่อผู้มีสทิธิ์รับเงินให้สำนักงานท้องถิ่นจังหวัดทราบ  
   

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

1. บัตรประจำตวัประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา      จำนวน   1  ฉบับ 

2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา      จำนวน   1  ฉบับ 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอ้มสำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี) 

สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการผา่นธนาคาร   จำนวน   1  ฉบับ 
4. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน  จำนวน   1  ฉบับ 

ของผู้ยื่นแทน (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้) 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้พิการ 

1. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมคุณภาพชีวติคนพิการ จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน   1   ฉบับ 
3. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จำนวน   1   ฉบับ 
4. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทน จำนวน   1   ฉบับ 

(กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้) 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอส่งทะเบียนผู้ป่วยโรคเอดส ์

1. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง   จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน   1   ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน   1   ฉบับ 
4. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทน จำนวน   1   ฉบับ 

(กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้) 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศัพท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 032-494234     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน ได้
กำหนดให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ในการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภคแก่ประชาชน เฉพาะกรณี
รับคำร้อง และ ดำเนินการประสานงานกับหน่วยงานอื่น เพื่อขอรับการสนับสนุนรถบรรทุกน้ำ (ไม่รวมถึง
ระยะเวลาการนำน้ำไป แจกจ่าย เพื่อการอุปโภค บริโภคยังพื้นที่ที่ร้องขอ)  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที ่   สำนักปลัด 
2. เจ้าหน้าที่รับคำร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
 (ระยะเวลา 5 นาที)  
3. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัต ิ(ระยะเวลา 5 นาที) 
4. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ำ 

หากไม่ติดภารกจิราชการอื่นจะดำเนินการจัดส่งน้ำได้ทันที 
5. เสร็จสิ้นภารกจิรายงานให้ผู้บริหารทราบ 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วนั 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศัพท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 032-494234     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

- พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550  
- พ.ร.บ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 6  

ตาม พ.ร.บ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย        
การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบลต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุข   
ของประชาชนโดยวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีและพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    
พ.ศ. 2550 หมวด 2 การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเมื่อเกิดหรือคาดว่าจะเกิดสาธารณภัยขึ้นในเขต
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่ใดให้ผู้อำนวยการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพื้นที่นั้นมีหน้าที่      
เข้าดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยโดยเร็วและแจ้งให้อำเภอที ่ร ับผิดชอบในเขตพื ้นที ่นั้น               
และผู้อำนวยการจังหวัดทราบทันที 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที ่   สำนักปลัด 
2. เจ้าหน้าที่รับคำร้องและเสนอผู้บริหารทราบทันท ี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
3. เจ้าหน้าที่สำรวจความเสยีหายเบ้ืองต้น 
4. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย 
5. รายงานอำเภอให้ทราบเพื่อดำเนินการ 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วนั 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน  1  ฉบับ 
7. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศัพท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 032-494234     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ร้องเรียน หมายถึง เสนอเรื่องราว 
ร้องทุกข์ หมายถึง บอกความทุกข์เพื่อขอให้ช่วยเหลือ 

     สรุป การร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมายถึง การทีป่ระชาชนบอกเล่าเรื่องราวต่อหน่วยงานของรัฐเพือ่ขอให้
ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือตรวจสอบข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดรอ้น 
ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระทำผดิกฎหมาย 
 

เรื่องราวร้องทุกข์ที่จะรับไว้พิจารณาจะต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
  (๑) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหายโดย
ไม่อาจหลีกเลี่ยงได ้
           (๒) ความเดือดร้อน หรือความเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ของรัฐละเลยต่อหน้าที่ตามที่
กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่   
หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระทำการไม่ถูกต้องตามข้ันตอนหรือวิธกีารอันเป็นสาระสำคัญที่กำหนดไว ้
สำหรับการนั้น กระทำการไม่สุจริตหรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร                 
            (3) เรื่องที่ร้องร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ
บุคคลอื่น 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที ่   สำนักปลัด 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องราวร้องทกุข์ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

(ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร 

(ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
4. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ 

(ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
5. เจ้าหน้าที่แจ้งตอลรับผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรยีนทราบ 

(ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 7 วนั/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศัพท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตติดตั้งประปา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 032-494234     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

พระราชบัญญัติสภาตตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 “มาตรา 68 องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล (1) ให้มีนำเพื ่อการอุปโภค บริโภคและ 
การเกษตร และพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2542 มาตรา 16 ให้เทศบาล เมืองพัทยา องค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจและหน้าที่ในการ
จัดบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง (4) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้าง
อื่น ๆ ประกอบกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการบริหารกิจการและการบำรุงรักษาระบบประปา 
หมู่บ้าน พ.ศ.2548 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง จึงจัดบริการสาธารณูปโภคพื้นฐานให้กับ
ประชาชนในพื้นที่เขตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. รับเอกสารขออนุญาตติดตั้งประปา   กองช่าง 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร   องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
3. เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 
4. ดำเนินการติดตั้งประปา 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วนั 
 

http://www.saonongyaplong.go.th/


คู่มือส ำหรบัประชำชนขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหนองหญำ้ปลอ้ง 

 

[ชื่อผูเ้ขยีน] 78 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
1. แบบอนุญาตใช้น้ำประปา       จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน  1  ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน  1  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศัพท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 032-494234     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 
 การก่อสร้าง ดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วน
ตำบลต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตำบลเสียก่อนจึงดำเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองหญ้าปล้องมีหน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกัน
อัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวกใน
การจราจรเพื่อประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
อาคารที่ไม่ต้องยื่นแบบแปลน  
(1) อาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 150 ตารางเมตร  
(2) อาคารเก็บผลผลิตทางเกษตรที่มีพื้นทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร  
(3) อาคารเลี้ยงสัตว์ที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร  
(4) รั้วกำแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย  
(5) หอถังนำ้ที่มีความสูงไม่เกิน 6 เมตร 

ซึ่งจะก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้าย อาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหนอง
หญ้าปล้องโดยไม่ต้องยื่นแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนและรายการคำนวณเพียงแต่ยื่น “แผนผัง
บริเวณ” แสดงแนวเขตที่ดิน “แปลนพื้น ชั้น ล่าง” และที่ตั้งของอาคารโดยสังเขป กรณีพื้นที่ของอาคารไม่เกิน 
150 ตารางเมตร ระยะเวลา ณ ที่ทำการ อบต.ไม่เกิน 7 วันทำการ  

กรณีพื้นที่ของอาคารเกิน 150 ตารางเมตร อบต.ส่งเรื่องให้โยธาจังหวัดตรวจสอบ ระยะเวลาไม่เกิน 
30 วันทำการ ทั้งนี้ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมดไม่เกิน 45 วันทำการ  

หมายเหตุ กรณีปลูกสร้าง ดัดแปลง รื ้อถอน หรือเคลื ่อนย้ายอาคารก่อนได้รับใบอนุญาตจาก         
เจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกองค์การบริหารส่วนตำบล)และต่อมาประสงค์จะได้ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
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ท้องถิ่น เจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจพิจารณาไม่ออกใบอนุญาตให้ก็ได้ ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่ง
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุ
จำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว ๆ ละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ จำเป็น
แต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.1   กองช่าง 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที ่  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
3. เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 
4. ออกใบอนุญาต/ชำระค่าธรรมเนียม 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
1. แบบฟอร์มคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.1)    จำนวน  1  ฉบับ 
2. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต    จำนวน  1  ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต    จำนวน  1  ฉบับ 

3. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
- สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกไม่เกิน 6 เดือน จำนวน  1  ฉบับ 

 
4. สำเนาหลักฐานโฉนดที่ดนิ,น.ส.3,น.ส.3 ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง  จำนวน  1  ฉบับ 
5. กรณีผู้ขออนุญาตกอ่สร้างอาคารในที่ดินบุคคลอื่น 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในทีด่นิ   จำนวน  1  ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน   จำนวน  1  ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน    จำนวน  1  ฉบับ 

6. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดนิต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน  จำนวน  1  ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชดิเขต  จำนวน  1  ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินดา้นที่ชิดเขต   จำนวน  1  ฉบับ 
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7. กรณีเจ้าของอาคารไม่ไดม้ายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์    จำนวน  1  ฉบับ 

(บุคคลธรรมดา 10 บาท , นิติบุคคล 30 บาท) 
8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวชิาชพีวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารที่มีลกัษณะ/ขนาดอยู่ใน

ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)     จำนวน  1  ฉบับ 
9. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรม  จำนวน  1  ฉบับ 
10. รายการคำนวณโครงสรา้ง (กรณีอาคารมพีื้นที่ใช้สอยเกิน 150 ตารางเมตร) จำนวน  1  ฉบับ 
11. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชพีสถาปัตยกรรม    จำนวน  1  ฉบับ 

(กรณีเข้าข่ายองค์ควบคมุตามกฎกระทรวง) 
12. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จำนวน  1  ฉบับ 
13. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน    จำนวน  3  ฉบับ 

มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
13.1  รายการประกอบแบบ   13.2  แผนที่สังเขป 
13.3  รูปแบบพื้น    13.4  รูปด้าน 4 ด้าน 
13.5  รูปตัด 2 ด้าน    13.6  รูปทรงหลังคา 
13.7  รูปแบบคาน,คานคอดิน,ฐานราก  13.8  รูปขยายส่วนตา่ง ๆ ของโครงสร้าง 
13.9  รูปแปลนไฟฟ้า,สขุาภิบาล   13.10 รายการคำนวณ(กรณีอาคาร2ชั้นขึ้นไป) 
 

ค่าธรรมเนียม 
1. ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร       ฉบับละ  20  บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน     ฉบับละ  10  บาท 
3. ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน      ฉบับละ  10  บาท 
4. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอ้าคารบ้านเรือน     ฉบับละ  20  บาท 
5. ใบรับรองอาคารบ้านเรือน       ฉบับละ  10  บาท 
6. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง     ฉบับละ    5  บาท 
7. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดดัแปลงอาคาร  

- อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือไม่เกิน 12 เมตร คา่ธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ 50 สตางค ์
- อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ค่าธรรมเนียมใน

อัตราตารางเมตรละ 2 บาท 
- อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรอืสูงเกิน 15 เมตร ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ 4 บาท 
- อาคารซึ่งมีพื้นที่รองรับน้ำหนักบรรทุกเกิน 50 กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร คา่ธรรมเนียมในอัตราตาราง

เมตรละ 4 บาท 
- พื้นที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ 50 สตางค์ 
- ป้าย ตารางเมตรละ 4 บาท 
- อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้ว หรือกำแพง เมตราละ 1 บาท 
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การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศัพท์ 032-494234 และ 089-2548760 

หรือทาง website : http://saonongyaplong.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

โทรศัพท์ : 032-494234     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ : 089-2548760     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

Website : http://www.saonongyaplong.go.th/ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. หนังสือรับรองการปลูกสร้างบ้าน   กองช่าง อบต.หนองหญา้ปล้อง 
2. นำหนังสือรับรองที่ผู้ใบบ้านออกให้   โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 

นำไปขอหนังสือรับรองการมีส้วมที่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
3. ขอรับใบรับรองจากผู้ใหญ่บ้านหรือผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน ผู้ใหญ่บ้าน 

ในหมู่บ้านที่ตนทำการกอ่สร้างบ้าน 
4. นำเอกสารที่ได้มาทั้งหมด นำไปยื่นที่นายทะเบียน ที่ว่าการอำเภอหนองหญ้าปล้อง 

เพื่อขอบ้านเลขที่ 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วนั 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตอ้งใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน   1   ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน   1   ฉบับ 
3. สำเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร้างบ้าน     จำนวน   1   ฉบับ 
4. หนังสือรับรองจากผู้ใหญบ่้าน      จำนวน   1   ฉบับ 
5. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล    จำนวน   1   ฉบับ 

http://www.saonongyaplong.go.th/
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ค่าธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม   

    

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โทรศัพท์ 032-494234 และ 089-2548760 
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กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องถิ่น 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ.2508 
การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 
การรับชำระภาษีปา้ย 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และแก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ.2550 , กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2545 และกฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
การขออนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และแก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ.2550 , ข้อบัญญัติสภาองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง , กฎหมายหรือระเบียบอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
การขออนุญาตสถานที่จำหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และแก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ.2550 , ข้อบัญญัติสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง เรื่องการขออนุญาตสถานที่
จำหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2560 และกฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชกฤษฎีกา กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.
2546 , พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 พ.ศ.2560 และ
กฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยโรคเอดส์ 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
- ยื ่นคำขอรับเงินเบี ้ยผู ้ส ูงอายุ กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที ่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2552 

- ยื ่นคำขอรับเง ินเบี ้ยผู ้พ ิการ กฎหมายที ่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที ่เก ี ่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑ์การจา่ยเบ้ียความพกิารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 

- ยื่นคำขอรับเงินเบี้ยผู้ป่วยโรคเอดส์ กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยผู้ป่วยโรคเอดส์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 
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การสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.
2550 และกฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.
2550 และกฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
การแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และกฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
การขออนุญาตติดตั้งประปา 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ ข้อบัญญัติว่าด้วยการดำเนินกิจการประปา  และ
กฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติควบคุมก่อสร้างอาคาร พ.ศ.2479 , 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และแก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ฉบับที่ 2 พ.ศ.
2535 และกฎกระทรวงต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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