
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
อำเภอเพ็ญ  จังหวัดอุดรธานี



 
คำนำ 

 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐท่ีมี
การอนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ียื่นคำขอ และเผยแพร่ทางส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการ
ให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบ้านเหล่า  ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจ              
ในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชน
สามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่าได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 



 
สารบญั 

               หน้า 

๑. งานการจัดเก็บภาษีบำรุงท้องท่ี                  ๑ 

๒. งานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน         ๒ 

๓. งานการจัดเก็บภาษีป้าย         ๕ 

๔. งานการจดทะเบียนพาณิชย์         ๘ 

๕. งานการขออนุญาตติดต้ังประปา        ๑๑ 

๖. งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร        ๑๒ 

๗. งานการขออนุญาตออกหนงัสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน     ๑๕ 

๘. งานการขอสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค        ๑6 

๙. งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภัย        ๑7 

๑๐. งานการรับแจ้งเรื่องราวรอ้งทุกข์        18 

๑๑. งานการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ     19 

๑๒. งานการขออนุญาตจัดต้ังตลาด        ๓0 

๑๓. งานการขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร     ๓2 

๑๔. งานการขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในพื้นท่ีหรือทางสาธารณะ     ๓4 

๑๕. งานการรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์     36 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
ภาษีบำรุงท้องท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีอัตราภาษีบำรุง
ท้องท่ี ท่ีดินท่ีต้องเสียภาษีบำรุงท้องท่ี ได้แก่ ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ท่ีดินท่ีต้องเสียภาษี
บำรุงท้องท่ี ได้แก่ พื้นท่ีดิน และพื้นท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ำด้วย โดยไม่เป็นท่ีดินท่ีเจ้าของท่ีดินได้รับการยกเว้นภาษี
หรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 1. ยื่นเอกสาร      1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา 2 นาที)  
2. ตรวจสอบเอกสาร     2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา 3 นาที) 
3. ออกใบเสร็จ      3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา 3 นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน 5 นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีชำระปกติ 
1. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา    จำนวน  1  ฉบับ  
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กรณีการประเมินใหม่ 
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาเอกสารสิทธิ์         จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาหนังสือการเปล่ียนแปลงเจ้าของท่ีดิน     จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 
๑. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จำนวน ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. อัตราภาษีบำรุงท้องท่ีกำหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น ๓๔ อัตรา 
๒. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของท่ีดิน ๓๐,๐๐๐ บาทแรก   
    เสียภาษี ๗๐ บาท 
 ๓. ส่วนท่ีเกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท 
 ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
  - เสียกึ่งอัตรา 
  - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท 
  - ท่ีดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม ๑ เท่า 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านบ้านเหลา่ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
ประเภททรัพย์สินท่ีต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน ส่ิงปลูกสร้างต่าง ๆ กับท่ีดินต่อเนื่องต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูก
สร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน ส่ิงปลูกสร้างนั้น 
ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นำทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเอง
โดยปกติหรือนำไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม   
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา 2 นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา 3 นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา 3 นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๕ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
กรณีโรงเรือนรายเก่า  
ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี) จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีโรงเรือนรายใหม่   
๑. สำเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสร้างโรงเรือน   หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น    จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ท่ีดินพร้อมส่ิงปลูกสร้าง    จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. หลักฐานการเปิดดำเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บรษิัท      จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๖. สัญญาเช่าบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีไม่สามารถย่ืนแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์  จำนวน ๑ ฉบับ    
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
ป้ายท่ีต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบ
กิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ท่ีวัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ท่ีเขียน 
แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา 2 นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา 3 นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา 3 นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๕ นาที 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



- ๖ - 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
กรณีป้ายรายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน        จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีป้ายที่ติดต้ังใหม่ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม        จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท        จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดต้ังป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย     จำนวน ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. การคำนวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 
  ๑.๑ การคำนวณพื้นท่ีป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายท่ีมีขอบเขตกำหนดได้ 
 
 
 
   
  ๑.๑.๒ ป้ายท่ีไม่มีขอบเขตกำหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อกำหนด ส่วนกว้างท่ีสุด 
ยาวที่สุด แล้วคำนวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ คำนวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 



- ๗ - 
 
 

การคำนวณภาษีป้าย ให้คำนวณโดยนำพื้นท่ีป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายท่ีต้องเสียภาษี มีพื้นท่ี ๑๐,๐๐๐ 
ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทท่ี ๒ ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๘ - 
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ัวประเทศ ต้ังแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต. 
รับจดทะเบียนในเขตพื้นท่ีรับผิดชอบเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียน
พาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียน
พาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านรามได้เปิดให้บริการแก่  ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดย
สามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นราม  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์  ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์  ๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๒๕ นาที 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



- ๙ - 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
จดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี     จำนวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จำหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

๑)  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จำนวน ๑ ชุด 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปล่ียนแปลงแก้ไขท่ีต้ังสำนักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี     จำนวน ๑ ฉบบั  

๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)     จำนวน ๑ ฉบับ  
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ 

 
 



- ๑๐ - 
 

4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)     จำนวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- สำเนาใบมรณบัตร       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท    จำนวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท  จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเปล่ียนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    ๓๐ บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง      

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ      

๓๐ บาท 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                     - ๑๑ - 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตติดต้ังประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. รับเอกสารขออนุญาตติดต้ังประปา   ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ    ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ดำเนินการติดต้ังประปา    ๔. งานประปา  กองช่าง 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. แบบขออนุญาตใช้น้ำประปา     จำนวน ๑ ชุด 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน ๑ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 
 
 

 
 
 



- ๑๒ - 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคล่ือนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลต้อง
ได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตำบลเสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ท้ังนี้เพราะองค์การบริหารส่วนตำบลมี
หน้าท่ีควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพ
ส่ิงแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่
อาศัยในอาคาร 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.๑   ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี   ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต    ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ชำระค่าธรรมเนียม   ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๑๕  วัน/ราย 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๓ – 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)       จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต       จำนวน ๑ ชุด  

- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต       จำนวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน จำนวน ๑ ชุด 
๔. สำเนาหลักฐาน โฉนดท่ีดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง     จำนวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในท่ีดินบุคคลอื่น 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน      จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของท่ีดิน                    จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดิน                      จำนวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอื่น (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน     จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของท่ีดินด้านท่ีชิดเขต       จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดินด้านท่ีชิดเขต        จำนวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง  
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์      จำนวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารท่ีมี 
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)       จำนวน ๑ ฉบับ    
๙. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม      จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการคำนวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพื้นท่ีใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) จำนวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง) จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๒.สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม    จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จำนวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปนี ้
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ    ๑๓.๒ แผนท่ีสังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพื้น     ๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน 
    ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน     ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
    ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก   ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
    ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล                      ๑๓.๑๐ รายการคำนวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ช้ันขึ้นไป) 
ค่าธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร       ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน      ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน     ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๔.ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารบ้านเรือน     ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๕.ใบรับรองอาคารบ้านเรือน        ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง     ฉบับละ      ๕            บาท  

 



 
- ๑๔ – 

 
 ๗.ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ช้ัน หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ 

- อาคารสูงเกิน ๒ ช้ัน แต่ไม่เกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพื้นท่ีรองรับน้ำหนักน้ำหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอัตรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พื้นท่ีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์  

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้ว หรือกำแพง เมตรละ ๑ บาท 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 



- ๑๕ - 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบยีนบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. หนังสือรับรองการปลูกสร้างบ้าน    ๑. กองช่าง  อบต.ควนชะลิก 
๒. นำใบรับรองท่ีผู้ใหญ่บ้านออกให้ ไปขอหนังสือรับรอง  ๒. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล  
    การมีส้วมที่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
๓. ต้องไปขอใบรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน หรือผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน ๓. ผู้ใหญ่บ้าน 
    ในหมู่บ้านท่ีตนทำการก่อสร้างบ้าน  
๔. นำเอกสารท่ีได้มาท้ังหมดนำไปยื่นที่นายทะเบียนอำเภอหัวไทร ๔. ท่ีว่าการอำเภอหัวไทร 
    เพื่อขอบ้านเลขท่ี 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาโฉนดท่ีดินท่ีมีการปลูกสร้างบ้าน     จำนวน ๑ ฉบบั 
๔. หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล    จำนวน ๑ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 



- ๑๖ - 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขอสนับสนุนน้ำอปุโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าท่ี   ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
๒. เจ้าหน้าท่ีรับคำร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา  ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. ผู้บริหารพิจารณอนุมัติ      ๓. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจ้าหน้าท่ีประสานไปยังหน่วยงานท่ีมีรถบรรทุกน้ำ  ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
    เพื่อขอความร่วมมือจัดส่งน้ำ กรณีรถบรรทุกน้ำว่าง 
    จะดำเนินการจัดส่งน้ำได้ทันที    (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 
๕. เสร็จส้ินภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ   ๕. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 

 



- ๑๗ – 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านรเหลา่ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าท่ี   ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
๒. เจ้าหน้าท่ีรับคำร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    เพื่อส่ังการ 
๓. เจ้าหน้าท่ีสำรวจความเสียหายเบื้องต้น   ๓. กองช่าง  
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบ้ืองต้นแก่ผู้ได้รับภัย   ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
๕. รายงานอำเภอทราบเพื่อดำเนินการ   ๕. ท่ีว่าการอำเภอหัวไทร  
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 

 
 

 
 



- ๑๘ - 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าท่ี   ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา 2 นาที)  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง  ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   เรื่องราวร้องทุกข์  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร  ๓. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และส่ังการ    ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบรับผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ ๕. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนัดปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นคำขอตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาส่ังการภายใน ๗ วัน  ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    นับแต่วันท่ีได้รับคำขอ   
๓. ตรวจสอบสถานท่ีดำเนินการ    ๓. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
๔. ผู้บรหิารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และส่ังการ    ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   คำขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒   จำนวน ๑ ฉบับ  
๔. ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า   จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน    จำนวน ๑ ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 



- 20 - 
 

ค่าธรรมเนียม 
บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

ลำดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

 ๑.  กิจการท่ีเกี่ยวกับการเล้ียงสัตว์   
๑ การเล้ียงสัตว์บก  สัตว์ปีก  สัตว์เล้ือยคลานหรือแมลง 

การเล้ียงม้า  โค  กระบือ 
 ก.  จำนวน  ๕  ตัว  ถึง  ๙  ตัว 
 ข.  จำนวน  ต้ังแต่  ๑๐  ตัวขึ้นไป 

 
 

๑๐๐ 
๒๐๐ 

 
 
- 
- 

 การเล้ียงสุกร   
  ก.  จำนวน  ๑๕ - ๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จำนวน  ต้ังแต่  ๑๐๑ - ๒๐๐  ตัวขึ้นไป ๒๐๐ - 
         ค. จำนวน ๒๐๑ ตัวขึ้นไป ๕๐๐ - 
 การเล้ียงห่าน  เป็ด  ไก่   

 ก.    ก.  จำนวนต้ังแต่  ๖๐-๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จำนวนต้ังแต่  ๑๐๑-๕๐๐  ตัว ๒๐๐ - 
  ค.  จำนวนต้ังแต่  ๕๐๑-๒,๐๐๐  ตัว ๓๐๐ - 
  ง.  จำนวนต้ังแต่  ๒,๐๐๑-๕,๐๐๐  ตัว ๕๐๐ - 
  จ.  จำนวนต้ังแต่  ๕๐๐๑  ตัวขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
 การเล้ียงสัตว์น้ำ  กระชังปลา สัตว์เล้ีอยคลาน  บ่อหรือกระชังละ ๑๐๐ - 
 การเล้ียงแมลง กระชัง คอกละ ๕๐ - 

๒ การเล้ียงสัตว์เพื่อรีดเอานมตัวละ ๑๐ - 
๓ การประกอบกิจการเล้ียงสัตว์ รวบรวมสัตว์  หรือธุรกิจอื่นใด  อันมี

ลักษณะทำนองเดียวกัน  เพื่อให้ประชาชนเข้าชม  หรือเพื่อประโยชน์
ของกิจการนั้น  จะมีการเรียกเก็บค่าดูหรือค่าบริการไม่ว่าทางตรงหรือ
ทางอ้อมหรือไม่ก็ตาม 

๓,๐๐๐ - 

 ๒.  กิจการเกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์   
๔ การฆ่าสัตว์ ยกเว้นในสถานท่ีจำหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายใน

ตลาดและการฆ่าเพื่อบริโภคในครัวเรือน 
๑๕๐ - 

๕ การฟอกหนังสัตว์  ขนสัตว์  การสะสมหนังสัตว์  ท่ียังไม่ได้ฟอก ๕๐๐ - 
๖ การสะสมเขาสัตว์  กระดูกสัตว์ท่ียังมิได้แปรรูป ๕๐๐ - 
๗ การเค่ียวหนังสัตว์  เอ็นสัตว์  ไขสัตว์ ๕๐๐ - 
๘ การต้ม  การตาก  การเผาเปลือกหอย  เปลือกปู  เปลือกกุ้ง  ยกเว้น

ในสถานท่ีจำหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายในตลาด 
๕๐๐ - 
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ลำดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

๙ การประดิษฐ์เครื่องใช้หรือผลิตภัณฑ์อื่น ๆ จากเปลือกหอย กระดูก
สัตว์  หนังสัตว์  เขาสัตว์  หรือส่วนอื่น ๆ ของสัตว์ 

๕๐๐ - 

  ก.  โดยใช้เครื่องจักรท่ีมีกำลัง  ๕  แรงม้าขึ้นไป ๕๐๐ - 
  ข.  โดยใช้เครื่องจักท่ีมีกำลังต่ำกว่า ๕ แรงม้าลงมา ๒๐๐ - 
  ค.  ไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๐ การผลิต การโม่  การป่น  การบด  การผสม  การบรรจุ  การสะสม  
หรือการกระทำอื่นใดต่อสัตว์หรือพืชหรือส่วนหนึ่งส่วนใดของสัตว์หรือ
พืช เพื่อเป็นอาหารสัตว์ 

  

  ก.  เครื่องจักรท่ีมีกำลัง ๕ แรงม้าขึ้นไป ๕๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรท่ีมีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้าแต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๒๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรท่ีมีกำลัง  ๑  แรงม้า  ลงมา ๑๐๐ - 

๑๑ การสะสมหรือล้างครั่ง ๕๐๐ - 
 ๓.  กิจการท่ีเกี่ยวข้องกับอาหาร  เครื่องด่ืม  น้ำด่ืม   

๑๒ การผลิตเนย  เนยเทียม ๒๐๐ - 
๑๓ การผลิตกะปิ  น้ำพริกแกง น้ำพริกเผา  น้ำปลา  น้ำเคย น้ำบูดู ไต

ปลา  เต้าเจ้ียว ซีอิ้ว หอยดอง หรือซอสปรุงรสอื่น ๆ ยกเว้นการผลิต
เพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๔ การผลิต  การหมัก  การสะสมปลาร้า  ปลาเจ่า กุ้งเจ่า ยกเว้นการ
ผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๕ การตากเนื้อสัตว์ การผลิตเนื้อสัตว์เค็ม การเค่ียวมันกุ้ง  ยกเว้นการ
ผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๖ การนึ่ง  การต้ม  การเค่ียว  การตาก  หรือวิธีอื่นใดในการผลิตอาหาร
สัตว์ พืช ยกเว้นในสถานท่ีจำหน่ายอาหาร การเร่ขาย  การขายใน
ตลาด  และการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๗ การเค่ียวน้ำมันหมู  การผลิตกุนเชียง หมูยอ  ไส้กรอก  หมูต้ัง ยกเว้น
ในสถานท่ีจำหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด  การผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

  

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 
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ลำดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

๑๘ การผลิตเส้นหมี่  ขนมจีน  ก๋วยเต๋ียว เต้าหู้  วุ้นเส้น  เกี้ยมอี๋  เต้าฮวย   
  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๙ การผลิตแบะแซ ๒๐๐ - 
๒๐ การผลิตอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรือ ภาชนะอื่นใด   

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๒๑ การประกอบกิจการการทำขนมปังสด  ขนมปังแห้ง  จันอับ  ขนม
เป๊ียะ 

  

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๒๒ การแกะ  การล้างสัตว์น้ำ  ท่ีไม่ใช่ส่วนหนึ่งของกิจการห้องเย็น ยกเว้น
การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒,๐๐๐ - 

๒๓ การผลิตน้ำอัดลม  น้ำหวาน  น้ำโซดา  น้ำถั่วเหลือง  เครื่องด่ืมชนิด
ต่างๆ บรรจุกระป๋อง  ขวด  หรือภาชนะอื่นใด ยกเว้นการผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

๑,๐๐๐ - 

๒๔ การผลิต  การแบ่งบรรจุน้ำตาล (ยกเว้นภายในครอบครัว) ๑,๐๐๐ - 
๒๕ การผลิตผลิตภัณฑ์จากน้ำนมวัว ๑,๐๐๐ - 
๒๖ การผลิต  การแบ่งบรรจุเอททิลแอลกอฮอล์ สุรา  เบียร์  น้ำส้มสายชู ๑,๐๐๐ - 
๒๗ การค่ัวกาแฟ ๕๐๐ - 
๒๘ การผลิตลูกช้ินด้วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
๒๙ การผลิตผงชูรส ๑,๐๐๐ - 
๓๐ การผลิตน้ำกล่ัน  น้ำบริโภค ๒๐๐ - 
๓๑ การตาก  การหมัก  การดองผัก  ผลไม้  หรือพืชอย่างอื่น ยกเว้นการ

ผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 
๒๐๐ - 

๓๒ การผลิต  การบรรจุใบชาแห้ง  ชาผง  หรือเครื่องด่ืมชนิดผงอื่น ๆ  ๒๐๐ - 
๓๓ การผลิตไฮศครีม  ยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน ๑๐๐ - 
๓๔ การผลิตบะหมี่  มักกะโรนี  หรือผลิตภัณฑ์อื่น ๆ ท่ีคล้ายคลึงกัน ๒๐๐ - 
๓๕ การประกอบกิจการห้องเย็น  แช่เย็นอาหาร ๑,๐๐๐ - 
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๓๖ การผลิตน้ำแข็ง  ยกเว้นการผลิตเพื่อใช้ในสถานท่ีจำหน่ายอาหาร และ
เพื่อการบริโภคในครัวเรือน 

๓๐๐ - 

๓๗ การเก็บ การถนอมอาหารด้วยเครื่องท่ีมีกำลังต้ังแต่  ๕  แรงม้า ขึ้นไป ๕๐๐ - 
 ๔.  กิจการท่ีเกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์  เครื่องสำอาง  

ผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 
  

๓๘ การผลิต  การโม่  การบด  การผสม การบรรจุยาด้วยเครื่องจักร   
  ก.  เครื่องจักท่ีมีกำลัง  ๕  แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรท่ีมีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้า แต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรท่ีมีกำลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๓๐๐ - 

๓๙ การผลิต  การบรรจุยาสีฟัน  แชมพู ผ้าเย็น กระดาษเย็น 
เครื่องสำอางต่าง ๆ  

๑,๐๐๐ - 

๔๐ การผลิตสำลี ผลิตภัณฑ์จากสำลี ๑,๐๐๐ - 
๔๑ การผลิตผ้าพันแผล  ผ้าปิดแผล  ผ้าอนามัย  ผ้าอ้อมสำเร็จรูป ๑,๐๐๐ - 
๔๒ การผลิตสบู่  ผงซักฟอก  ผลิตภัณฑ์ชำระล้างต่าง ๆ  ๑,๐๐๐ - 

 ๕.  กิจการท่ีเกี่ยวกับการเกษตร   
๔๓ การอัด  การสกัดเอาน้ำมันจากพืช   

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๔๔ การล้าง  การอบ  การรม  การสะสมยางดิบ ๑,๐๐๐ - 
๔๕ การผลิตแป้งมันสำปะหลัง แป้งสาคู หรือแป้งอื่น ๆ ในทำนองเดียวกัน

ด้วย เครื่องจักร 
๑,๐๐๐ - 

๔๖ การสีข้าวด้วยเครื่องจักร   
  ก.  ไม่เกิน  ๒๐  แรงม้า ๒๐๐ - 
  ข.  เกิน  ๒๐  แรงม้า ๔๐๐ - 

๔๗ การผลิตยาสูบ   
  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๔๘ การขัด  การกะเทาะ  การบดเมล็ดพืช  การเกี่ยว,นวด,สีข้าวด้วย
เครื่องจักร 

 
๑,๐๐๐ 

 
- 

๔๙ การผลิต  การสะสมปุ๋ย ๕๐๐ - 
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๕๐ การผลิตใยมะพร้าวหรือวัตถุคล้ายคลึงด้วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๕๑ การตาก  การสะสม  หรือการขนถ่ายมันสำปะหลัง ๑,๐๐๐ - 

 ๖.  กิจการท่ีเกี่ยวกับโลหะหรือแร่   
๕๒ การผลิตโลหะเป็นภาชนะ  เครื่องมือ  เครื่องจักร  อุปกรณ์หรือ

เครื่องใช้ต่างๆ  
  

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๕๓ การหลอม  การหล่อ  การถลุงแร่หรือโลหะทุกชนิด ยกเว้นกิจการใน
ลำดับท่ี  ๕๒ 

๑,๐๐๐ - 

๕๔ การกลึง  การเจาะ การเช่ือม  การตี  การตัด   การประสาน  การรีด  
การอัดโลหะด้วยเครื่องจักรหรือก๊าซหรือไฟฟ้า  ยกเว้นกิจการใน
ลำดับท่ี ๕๒ 

๒๐๐ - 

๕๕ การเคลือบ  การชุบโลหะด้วยตะกั่ว สังกะสี ดีบุก  โครเมี่ยม นิเกิล
หรือโลหะอื่นใดยกเว้นกิจการใน ลำดับท่ี ๕๒ 

๕๐๐ - 

๕๖ การขัด  การล้างโลหะด้วยเครื่องจักร สารเคมี  หรือวิธีอื่นใด ยกเว้น
กิจการในลำดับท่ี  ๕๒ 

  

  ก.  เครื่องจักรท่ีมีกำลัง ๕ แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรท่ีมีกำลังเกินกว่า  ๑  แรงม้า แต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรท่ีมีกำลัง  ๑ แรงม้า  ลงมา ๒๐๐ - 

๕๗ การทำเหมืองแร่  การสะสม  การแยก  การคัดเลือกหรือการล้างแร่ ๑,๐๐๐ - 
 ๗.  กิจการเกี่ยวกับยานยนต์  เครื่องจักร  หรือเครื่องกล   

๕๘ การต่อ  การประกอบ  การเคาะ  การปะผุ  การพ่นสี การพ่นสารกัน
สนิมยานยนต์ 

๕๐๐ - 

๕๙ การตั้งศูนย์ถ่วงล้อ  การซ่อม  การปรับแต่งระบบปรับอากาศ หรือ
อุปกรณ์ท่ีเป็นส่วนประกอบของยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 

๑,๐๐๐ - 

๖๐ การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนต์  เครื่องจักร หรือเครื่องกล ซึ่งมีไว้
บริการหรือจำหน่าย และในการประกอบธุรกิจนั้นมีการซ่อมหรือ
ปรับปรุงยานยนต์  เครื่องจักรหรือเครื่องกลดังกล่าวด้วย 

๒,๐๐๐ - 

   ก.  จักรยานยนต์ ๒๐๐ - 
  ข.  รถยนต์ ๓๐๐ - 
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๖๑ การล้าง  การอัดฉีดรถยนต์ ๕๐๐ - 
๖๒ การผลิต  การซ่อม  การอัดแบตเตอรี่ ๒๐๐ - 
๖๓ การปะ  การเช่ือมยาง ๑๐๐ - 
๖๔ การอัดผ้าเบรก  ผ้าครัช ๒๐๐ - 

 ๘.  กิจการท่ีเกี่ยวกับไม้   
๖๕ การผลิตไม้ขีดไฟ ๑,๐๐๐ - 
๖๖ การเล่ือย การซอย  การขัด  การไส   การเจาะ  การขุดร่อง  การทำ

ค้ิว  หรือการตัดไม้ด้วยเครื่องจักร 
  

  ก.  เครื่องจักรท่ีมีกำลัง  ๕  แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรท่ีมีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้า  แต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรท่ีมีกำลัง  ๑  แรงม้า  ลงมา ๒๐๐ - 

๖๗ การประดิษฐ์ไม้หวาย เป็นส่ิงของด้วยเครื่องจักร หรือการพ่น  การทา
สาร เคลือบเงาสีหรือการแต่งสำเร็จผลิตภัณฑ์จากไม้ หรือหวาย 

  

  ก.  เครื่องจักรท่ีมีกำลัง ๕ แรงม้าขึ้นไป ๕๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรท่ีมีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้า แม่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๒๐๐ - 
  ง.  เครื่องจักรท่ีมีกำลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๑๐๐ - 

๖๘ การอบไม้ ๑,๐๐๐ - 
๖๙ การผลิตธูปด้วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๗๐ การประดิษฐ์ส่ิงของ เครื่องใช้ เครื่องเขียนด้วยกระดาษ ๓๐๐ - 
๗๑ การผลิตกระดาษต่าง  ๆ ๕๐๐ - 
๗๒ การเผาถ่านหรือการสะสมถ่าน   

  ก.  ขายส่ง ๒๐๐ - 
  ข.  ขายปลีก ๑๐๐ - 
 ๙.  กิจการท่ีเกี่ยวกับการบริการ   

๗๓ การประกอบกิจการ อาบ อบ นวด ๑,๐๐๐ - 
๗๔ การประกอบกิจการสถานท่ีอาบน้ำ อบไอน้ำ อบสมุนไพร ๕๐๐ - 
๗๕ การประกอบกิจการโรงแรม หรือกิจการอื่นในทำนองเดียวกัน ๑,๐๐๐ - 
๗๖ การประกอบกิจการหอพัก อาคารชุดให้เช่า ห้องแบ่งเช่า หรือกิจการ

อื่นในทำนองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 
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๗๗ การประกอบกิจการมหรสพ ๕๐๐ - 
๗๘ การจัดให้มีการแสดงดนตรี เต้นรำ รำวง รองเง็ง ดิสโก้เทค คาราโอ

เกะหรือการแสดงอื่น ๆ ในทำนองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 

๗๙ การประกอบกิจการสระว่ายน้ำ หรือกิจการอื่น ๆ ในทำนองเดียวกัน ๒,๐๐๐ - 
๘๐ การจัดให้มีการเล่นสเก็ต โดยมีแสง หรือเสียงประกอบหรือการเล่น 

อื่น ๆ ในทำนองเดียวกัน 
๒,๐๐๐ - 

๘๑ การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแต่งผม  เว้นแต่กิจการท่ีอยู่ในบังคับ
ตามกฎหมาย ว่าด้วยการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

๒๐๐ - 

๘๒ การประกอบกิจการให้บริการควบคุมน้ำหนัก  โดยวิธีการควบคุมทาง
โภชนาการให้อาหารท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ  การบริหารร่างกาย  หรือ
โดยวิธีอื่นใด  เว้นแต่การให้  บริการในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่า
ด้วยสถานพยาบาล 

๑,๐๐๐ - 

๘๓ การประกอบกิจการสวนสนุก ตู้เกม ร้านอินเตอร์เนต เกมส์ออนไลน์ ๑๐,๐๐๐ - 
๘๔ การประกอบกิจการห้องปฏิบัติการทางการแพทย์  การสาธารณสุข

วิทยาศาสตร์หรือส่ิงแวดล้อม 
๑,๐๐๐ - 

๘๕ การประกอบกิจการสนามกอล์ฟ หรือสนามฝึกซ้อมกอล์ฟ ๑๐,๐๐๐ - 
 ๑๐.  กิจการท่ีเกี่ยวกับส่ิงทอ   

๘๖ การปั่นด้าย การกรอด้าย  การทอผ้าด้วยเครื่องจักร หรือการทอผ้า
ด้วยกี่กระตุกตั้งแต่ ๕ กี่ขึ้นไป 

  

  ก.  การทอผ้าด้วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  การทอผ้าด้วยกี่กระตุกเกิน ๑๐ กี่ขึ้นไป ๓๐๐ - 
  ง.  การทอผ้าด้วยกี่กระตุกตั้งแต่  ๕-๑๐  กี่ ๒๐๐ - 

๘๗ การสะสมปอ ป่าน ฝ้าย หรือนุ่น ๕๐๐ - 
๘๘ การปั่นฝ้าย หรือนุ่นด้วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๘๙ การทอเส่ือ กระสอบ พรม หรือส่ิงทออื่น ๆ ด้วยเครื่องจักร ๒๐๐ - 
๙๐ การเย็บผ้าด้วยเครื่องจักรต้ังแต่ ๕ เครื่องขึ้นไป ๕๐๐ - 
๙๑ การพิมพ์ผ้า หรือการพิมพ์ส่ิงทออื่น ๆ  ๕๐๐ - 
๙๒ การซัก การอบ  การรีด การอัดกลีบผ้าด้วยเครื่องจักร ๓๐๐ - 
๙๓ การย้อม  การกัดสีผ้า  หรือส่ิงทออื่น ๆ  ๒,๐๐๐ - 
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 ๑๑.  กิจการท่ีเกี่ยวกับหิน ดิน ทราย  ซีเมนต์ หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง   
๙๔ การผลิตภาชนะดินเผา หรือผลิตภัณฑ์ดินเผา   

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๙๕ การระเบิด การโม่ การป่นหินด้วยเครื่องจักร ๑๐,๐๐๐ - 
๙๖ การผลิตเครื่องใช้ด้วยซีเมนต์หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๙๗ การสะสม  การผสมซีเมนต์  หิน ทราย หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง   

  ก.  ๑-๓  ตัน ๒๐๐ - 
  ข.  ๓-๕  ตัน ๕๐๐ - 
  ค.  ๕  ตันขึ้นไป ๓,๐๐๐ - 

๙๘   การเจียระไนเพชร  พลอย  หิน กระจก หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๙๙ การเล่ือย การตัด หรือการประดิษฐ์หินเป็นส่ิงของต่าง ๆ  ๕๐๐ - 

๑๐๐ การผลิตชอล์ค ปูนปลาสเตอร์  ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน ๒๐๐ - 
๑๐๑ การผลิตผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ ท่ีมีแร่ใยหินเป็นส่วนประกอบหรือส่วนผสม 

เช่น ผ้าเบรก ผ้าครัช กระเบ้ืองมุงหลังคา กระเบ้ืองยาง ฝ้า เพดาน ท่อ
น้ำ เป็นต้น 

๒๐๐ - 

๑๐๒ การผลิตกระจก หรือผลิตภัณฑ์แก้ว ๑,๐๐๐ - 
๑๐๓ การผลิตกระดาษทราย ๑,๐๐๐ - 
๑๐๔ การผลิตใยแก้วหรือผลิตภัณฑ์จากใยแก้ว ๑๐,๐๐๐ - 

 ๑๒.  กิจการท่ีเกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี   
๑๐๕ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งกรด ด่าง สารออกซิไดส์ 

หรือสารตัวทำละลาย 
๒,๐๐๐ - 

๑๐๖ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งก๊าซ  หรือแก๊ส ๕๐๐ - 
๑๐๗ การผลิต  การกล่ัน  การสะสม  การขนส่งน้ำมันปิโตรเล่ียมหรือ

ผลิตภัณฑ์ปิโตรเล่ียม ต่าง ๆ  
   

   ก.  แบบไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 
  ข.  แบบใช้เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 

๑๐๘ การผลิต  การสะสม การขนส่งถ่านหิน ถ่านโค้ก ๕๐๐ - 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 28 - 
 

ลำดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

๑๐๙ การพ่นสี ยกเว้นกิจการในลำดับท่ี ๕๘   
  ก.  พ่นสีรถยนต์ ๕๐๐ - 
  ข.  พ่นส่ิงของอื่นนอกจากรถยนต์ ๒๐๐ - 

๑๑๐ การประดิษฐ์ส่ิงของเครื่องใช้ด้วยยาง ยางเทียม พลาสติก เซลลูลอยด์  
เบเกอร์ไลท์ หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 

๕๐๐ - 

๑๑๑ การโม่  การบดชัน ๒๐๐ - 
๑๑๒ การผลิตสี  หรือน้ำมันผสมสี ๑,๐๐๐ - 
๑๑๓ การผลิต  การล้างฟิล์มรูปถ่าย  หรือฟิล์มภาพยนตร์ ๒๐๐ - 
๑๑๔ การเคลือบ  การชุบ  วัตถุด้วยพลาสติก  เซลลูลอยด์  เบเกอร์ไลท์ 

หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
๕๐๐ - 

๑๑๕ การผลิตพลาสติก เซลลูลอยด์  เบเกอร์ไลท์ หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๑๖ การผลิต  การบรรจุสารเคมีดับเพลิง ๕๐๐ - 
๑๑๗ การผลิตน้ำแข็งแห้ง ๒๐๐ - 
๑๑๘ การผลิต  การสะสม  การขนส่งดอกไม้เพลิง  หรือสารเคมีอันเป็น

ส่วนประกอบในการผลิตดอกไม้เพลิง 
๑,๐๐๐ - 

๑๑๙ การผลิตแชลแล็ค หรือสารเคมีเคลือบเงา ๑,๐๐๐ - 
๑๒๐ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนส่งสารกำจัดศัตรูพืช  หรือ

พาหะนำโรค 
๕๐๐ - 

๑๒๑ การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว ๓๐๐ - 
 ๑๓.  กิจการอื่น ๆ    

๑๒๒ การพิมพ์หนังสือหรือส่ิงพิมพ์อืน่ ๆ ท่ีมีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร   
   ก.  เครื่องจักรมีกำลัง  ๕  แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 

  ข.  เครื่องจักรมีกำลังเกินกว่า  ๑  แรงม้า แต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรมีกำลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๓๐๐ - 

๑๒๓ การผลิต  การซ่อมเครื่องอิเลคโทรนิคส์  เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อีเลค
โทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 

๒๐๐ - 

๑๒๔ การผลิตเทียน เทียนไข  หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๒๕ การพิมพ์แบบ  พิมพ์เขียว  หรือการถ่ายเอกสาร ๒๐๐ - 
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๑๒๖ การสะสมวัตถุหรือส่ิงของท่ีชำรุดใช้แล้วหรือเหลือใช้   
  -  พื้นท่ีใช้วางวัตถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา ๒๐๐ - 
  -  พื้นท่ีใช้วางวัตถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางวา ๕๐๐ - 
  -  พื้นท่ีใช้วางวัตถุไม่เกิน ๕๐  ตารางวา แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางวา ๑,๐๐๐ - 
  -  พื้นท่ีใช้วางวัตถุไม่เกิน ๑๐๐  ตารางวา  ขึ้นไป  ๑,๕๐๐ - 

๑๒๗ การประกอบกิจการโกดังสินค้า ๒,๐๐๐ - 
๑๒๘ การล้างขวด  ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ท่ีใช้แล้ว ๒๐๐ - 
๑๒๙ การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช่ส่ิงทอ ๑,๐๐๐ - 
๑๓๐ การก่อสร้าง ๑๐ แรงงานขึ้นไป ๕๐๐ - 

  
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นคำขอตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาส่ังการ    ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีดำเนินการ    ๓. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   คำขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำขอ 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ   เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  ๑. แบบคำขอรับใบอนุญาต       จำนวน ๑ ชุด 

๒. บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต     จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๓. บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียว  จำนวน ๑ ฉบับ 

    กับผู้ถือใบอนุญาต  
  ๔. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ    จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๕. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัวของ จำนวน ๑ ฉบับ 
              ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  
  ๖. สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้เป็นสถานท่ีประกอบการ จำนวน ๑ ฉบับ 
              สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  

๗. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ จำนวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตนเอง  
              (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนามาด้วย)  
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กรณีต่อใบอนุญาต  
  ๑. บัตรประจำตัวผู้ได้รับใบอนุญาต       จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๒. บัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล   จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๓. กรณีเปล่ียนแปลงช่ือผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบสำเนาบัตรประจำตัวของผู้แทน จำนวน ๑ ฉบับ 
              นิติบุคคล และเลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต  
  ๔. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมถ่ายสำเนาบัตรประจำตัวผู้มอบและผู้รับมอบ   จำนวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม     จำนวน ๑ ฉบับ  
 

กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม         จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๒. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต   จำนวน ๑ ฉบับ 
              (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา)  
 

กรณีใบอนุญาตชำรุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปล่ียนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้ามี) จำนวน ๑ ฉบับ  
              ท่ีชำรุดในสาระสำคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย      จำนวน ๑ ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 

 
ลำดับ รายการ จำนวนเงิน ( บาท ) หมายเหตุ 

๑. ใบอนุญาตจัดต้ังตลาด            ฉบับละ 
                                      ฉบับละ 

๑,๐๐๐ 
๕๐๐ 

 

พื้นท่ีเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พื้นท่ีไม่เกิน  ๒๐๐ ตารางเมตร 

 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นคำขอตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาส่ังการ    ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีดำเนินการ    ๓. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   คำขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  ๑. บัตรประจำตัวสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา) จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจำตัวสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบ) 
    ๓. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ   จำนวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
   ๔. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทน จำนวน ๑ ฉบับ 

   นิติบุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    ๕. หลักฐานท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้น จำนวน ๑ ฉบับ 

   ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร  
    (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 

    ๖. หนังสือมอบอำนาจ        จำนวน ๑ ฉบับ 
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๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตาม จำนวน ๑ ฉบับ 

    กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
    ๒. ใบอนุญาต         จำนวน ๑ ฉบับ 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม       จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต    จำนวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๕.กรณีใบอนุญาตชำรุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ท่ีชำรุดในสาระสำคัญ   จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒. หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย     จำนวน ๑ ฉบับ 
ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต  หากมิได้ชำระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ จะต้อง
ชำระค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละยี่สิบ 
 

ค่าธรรมเนียม 
การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พื้นท่ีประกอบ

กิจการไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 
ลำดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนียม หน่วย 

๑ พื้นท่ีประกอบการไม่เกิน ๑๐ ตารางเมตร  ๒๐๐ บาท/ปี 
๒ พื้นท่ีประกอบการเกิน ๑๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๕ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปี 
๓ พื้นท่ีประกอบการเกิน ๒๕ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางเมตร ๕๐๐ บาท/ปี 
๔ พื้นท่ีประกอบการเกิน ๕๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร ๘๐๐ บาท/ปี 
๕ พื้นท่ีประกอบการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๑,๐๐๐ บาท/ปี 

     
การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พื้นท่ีประกอบกิจการท่ีมีขนาดเกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรขึ้นไป) 
ลำดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนียม หน่วย 

๑ พื้นท่ีประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๔๐๐ ตารางเมตร ๒,๐๐๐ บาท/ปี 
๒ พื้นท่ีประกอบการเกิน ๔๐๐ ตารางเมตรขึ้นไป ๓,๐๐๐ บาท/ปี 

 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในพืน้ที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านราม 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นคำขอตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาส่ังการ    ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีดำเนินการ    ๓. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   คำขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำขอ 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ   เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  -  ขออนุญาตต้ังวางขายในจุดผ่อนผัน 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว  จำนวน ๓ รูป  
              ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่าย(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 
    ๒. สำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๓. สำเนาบัตรประจำตัว หรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจำหน่าย   จำนวน ๑ ฉบับ  
              (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 

๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่าย    จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๕. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ังจำหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนท่ี)   จำนวน ๑ ฉบับ 
     ๖. ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ  จำนวน ๑ ฉบับ 

    เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
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๒.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาต        จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒.บัตรสุขลักษณะประจำตัว      จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๓.บัตรประจำตัวหรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต   จำนวน ๑ ฉบับ 
             และผู้ช่วยจำหน่ายสินค้า(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาด้วย) 
 
๓.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในการขอ
อนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 

ค่าธรรมเนียม 
การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

ลำดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนียม หน่วย 
๑ ประเภทท่ีหนึ่ง: ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปี นับแต่วันมท่ีได้รับอนุญาต   

๑.๑ พื้นท่ีประกอบการไม่เกิน ๕ ตารางเมตร ๒๐๐ บาท/ปี 
๑.๒ พื้นท่ีประกอบการต้ังแต่ ๖-๑๐ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปี 
๑.๓ พื้นท่ีประกอบการต้ังแต่ ๑๐ ตารางเมตรขึ้นไป ๕๐๐ บาท/ปี 

๒ ประเภทท่ีสองและผู้เร่ขาย: จำหน่ายสินค้าในงานเทศกาลหรืองาน
นักขัตฤกษ์ช่ัวคราว มีอายุตามท่ีกำหนดไว้ในใบอนุญาตแต่ไม่เกิน  
๕๐ วัน นับแต่วันออกใบอนุญาต 

๕๐ บาท 

  
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 36 - 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ปว่ยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  ต้ังแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
โทรศัพท์: 042-219575      
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผูสูงอายุยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผูขอข้ึนทะเบียน  ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ๓. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. นํารายช่ือผูสูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์  ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    เสนอผูบริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๕. แจงรายช่ือผูมีสิทธิรับเงินให สนง.ทองถิ่นจังหวัดทราบ ๕. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน)  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จำนวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
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เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้พิการ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จำนวน ๑ ฉบับ  
   ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน          จำนวน ๑ ฉบับ 

 ๓. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จำนวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จำนวน ๑ ฉบับ   
(กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)                            

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเหล่า โทรศัพท์ : 042-219575 
หรือเว็บไซต์ http:// http://banlaophen.go.th/?page_id=38 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


