
 
 
 
 
 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนทอง 
อ ำเภอหนองโดน  จังหวัดสระบุร ี

 
 



ค ำน ำ 
 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มี
การอนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์ 

   องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการ
ให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถ
ตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทองได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ 
เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ส านักปลัด องค์การบริหารสว่นต าบลดอนทอง 

 



 

สารบัญ 

               หน้า 

๑. งานการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่                  ๑ 

๒. งานการจัดเก็บภาษโีรงเรือนและที่ดิน         ๓ 

๓. งานการจัดเกบ็ภาษีป้าย         ๕ 

๔. งานการจดทะเบียนพาณิชย ์         ๗ 

๕. งานการขออนุญาตติดต้ังประปา         ๑๐ 

๖. งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร        ๑๑ 

๗. งานการขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน     ๑๔ 

๘. งานการขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค        ๑๕ 

๙. งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภัย        ๑๖ 

๑๐. งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์        ๑๗ 

๑๑. งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     ๑๘ 

๑๒. งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด        ๒๙ 

๑๓. งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร     ๓๑ 

๑๔. งานการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในพื้นที่หรือทางสาธารณะ     ๓๓ 

๑๕. งานการรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผูพ้ิการ และผู้ปว่ยเอดส์     ๓๕ 

ภาคผนวก 

ประกาศการใช้คู่มือประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การจัดเก็บภาษีบ ารุงทอ้งที ่
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง             วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 036-340438                                  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ภาษีบ ารุงท้องที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของทีด่ิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชอีัตราภาษี
บ ารุงท้องที ่ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก ่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิใ์นที่ดิน หรือสทิธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไมเ่ป็นกรรมสิทธิข์องเอกชน ที่ดินที่ต้องเสีย
ภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ พื้นทีด่ิน และพื้นทีท่ี่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้น
ภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีช าระปกต ิ
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา       จ านวน ๑ ฉบบั  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑ - 



 
กรณีการประเมินใหม ่
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาเอกสารสิทธิ์         จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน     จ านวน ๑ ฉบบั 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของทีด่ิน 
๑. ส าเนาใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา       จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. ส าเนาเอกสารสทิธิ์ที่ดิน       จ านวน ๑ ฉบบั 
 
ค่าธรรมเนยีม 
อัตราภาษ ี
๑. อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น ๓๔ อัตรา 
๒. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน ๓๐,๐๐๐ บาทแรก   
    เสียภาษี ๗๐ บาท 
 ๓. ส่วนที่เกนิ ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษ ี๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท 
 ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
  - เสียกึ่งอัตรา 
  - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท 
  - ที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม ๑ เท่า 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรยีนได้ที่ 
องค์การบริหารสว่นต าบลดอนทอง โทรศัพท ์: 036-340438 
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
โทรศัพท์:036-340438                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเนื่องต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูก
สร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น 
ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้น าทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเอง
โดยปกติหรือน าไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม   
 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพฒันาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาท ี
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๓ - 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีโรงเรือนรายเก่า  
ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรบัเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบบั 
กรณีโรงเรือนรายใหม ่  
๑. ส าเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสรา้งอย่างอื่น    จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง    จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. หลักฐานการเปิดด าเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์   จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท      จ านวน ๑ ฉบบั 
๕. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน      จ านวน ๑ ฉบบั 
๖. สัญญาเช่าบ้าน         จ านวน ๑ ฉบบั 
๗. หนังสือมอบอ านาจ  (กรณีไม่สามารถยืน่แบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป ์  จ านวน ๑ ฉบบั    
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษ ี
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารสว่นต าบลดอนทอง โทรศัพท:์036-340438  
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
โทรศัพท์:036-340438                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                                               ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยืน่ค าขอ 
ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบ
กิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน 
แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาท)ี 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกนิ ๕ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีป้ายรายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน        จ านวน ๑ ฉบบั 
กรณีป้ายที่ติดตั้งใหม ่
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน        จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน         จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม        จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. หนังสือรบัรองหุ้นส่วนบริษัท        จ านวน ๑ ฉบบั 
๕. ใบอนุญาตติดต้ังป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย     จ านวน ๑ ฉบบั 
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ค่าธรรมเนยีมอัตราภาษ ี
๑. การค านวณพื้นที่ป้าย อตัราค่าภาษีปา้ย และการค านวณภาษีปา้ย 
  ๑.๑ การค านวณพื้นที่ป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายที่มขีอบเขตก าหนดได้ 
 
 
 
   
  ๑.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่รมิสุดเป็นขอบเขตเพื่อก าหนด ส่วนกว้างที่สุด 
ยาวที่สุด แล้วค านวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ ค านวณพื้นที่เป็นตารางเซนตเิมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
การค านวณภาษีป้าย ให้ค านวณโดยน าพื้นที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มีพื้นที่ ๑๐,๐๐๐ 
ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ ๒ ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี ้
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบรหิารส่วนต าบลดอนทอง โทรศัพท:์036-340438  
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย ์
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง           วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์:036-340438                                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                                     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์   พ.ศ. 
๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต. รับจด
ทะเบียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ 
ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไป
ใช้การท าธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทองได้เปิดให้บริการแก่  ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมา
จดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้ กองคลัง 
๓. นายทะเบียนพิจารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย์ ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์  ๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นาท ี
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมไิด้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที ่      จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที ่      จ านวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผนวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

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

๑)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งส านกังานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที ่      จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที ่    จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที ่      จ านวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  

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

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
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4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกจิถึงแก่กรรม 

- ส าเนาใบมรณบัตร        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จ านวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 

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

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ      

๓๐ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง โทรศัพท:์036-340438  
หรือเว็บไซต์ http://www.donthongsri.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การขออนญุาตติดตั้งประปา 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร ์ถึง วนัศุกร ์
โทรศัพท์:036-340438                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                             ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. รับเอกสารขออนุญาตติดตั้งประปา   ๑. งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัต ิ    ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ด าเนินการติดตั้งประปา    ๔. งานประปา  กองช่าง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. แบบขออนุญาตใช้น้ าประปา      จ านวน ๑ ชุด 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บรกิารไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง โทรศัพท:์036-340438  
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การขออนญุาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์:036-340438                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                  ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลต้อง
ไดร้ับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนต าบลเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารสว่นต าบลมี
หน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคณุภาพ
สิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่
อาศัยในอาคาร 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑   ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที ่   ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต    ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ช าระคา่ธรรมเนียม   ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕  วัน/ราย 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑๑ - 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)       จ านวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต        จ านวน ๑ ชุด  

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต           จ านวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - ส าเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดอืน    
 จ านวน ๑ ชุด 
๔. ส าเนาหลักฐาน โฉนดที่ดนิ,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง     จ านวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอื่น 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน      จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน                      จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของทีด่ิน                        จ านวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก่อสรา้งอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน     จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต       จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาทะเบยีนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต            จ านวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มาย่ืนขออนุญาตด้วยตนเอง  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์      จ านวน ๑ ฉบบั    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นติิบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณีที่เป็นอาคารที่ม ี
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)       จ านวน ๑ ฉบบั    
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม      จ านวน ๑ ฉบบั    
๑๐.รายการค านวณโครงสร้าง  ( กรณอีาคารมีพื้นที่ใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) จ านวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง)  จ านวน ๑ ฉบับ    
๑๒.ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม    จ านวน ๑ ฉบบั    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จ านวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปน้ี 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ    ๑๓.๒ แผนที่สงัเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพ้ืน     ๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน 
   ๑๓.๕ รูปตดั ๒ ด้าน     ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
   ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
  ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล                      ๑๓.๑๐ รายการค านวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป) 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑๒ – 



 ค่าธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร        ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒.ใบอนญุาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน       ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๓.ใบอนญุาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน      ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๔.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารบ้านเรือน      ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๕.ใบรับรองอาคารบ้านเรือน        ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง      ฉบับละ     ๕       บาท   
 ๗.ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรอืสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ 

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไ่มเ่กิน ๓ ชั้น หรอืสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอตัรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพืน้ที่รองรับน้ าหนักน้ าหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหน่ึงตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอัตรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พื้นที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์  

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว หรือก าแพง เมตรละ ๑ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง โทรศัพท:์036-340438  
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ๑๓ - 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
โทรศัพท์:036-340438                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                              ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. หนังสือรับรองการปลูกสร้างบา้น    ๑. กองช่าง  อบต.ดอนทอง 
๒. น าใบรับรองที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้ ไปขอหนังสือรับรอง  ๒. โรงพยาบาลส่งเสรมิสุขภาพต าบล  
    การมีส้วมทีโ่รงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
๓. ต้องไปขอใบรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน หรือผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน  ๓. ผู้ใหญ่บ้าน 
    ในหมู่บ้านที่ตนท าการกอ่สรา้งบ้าน  
๔. น าเอกสารที่ได้มาทั้งหมดน าไปยื่นที่นายทะเบียนอ าเภอหนองโดน ๔. ที่ว่าการอ าเภอหนองโดน 
    เพือ่ขอบ้านเลขที ่
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร้างบ้าน    จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน     จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล   จ านวน ๑ ฉบับ  
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบดอนทอง โทรศัพท:์036-340438  
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
 

 
 

- ๑๔ - 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร์ ถึง วนัศกุร์ 
โทรศัพท์:036-340438                                           (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่   ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
๒. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา  ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาท)ี 
๓. ผู้บริหารพิจารณอนุมัติ      ๓. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ า  ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    เพือ่ขอความร่วมมือจัดส่งน้ า กรณีรถบรรทุกน้ าว่าง 
    จะด าเนินการจัดส่งน้ าได้ทันท ี
   (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ   ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง โทรศัพท:์ 036-340438 
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
 
 
 

- ๑๕ - 

http://www.donthongsri.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การขอความชว่ยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
โทรศัพท:์036-340438                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                               ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการใหบ้ริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่   ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
๒. เจ้าหน้าที่รบัค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันท ี ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    เพื่อสั่งการ 
๓. เจ้าหน้าที่ส ารวจความเสียหายเบ้ืองต้น    ๓. กองช่าง  
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย   ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
๕. รายงานอ าเภอทราบเพื่อด าเนินการ   ๕. ที่ว่าการอ าเภอหนองโดน   
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง โทรศัพท:์036-340438  
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 

 
 
 
 
 
 
 

- ๑๖ - 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การรับแจ้งเรือ่งราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
โทรศัพท์: 036-340438                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจา้หน้าที ่   ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาท)ี  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง  ๒. ส านักงานปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
   เรื่องราวร้องทุกข์  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร  ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสัง่การ    ๔. ส านกังานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ   ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง โทรศัพท:์036-340438  
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
 
 

- ๑๗ - 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานทีใ่ห้บริการ  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
โทรศัพท:์ 036-340438                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                                         ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ย่ืนค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสัง่การภายใน ๗ วัน  ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    นับแต่วันทีไ่ด้รับค าขอ   
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ    ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ    ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วนั นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทัง้สิ้น ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผูข้ออนญุาต    จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคมุอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  จ านวน ๑ ฉบับ  
๔. ใบอนุญาตท าการคา้จากส านักทะเบียนการค้า  จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนญุาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน   จ านวน ๑ ฉบบั 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- ๑๘ - 



ค่าธรรมเนียม 
บัญชีอัตราคา่ธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้ประกอบกิจการที่เปน็อนัตรายต่อสุขภาพ 

 

ล าดับที ่ ประเภทการคา้ 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค ์

 ๑.  กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์   
๑ การเลีย้งสัตว์บก  สัตว์ปีก  สัตว์เลื้อยคลานหรือแมลง 

การเลี้ยงม้า  โค  กระบือ 
 ก.  จ านวน  ๕  ตัว  ถึง  ๙  ตัว 
 ข.  จ านวน  ตัง้แต่  ๑๐  ตัวขึ้นไป 

 
 

๑๐๐ 
๒๐๐ 

 
 
- 
- 

 การเลี้ยงสุกร   
  ก.  จ านวน  ๑๕ - ๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จ านวน  ตัง้แต่  ๑๐๑ - ๒๐๐  ตัวขึ้นไป ๒๐๐ - 
         ค. จ านวน ๒๐๑ ตัวขึน้ไป ๕๐๐ - 
 การเลี้ยงห่าน  เป็ด  ไก ่   

 ก.    ก.  จ านวนต้ังแต่  ๖๐-๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จ านวนต้ังแต่  ๑๐๑-๕๐๐  ตัว ๒๐๐ - 
  ค.  จ านวนต้ังแต ่ ๕๐๑-๒,๐๐๐  ตัว ๓๐๐ - 
  ง.  จ านวนตัง้แต่  ๒,๐๐๑-๕,๐๐๐  ตัว ๕๐๐ - 
  จ.  จ านวนต้ังแต ่ ๕๐๐๑  ตวัขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
 การเลี้ยงสัตว์น้ า  กระชังปลา สัตวเ์ลื้อยคลาน  บ่อหรือกระชังละ ๑๐๐ - 
 การเลี้ยงแมลง กระชัง คอกละ ๕๐ - 

๒ การเลี้ยงสัตว์เพ่ือรีดเอานมตัวละ ๑๐ - 
๓ การประกอบกิจการเลี้ยงสัตว์ รวบรวมสัตว์  หรือธุรกิจอ่ืนใด  อันมี

ลักษณะท านองเดียวกนั  เพื่อให้ประชาชนเข้าชม  หรือเพื่อประโยชน์
ของกิจการนั้น  จะมีการเรียกเก็บคา่ดูหรือค่าบริการไม่ว่าทางตรงหรือ
ทางอ้อมหรือไม่ก็ตาม 

๓,๐๐๐ - 

 ๒.  กิจการเกีย่วกับสัตว์และผลิตภณัฑ ์   
๔ การฆ่าสัตว์ ยกเว้นในสถานทีจ่ าหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายใน

ตลาดและการฆ่าเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
๑๕๐ - 

๕ การฟอกหนังสัตว์  ขนสัตว์  การสะสมหนังสัตว์  ที่ยังไม่ได้ฟอก ๕๐๐ - 
๖ การสะสมเขาสตัว์  กระดูกสัตว์ที่ยังมิได้แปรรูป ๕๐๐ - 
๗ การเคี่ยวหนังสัตว ์ เอ็นสัตว์  ไขสัตว์ ๕๐๐ - 
๘ การต้ม  การตาก  การเผาเปลือกหอย  เปลอืกปู  เปลือกกุง้  ยกเว้น

ในสถานที่จ าหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายในตลาด 
๕๐๐ - 

 
 
 

 
 

- ๑๙ – 



 

ล าดับที ่ ประเภทการคา้ 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค ์

๙ การประดิษฐ์เครื่องใช้หรือผลิตภัณฑ์อ่ืน ๆ จากเปลือกหอย กระดูก
สัตว์  หนังสัตว์  เขาสัตว์  หรอืส่วนอ่ืน ๆ ของสัตว์ 

๕๐๐ - 

  ก.  โดยใช้เครือ่งจักรที่มีก าลัง  ๕  แรงม้าขึน้ไป ๕๐๐ - 
  ข.  โดยใช้เครือ่งจักที่มีก าลังต่ ากว่า ๕ แรงม้าลงมา ๒๐๐ - 
  ค.  ไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๐ การผลิต การโม่  การป่น  การบด  การผสม  การบรรจุ  การสะสม  
หรือการกระท าอื่นใดต่อสัตว์หรือพืชหรือส่วนหนึ่งส่วนใดของสัตว์หรือ
พืช เพื่อเป็นอาหารสัตว์ 

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีก าลัง ๕ แรงม้าขึน้ไป ๕๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีก าลังเกินกว่า ๑ แรงม้าแต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๒๐๐ - 
  ค.  เครื่องจกัรที่มีก าลัง  ๑  แรงม้า  ลงมา ๑๐๐ - 

๑๑ การสะสมหรือล้างครั่ง ๕๐๐ - 
 ๓.  กิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร  เครื่องดืม่  น้ าด่ืม   

๑๒ การผลิตเนย  เนยเทียม ๒๐๐ - 
๑๓ การผลิตกะปิ  น้ าพริกแกง น้ าพริกเผา  น้ าปลา  น้ าเคย น้ าบดูู ไต

ปลา  เต้าเจีย้ว ซีอิ้ว หอยดอง หรือซอสปรุงรสอื่น ๆ ยกเว้นการผลิต
เพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๔ การผลิต  การหมัก  การสะสมปลาร้า  ปลาเจ่า กุ้งเจ่า ยกเว้นการ
ผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๕ การตากเนื้อสัตว์ การผลิตเนื้อสัตว์เค็ม การเคี่ยวมันกุ้ง  ยกเว้นการ
ผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๖ การนึ่ง  การต้ม  การเคี่ยว  การตาก  หรือวิธีอ่ืนใดในการผลิตอาหาร
สัตว์ พืช ยกเว้นในสถานที่จ าหน่ายอาหาร การเร่ขาย  การขายใน
ตลาด  และการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๗ การเคี่ยวน้ ามันหมู  การผลิตกุนเชียง หมูยอ  ไส้กรอก  หมูต้ัง ยกเว้น
ในสถานที่จ าหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด  การผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

  

  ก.  โดยใช้เครือ่งจกัร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ๒๐ - 



 

ล าดับที ่ ประเภทการคา้ 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค ์

๑๘ การผลิตเส้นหมี่  ขนมจีน  กว๋ยเต๋ียว เต้าหู้  วุ้นเส้น  เกี้ยมอี๋  เต้าฮวย   
  ก.  โดยใช้เครือ่งจักร ๒๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๙ การผลิตแบะแซ ๒๐๐ - 
๒๐ การผลิตอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรือ ภาชนะอื่นใด   

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

๒๑ การประกอบกิจการการท าขนมปังสด  ขนมปังแห้ง  จันอบั  ขนม
เปีย๊ะ 

  

  ก.  โดยใช้เครือ่งจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๒๒ การแกะ  การล้างสัตว์น้ า  ที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของกิจการห้องเย็น ยกเว้น
การผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒,๐๐๐ - 

๒๓ การผลิตน้ าอัดลม  น้ าหวาน  น้ าโซดา  น้ าถัว่เหลือง  เครื่องดื่มชนิด
ต่างๆ บรรจุกระป๋อง  ขวด  หรือภาชนะอื่นใด ยกเว้นการผลิตเพ่ือ
บริโภคในครัวเรือน 

๑,๐๐๐ - 

๒๔ การผลิต  การแบ่งบรรจุน้ าตาล (ยกเว้นภายในครอบครัว) ๑,๐๐๐ - 
๒๕ การผลิตผลิตภณัฑ์จากน้ านมวัว ๑,๐๐๐ - 
๒๖ การผลิต  การแบ่งบรรจุเอททิลแอลกอฮอล์ สุรา  เบียร์  น้ าส้มสายช ู ๑,๐๐๐ - 
๒๗ การคั่วกาแฟ ๕๐๐ - 
๒๘ การผลิตลูกชิ้นด้วยเครื่องจกัร ๕๐๐ - 
๒๙ การผลิตผงชูรส ๑,๐๐๐ - 
๓๐ การผลิตน้ ากลั่น  น้ าบริโภค ๒๐๐ - 
๓๑ การตาก  การหมัก  การดองผัก  ผลไม้  หรอืพืชอย่างอื่น ยกเว้นการ

ผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 
๒๐๐ - 

๓๒ การผลิต  การบรรจุใบชาแห้ง  ชาผง  หรือเครื่องดื่มชนิดผงอื่น ๆ  ๒๐๐ - 
๓๓ การผลิตไอศครีม  ยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน ๑๐๐ - 
๓๔ การผลิตบะหมี ่ มักกะโรนี  หรือผลิตภัณฑ์อ่ืน ๆ ที่คล้ายคลึงกัน ๒๐๐ - 
๓๕ การประกอบกิจการห้องเย็น  แช่เย็นอาหาร ๑,๐๐๐ - 

 
 
 
 
 
 
 

- ๒๑ - 
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๓๖ การผลิตน้ าแขง็  ยกเว้นการผลิตเพ่ือใช้ในสถานที่จ าหน่ายอาหาร และ
เพื่อการบริโภคในครัวเรอืน 

๓๐๐ - 

๓๗ การเก็บ การถนอมอาหารด้วยเครื่องที่มีก าลังตั้งแต่  ๕  แรงม้า ขึ้นไป ๕๐๐ - 
 ๔.  กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์  เครื่องส าอาง  

ผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 
  

๓๘ การผลิต  การโม่  การบด  การผสม การบรรจุยาด้วยเครื่องจักร   
  ก.  เครื่องจักทีม่ีก าลัง  ๕  แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีก าลังเกินกว่า ๑ แรงม้า แต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีก าลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๓๐๐ - 

๓๙ การผลิต  การบรรจุยาสีฟัน  แชมพู ผ้าเย็น กระดาษเย็น 
เครื่องส าอางต่าง ๆ  

๑,๐๐๐ - 

๔๐ การผลิตส าลี ผลติภัณฑ์จากส าล ี ๑,๐๐๐ - 
๔๑ การผลิตผ้าพันแผล  ผ้าปิดแผล  ผ้าอนามัย  ผ้าอ้อมส าเรจ็รูป ๑,๐๐๐ - 
๔๒ การผลิตสบู่  ผงซักฟอก  ผลิตภัณฑ์ช าระล้างต่าง ๆ  ๑,๐๐๐ - 

 ๕.  กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร   
๔๓ การอัด  การสกัดเอาน้ ามันจากพืช   

  ก.  โดยใช้เครือ่งจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๔๔ การล้าง  การอบ  การรม  การสะสมยางดิบ ๑,๐๐๐ - 
๔๕ การผลิตแป้งมนัส าปะหลัง แป้งสาคู หรือแป้งอ่ืน ๆ ในท านองเดียวกัน

ด้วย เครื่องจักร 
๑,๐๐๐ - 

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

๔๗ การผลิตยาสูบ   
  ก.  โดยใช้เครือ่งจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไมใ่ช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๔๘ การขัด  การกะเทาะ  การบดเมล็ดพืช  การเกี่ยว,นวด,สีข้าวด้วย
เครื่องจักร 

 
๑,๐๐๐ 

 
- 

๔๙ การผลิต  การสะสมปุ๋ย ๕๐๐ - 
 
 
 
 
 
 
 

- ๒๒ - 
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๕๐ การผลิตใยมะพร้าวหรือวัตถุคล้ายคลึงด้วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๕๑ การตาก  การสะสม  หรือการขนถ่ายมันส าปะหลัง ๑,๐๐๐ - 

 ๖.  กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร ่   
๕๒ การผลิตโลหะเป็นภาชนะ  เครื่องมอื  เครื่องจักร  อุปกรณห์รือ

เครื่องใช้ต่างๆ  
  

  ก.  โดยใช้เครือ่งจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๕๓ การหลอม  การหล่อ  การถลุงแร่หรือโลหะทุกชนิด ยกเว้นกิจการใน
ล าดับที่  ๕๒ 

๑,๐๐๐ - 

๕๔ การกลึง  การเจาะ การเชื่อม  การตี  การตดั   การประสาน  การรีด  
การอัดโลหะด้วยเครื่องจักรหรือก๊าซหรอืไฟฟ้า  ยกเว้นกิจการใน
ล าดับที่ ๕๒ 

๒๐๐ - 

๕๕ การเคลือบ  การชุบโลหะด้วยตะกั่ว สังกะสี ดีบุก  โครเมี่ยม นิเกิล
หรือโลหะอ่ืนใดยกเว้นกิจการใน ล าดับที ่๕๒ 

๕๐๐ - 

๕๖ การขัด  การลา้งโลหะด้วยเครื่องจักร สารเคมี  หรือวิธีอื่นใด ยกเว้น
กิจการในล าดบัที่  ๕๒ 

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีก าลัง ๕ แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีก าลังเกินกวา่  ๑  แรงม้า แต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจกัรที่มีก าลัง  ๑ แรงม้า  ลงมา ๒๐๐ - 

๕๗ การท าเหมืองแร่  การสะสม  การแยก  การคัดเลือกหรือการล้างแร ่ ๑,๐๐๐ - 
 ๗.  กิจการเกี่ยวกับยานยนต์  เครื่องจักร  หรือเครื่องกล   

๕๘ การต่อ  การประกอบ  การเคาะ  การปะผ ุ การพ่นสี การพ่นสารกนั
สนิมยานยนต์ 

๕๐๐ - 

๕๙ การต้ังศูนย์ถ่วงล้อ  การซ่อม  การปรับแต่งระบบปรับอากาศ หรือ
อุปกรณ์ที่เป็นส่วนประกอบของยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 

๑,๐๐๐ - 

๖๐ การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนต์  เครื่องจักร หรือเครือ่งกล ซึ่งมีไว้
บริการหรือจ าหน่าย และในการประกอบธุรกิจนั้นมีการซ่อมหรือ
ปรับปรุงยานยนต์  เครื่องจักรหรือเครื่องกลดังกล่าวด้วย 

๒,๐๐๐ - 

   ก.  จักรยานยนต ์ ๒๐๐ - 
  ข.  รถยนต ์ ๓๐๐ - 

 
 
 
 
 
 
 

- ๒๓ - 



 

ล าดับที ่ ประเภทการคา้ 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค ์

๖๑ การล้าง  การอัดฉีดรถยนต์ ๕๐๐ - 
๖๒ การผลิต  การซ่อม  การอัดแบตเตอรี่ ๒๐๐ - 
๖๓ การปะ  การเช่ือมยาง ๑๐๐ - 
๖๔ การอัดผ้าเบรก  ผ้าครัช ๒๐๐ - 

 ๘.  กิจการที่เกี่ยวกับไม้   
๖๕ การผลิตไม้ขีดไฟ ๑,๐๐๐ - 
๖๖ การเลือ่ย การซอย  การขัด  การไส   การเจาะ  การขุดรอ่ง  การท า

คิ้ว  หรือการตัดไม้ด้วยเครื่องจักร 
  

  ก.  เครื่องจักรที่มีก าลัง  ๕  แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีก าลังเกินกว่า ๑ แรงม้า  แต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีก าลัง  ๑  แรงม้า  ลงมา ๒๐๐ - 

๖๗ การประดิษฐ์ไม้หวาย เป็นสิ่งของด้วยเครื่องจักร หรือการพ่น  การทา
สาร เคลือบเงาสีหรือการแต่งส าเร็จผลิตภัณฑ์จากไม้ หรอืหวาย 

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีก าลัง ๕ แรงม้าขึ้นไป ๕๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีก าลังเกินกว่า ๑ แรงม้า แม่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๒๐๐ - 
  ง.  เครื่องจักรที่มีก าลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๑๐๐ - 

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

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

๗๓ การประกอบกจิการ อาบ อบ นวด ๑,๐๐๐ - 
๗๔ การประกอบกิจการสถานที่อาบน้ า อบไอน้ า อบสมุนไพร ๕๐๐ - 
๗๕ การประกอบกิจการโรงแรม หรือกจิการอื่นในท านองเดียวกัน ๑,๐๐๐ - 
๗๖ การประกอบกิจการหอพัก อาคารชุดให้เช่า ห้องแบ่งเช่า หรือกิจการ

อื่นในท านองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ๒๔ - 
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๗๗ การประกอบกิจการมหรสพ ๕๐๐ - 
๗๘ การจัดให้มีการแสดงดนตรี เต้นร า ร าวง รองเง็ง ดิสโก้เทค คาราโอ

เกะหรือการแสดงอ่ืน ๆ ในท านองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 

๗๙ การประกอบกิจการสระว่ายน้ า หรือกิจการอื่น ๆ ในท านองเดียวกัน ๒,๐๐๐ - 
๘๐ การจัดให้มีการเล่นสเก็ต โดยมีแสง หรือเสียงประกอบหรือการเล่น 

อื่น ๆ ในท านองเดียวกัน 
๒,๐๐๐ - 

๘๑ การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแต่งผม  เวน้แต่กิจการที่อยู่ในบังคับ
ตามกฎหมาย วา่ด้วยการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

๒๐๐ - 

๘๒ การประกอบกิจการให้บริการควบคุมน้ าหนัก  โดยวิธีการควบคุมทาง
โภชนาการให้อาหารที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  การบริหารรา่งกาย  หรือ
โดยวิธีอื่นใด  เว้นแต่การให้  บริการในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่า
ด้วยสถานพยาบาล 

๑,๐๐๐ - 

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

วิทยาศาสตร์หรอืสิ่งแวดล้อม 
๑,๐๐๐ - 

๘๕ การประกอบกิจการสนามกอล์ฟ หรือสนามฝึกซ้อมกอล์ฟ ๑๐,๐๐๐ - 
 ๑๐.  กิจการทีเ่กี่ยวกับสิ่งทอ   

๘๖ การปัน่ด้าย การกรอด้าย  การทอผ้าด้วยเครื่องจักร หรือการทอผ้า
ด้วยกี่กระตุกตั้งแต่ ๕ ก่ีข้ึนไป 

  

  ก.  การทอผ้าด้วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  การทอผ้าด้วยกี่กระตุกเกิน ๑๐ ก่ีข้ึนไป ๓๐๐ - 
  ง.  การทอผา้ด้วยกี่กระตุกตั้งแต่  ๕-๑๐  ก่ี ๒๐๐ - 

๘๗ การสะสมปอ ป่าน ฝ้าย หรือนุ่น ๕๐๐ - 
๘๘ การปั่นฝ้าย หรือนุ่นด้วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๘๙ การทอเสื่อ กระสอบ พรม หรือสิ่งทออ่ืน ๆ ดว้ยเครื่องจักร ๒๐๐ - 
๙๐ การเย็บผ้าด้วยเครื่องจักรตั้งแต่ ๕ เครื่องขึ้นไป ๕๐๐ - 
๙๑ การพิมพ์ผ้า หรือการพิมพ์สิ่งทออื่น ๆ  ๕๐๐ - 
๙๒ การซัก การอบ  การรดี การอัดกลีบผ้าด้วยเครื่องจักร ๓๐๐ - 
๙๓ การย้อม  การกัดสีผ้า  หรือสิ่งทออืน่ ๆ  ๒,๐๐๐ - 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ๒๕ - 
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 ๑๑.  กิจการทีเ่กี่ยวกับหิน ดิน ทราย  ซีเมนต์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง   
๙๔ การผลิตภาชนะดินเผา หรือผลิตภัณฑ์ดินเผา   

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

๙๕ การระเบิด การโม่ การป่นหนิด้วยเครื่องจักร ๑๐,๐๐๐ - 
๙๖ การผลิตเครื่องใช้ด้วยซีเมนต์หรือวัตถุที่คล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๙๗ การสะสม  การผสมซีเมนต์  หิน ทราย หรือวัตถุที่คล้ายคลึง   

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

๙๘   การเจียระไนเพชร  พลอย  หิน กระจก หรือวัตถุที่คล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๙๙ การเลื่อย การตัด หรือการประดิษฐ์หินเป็นสิง่ของต่าง ๆ  ๕๐๐ - 

๑๐๐ การผลิตชอล์ค ปูนปลาสเตอร์  ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน ๒๐๐ - 
๑๐๑ การผลิตผลิตภณัฑ์ต่าง ๆ ที่มีแร่ใยหินเป็นส่วนประกอบหรือส่วนผสม 

เช่น ผ้าเบรก ผ้าครัช กระเบ้ืองมุงหลังคา กระเบ้ืองยาง ฝ้า เพดาน ท่อ
น้ า เป็นต้น 

๒๐๐ - 

๑๐๒ การผลิตกระจก หรือผลิตภณัฑ์แก้ว ๑,๐๐๐ - 
๑๐๓ การผลิตกระดาษทราย ๑,๐๐๐ - 
๑๐๔ การผลิตใยแกว้หรือผลิตภัณฑ์จากใยแก้ว ๑๐,๐๐๐ - 

 ๑๒.  กิจการทีเ่กี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคม ี   
๑๐๕ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งกรด ด่าง สารออกซิไดส์ 

หรือสารตัวท าละลาย 
๒,๐๐๐ - 

๑๐๖ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งก๊าซ  หรือแก๊ส ๕๐๐ - 
๑๐๗ การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนส่งน้ ามันปิโตรเลี่ยมหรือ

ผลิตภัณฑ์ปิโตรเลี่ยม ต่าง ๆ  
   

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

๑๐๘ การผลิต  การสะสม การขนส่งถ่านหิน ถ่านโค้ก ๕๐๐ - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๒๖ - 



 

ล าดับที ่ ประเภทการคา้ 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค ์

๑๐๙ การพ่นสี ยกเว้นกิจการในล าดับที่ ๕๘   
  ก.  พ่นสีรถยนต ์ ๕๐๐ - 
  ข.  พ่นสิ่งของอื่นนอกจากรถยนต ์ ๒๐๐ - 

๑๑๐ การประดิษฐ์สิ่งของเครื่องใช้ด้วยยาง ยางเทียม พลาสติก เซลลูลอยด์  
เบเกอร์ไลท์ หรือวัตถุทีค่ล้ายคลึง 

๕๐๐ - 

๑๑๑ การโม่  การบดชัน ๒๐๐ - 
๑๑๒ การผลิตสี  หรอืน้ ามันผสมส ี ๑,๐๐๐ - 
๑๑๓ การผลิต  การล้างฟิล์มรูปถ่าย  หรือฟิล์มภาพยนตร์ ๒๐๐ - 
๑๑๔ การเคลือบ  การชุบ  วัตถุด้วยพลาสติก  เซลลูลอยด์  เบเกอร์ไลท์หรือ

วัตถุที่คล้ายคลงึ 
๕๐๐ - 

๑๑๕ การผลิตพลาสติก เซลลูลอยด์  เบเกอร์ไลท์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๑๖ การผลิต  การบรรจุสารเคมดีับเพลิง ๕๐๐ - 
๑๑๗ การผลิตน้ าแข็งแห้ง ๒๐๐ - 
๑๑๘ การผลิต  การสะสม  การขนส่งดอกไม้เพลิง  หรือสารเคมีอันเป็น

ส่วนประกอบในการผลิตดอกไม้เพลิง 
๑,๐๐๐ - 

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

พาหะน าโรค 
๕๐๐ - 

๑๒๑ การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว ๓๐๐ - 
 ๑๓.  กิจการอืน่ ๆ    

๑๒๒ การพิมพ์หนังสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ ทีม่ีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร   
   ก.  เครื่องจักรมีก าลัง  ๕  แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 

  ข.  เครื่องจักรมีก าลังเกินกว่า  ๑  แรงม้า แต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรมีก าลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๓๐๐ - 

๑๒๓ การผลิต  การซ่อมเครื่อง อิเล็กทรอนิกสเ์ครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์
อิเล็กทรอนกิส ์อุปกรณ์ไฟฟ้า 

๒๐๐ - 

๑๒๔ การผลิตเทียน เทียนไข  หรือวัตถุที่คล้ายคลงึ ๕๐๐ - 
๑๒๕ การพิมพ์แบบ  พิมพ์เขียว  หรือการถ่ายเอกสาร ๒๐๐ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๒๗ - 



 

ล าดับที ่ ประเภทการคา้ 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค ์

๑๒๖ การสะสมวัตถหุรือสิ่งของที่ช ารุดใช้แล้วหรอืเหลือใช ้   
  -  พื้นทีใ่ช้วางวัตถไุม่เกิน ๒๐  ตารางวา ๒๐๐ - 
  -  พื้นทีใ่ช้วางวัตถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางวา ๕๐๐ - 
  -  พืน้ทีใ่ช้วางวัตถุไม่เกนิ ๕๐  ตารางวา แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางวา ๑,๐๐๐ - 
  -  พื้นทีใ่ช้วางวัตถุไม่เกิน ๑๐๐  ตารางวา  ขึ้นไป  ๑,๕๐๐ - 

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

 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไวข้้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง โทรศัพท:์036-340438 
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ๒๘ - 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
โทรศัพท์: 036-340438                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                               ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ    ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วนั นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  ๑. แบบค าขอรับใบอนุญาต       จ านวน ๑ ชุด 

๒. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต     จ านวน ๑ ฉบบั 
  ๓. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบคุคลเดียว  จ านวน ๑ ฉบบั 

    กับผู้ถือใบอนุญาต  
  ๔. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านทีใ่ช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ    จ านวน ๑ ฉบบั 
  ๕. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของ จ านวน ๑ ฉบบั 
              ผูแ้ทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  
  ๖. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ จ านวน ๑ ฉบบั 
              สามารถใช้ประกอบการน้ันได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  

๗. หนังสอืมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ จ านวน ๑ ฉบบั 
              กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง  
              (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนามาด้วย)  
 
 
 
 

- ๒๙ - 



กรณีต่อใบอนญุาต  
  ๑. บัตรประจ าตัวผู้ได้รับใบอนุญาต       จ านวน ๑ ฉบบั 
  ๒. บัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล   จ านวน ๑ ฉบบั 
  ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนติิบุคคลตอ้งแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้แทน จ านวน ๑ ฉบบั 
              นิติบุคคล และเลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบคุคลผู้ได้รับอนุญาต  
  ๔. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมถ่ายส าเนาบัตรประจ าตวัผู้มอบและผู้รับมอบ   จ านวน ๑ ฉบบั 
              กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม     จ านวน ๑ ฉบบั  
 
กรณีแจ้งเลิกกจิการ  
  ๑. ใบอนญุาตฉบับเดิม         จ านวน ๑ ฉบบั 
  ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต   จ านวน ๑ ฉบบั 
              (ถา่ยเอกสารและรับรองส าเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้าม)ี จ านวน ๑ ฉบบั  
              ที่ช ารุดในสาระส าคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย       จ านวน ๑ ฉบบั 

 
ค่าธรรมเนียม 

บัญชีอัตราคา่ธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 

ล าดับ รายการ จ านวนเงิน ( บาท ) หมายเหต ุ
๑. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด            ฉบับละ 

                                      ฉบับละ 
๑,๐๐๐ 
๕๐๐ 

 

พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พื้นที่ไม่เกิน  ๒๐๐ ตารางเมตร 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง โทรศัพท:์036-340438  
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ๓๐ - 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
  โทรศัพท์: 036-340348                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                              ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการใหบ้ริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ภายใน ๗ วนั นับแต่วันทีไ่ด้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ    ๓. ส านักงานปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วนั นบัแต่วันที่ได้รับค าขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม)่ 
  ๑. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา) จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๒. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต จ านวน ๑ ฉบบั 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบ) 
    ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ   จ านวน ๑ ฉบบั 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
   ๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทน จ านวน ๑ ฉบบั 

   นิติบุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
๕. หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้น จ านวน ๑ ฉบบั 
   ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร  
    (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 

    ๖. หนังสือมอบอ านาจ        จ านวน ๑ ฉบบั 
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๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตาม จ านวน ๑ ฉบบั 

    กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
    ๒. ใบอนุญาต         จ านวน ๑ ฉบบั 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม       จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๒. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต    จ านวน ๑ ฉบบั 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๕.กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ทีช่ ารุดในสาระส าคัญ    จ านวน 
๑ ฉบับ 
    ๒. หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนญุาตหาย      จ านวน 
๑ ฉบับ 
ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะตอ้ง
ช าระค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละยีส่ิบ 
 
ค่าธรรมเนียม 

การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่ประกอบ
กิจการไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 
ล าดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนียม หน่วย 

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

          การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พืน้ที่ประกอบกิจการที่มีขนาดเกิน 
๒๐๐ ตารางเมตรขึ้นไป) 
ล าดบั รายการ อัตราค่าธรรมเนียม หน่วย 

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

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง โทรศัพท:์036-340438  
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การขออนุญาตจ าหน่ายสนิค้าในพืน้ที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร์ ถึง วนัศกุร์ 
โทรศัพท์:.036-340438                        (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ภายใน ๗ วนั นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ    ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งใหผู้้ยื่น ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วนั นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม)่ 
  -  ขออนญุาตตั้งวางขายในจุดผ่อนผัน 
    -  ขออนญุาตเร่ขาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑x๑.๕ น้ิว  จ านวน ๓ รูป  
              ของผู้รบัใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 
    ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัว หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผูช้่วยจ าหน่าย   จ านวน ๑ ฉบบั  
              (ถา่ยเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 

๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย    จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๕. แผนทีส่ังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)   จ านวน ๑ ฉบบั 
     ๖. ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ  จ านวน ๑ ฉบบั 

    เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
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๒.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาต         จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๒.บัตรสุขลักษณะประจ าตัว       จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๓.บัตรประจ าตัวหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต    จ านวน ๑ ฉบบั 
             และผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้า(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
 
๓.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 
 
๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวดบัการขออนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพในการขอ
อนุญาตจ าหนา่ยสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 
 
ค่าธรรมเนียม 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

ล าดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนียม หน่วย 
๑ ประเภทที่หนึ่ง: ใบอนุญาตมอีายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ได้รับอนุญาต   

๑.๑ พื้นที่ประกอบการไม่เกิน ๕ ตารางเมตร ๒๐๐ บาท/ป ี
๑.๒ พื้นที่ประกอบการตั้งแต่ ๖-๑๐ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปี 
๑.๓ พืน้ที่ประกอบการตั้งแต่ ๑๐ ตารางเมตรขึ้นไป ๕๐๐ บาท/ปี 

๒ ประเภทที่สองและผู้เร่ขาย: จ าหน่ายสินค้าในงานเทศกาลหรืองาน
นักขัตฤกษ์ช่ัวคราว มีอายุตามที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาตแต่ไม่เกิน  
๕๐ วัน นับแตว่นัออกใบอนุญาต 

๕๐ บาท 

  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง โทรศัพท:์036-340438  
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การรับแจ้งขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส ์
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  วันจันทร์ ถึง วนัศุกร ์
  โทรศัพท์: 036-340438                                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้สูงอายุยื่นแบบขอขึน้ทะเบียนพรอ้มเอกสารประกอบ ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน  ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ  ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. น ารายชื่อผู้งอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์  ๔. ส านักงานปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
    เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัต ิ
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๕. แจ้งรายชือ่ผูม้ีสิทธิรับเงินใหส้นง.ทอ้งถิ่นจังหวัดทราบ ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน)  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้สูงอาย ุ

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบบั  
           ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบบั 
 ๓. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร        จ านวน ๑ ฉบบั 
 ๔. หนังสอืมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบบั 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 

 
 
 
 
 
 
 

- ๓๕ - 



เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้พิการ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จ านวน ๑ ฉบบั  

   ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบบั 
 ๓. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จ านวน ๑ ฉบบั 
 ๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบบั 
    (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส ์

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกใหโ้ดยสถานพยาบาลของรัฐ ยนืยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ จรงิ จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาทะเบยีนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบบั 

๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบบั   
(กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปยืน่ลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)                            

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง โทรศัพท:์036-340438  
หรือเว็บไซต์ http:// www.donthongsri.go.th 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ๓๖ – 

http://www.donthongsri.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 



                                                                                                                                
 

                                                                                                                                                                 
ประกาศ องค์การบรหิารส่วนต าบลดอนทอง 

เรื่อง คู่มืองานบริการส าหรบัประชาชน 
.................................................. 

 
  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 ก าหนดให้การกระท าที่ต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนซึ่งก าหนด
ขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ
พิจารณาที่ประชาชนผู้ยื่นขอจะต้องยื่นพร้อมค าขอ ทั้งนี้ เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน     

  องค์การบริหารส่วนต าบลนาสนุ่น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 จึงได้จัดท าคู่มืองานบริการส าหรับประชาชน 
ดังนี้ 

1. งานการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. งานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
3. งานการจัดเก็บภาษีป้าย 
4. การจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
5. งานการขออนุญาตติดตั้งประปา 
6. งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
7. งานการขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบา้น 
8. งานการขอสนับสนนุน้ าอุปโภคบริโภค 
9. งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภยั 
10. งานการรบัแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์
11. งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
12. งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
13. งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
14. งานการอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในพื้นที่หรือทางสาธารณะ 
15. งานการรับแจ้งขึน้ทะเบียนผู้สูงอาย ุผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส ์

 

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 
 

     ประกาศ  ณ  วันที่   18  เดือน  มกราคม     พ.ศ.2565 
 

 
  

                           (นายพรเทพ  ราชวัตร์) 
                           นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลดอนทอง 


