
 
        ประกาศองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 

                         เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการการจัดทำคูมือประชาชน 
 
              ……………………………………….….... 

   
  ตามท่ีองคการบริหารสวนตำบลสะพุง  เปนเครื่องมือสำคัญในการสรางความรัก ความสามัคคี
และเปนการลดความขัดแยงในบานเมือง ประชาชนกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีความใกลชิดกันมากขึ้น โดย
ประชาชนไดสะทอนปญหาและความตองการใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นไปดำเนินการ เพื่อแกไขปญหาและ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นเห็นความสำคัญนำสิ่งที่ประชาชนไดสอดคลองกับสิ่งที่ประชาชนตองการอยางแทจริง 
 
  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง จึงขอประกาศใชจัดทำแผนพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงทองถ่ิน 
 (ดานการเกษตรและแหลงน้ำเพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบลสะพุงตอไป 
 

  จึงประกาศมาใหทราบโดยทั่วกัน   
     
   
     ประกาศ   ณ   วันที่   22  เดือนกรกฎาคม   พ.ศ. 2568 
 

              

               (นายโยธิน  มุลกะกุล) 
               นายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

คูมือสำหรับประชาชน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

องคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ 



 
คำนำ 

 

   ดวยพระราชบัญญัตกิารอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐที่มี
การอนุญาตตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี)
ในการยื่นคำขอ ข้ันตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตอง
ยื่นมาพรอมกับคำขอ และใหนำคูมือสำหรับประชาชนปดประกาศไว ณ สถานที่ยื่นคำขอ และเผยแพรทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส  

   องคการบริหารสวนตำบลน้ำพุ จึงไดจัดทำคูมือเลมนี้เพ่ือแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการ
ใหบริการประชาชนขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง  ซึ่งจะทำใหประชาชนมีความรูความเขาใจในข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่และระยะเวลาแลวเสร็จของการใหบริการแตละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบ
การบริหารงานขององคการบริหารสวนตำบลน้ำพุได  ซึ่งถือเปนการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือ เลมนี้จะเปน
ประโยชนตอประชาชนและผูบริการตอไป 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลสะพุง 



 

 

สารบัญ 

               หนา 

๑. งานการจัดเก็บภาษีบำรุงทองที่                  ๑ 

๒. งานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน         ๒ 

๓. งานการจัดเก็บภาษีปาย         ๕ 

๔. งานการจดทะเบียนพาณิชย         ๘ 

๕. งานการขออนุญาตติดตั้งประปา        ๑๑ 

๖. งานการขออนุญาตกอสรางอาคาร        ๑๒ 

๗. งานการขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบาน     ๑๕ 

๘. งานการขอสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค        ๑๗ 

๙. งานการขอความชวยเหลือสาธารณภัย        ๑๙ 

๑๐. งานการรับแจงเรื่องราวรองทุกข        ๒๑ 

๑๑. งานการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ     ๒๓ 

๑๒. งานการขออนุญาตจัดต้ังตลาด        ๓๔ 

๑๓. งานการขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร     ๓๖ 

๑๔. งานการขออนุญาตจำหนายสินคาในพื้นที่หรือทางสาธารณะ     ๓๙ 

๑๕. งานการรับแจงขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวยเอดส     ๔๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คูมือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การจัดเก็บภาษีบำรุงทองท่ี 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  วันจันทร ถึง วันศุกร 
  โทรศพัท: 045677460ตอ ๑๒  (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 045677460ตอ ๑๕  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
ภาษีบำรุงทองท่ี หมายถึง ภาษีที่จดัเก็บจากเจาของท่ีดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบำรุงทองที่ ที่ดนิที่ตอง
เสียภาษีบำรุงทองท่ี ไดแก ที่ดินท่ีเปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบคุคลซึ่งมีกรรมสิทธ์ิในท่ีดิน 
หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธ์ิของเอกชน ที่ดินท่ีตองเสียภาษีบำรุงทองที่ ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เปนภูเขา
หรือที่มีน้ำดวย โดยไมเปนท่ีดินท่ีเจาของท่ีดินไดรับการยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอน 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน       หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน ๕ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีชำระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา       จำนวน ๑ ฉบับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๒ - 

 

กรณีการประเมินใหม 
๑. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาเอกสารสิทธ์ิ         จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาหนังสือการเปลีย่นแปลงเจาของที่ดิน      จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจาของที่ดิน 
๑. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน        จำนวน ๑ ฉบับ 
 
คาธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. อัตราภาษีบำรุงทองท่ีกำหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน ๓๔ อัตรา 
๒. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไรละ ๓๐,๐๐๐ บาทใหเสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของท่ีดิน ๓๐,๐๐๐ บาทแรก   
    เสียภาษี ๗๐ บาท 
 ๓. สวนที่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ตอ ๒๕ บาท 
 ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลุก 
  - เสียกึ่งอัตรา 
  - ดวยตนเอง ไมเกินไรละ ๕ บาท 
  - ที่ดินวางเปลา เสยีเพิ่ม ๑ เทา 
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
องคการบริหารสวนตำบลสะพุง โทรศพัท : 045677460 
หรือเว็บไซต http://www.sapung.go.th  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- ๓ - 

 

คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและทีÉดิน 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ กองคลงั องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพงุ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕  ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงืÉอนไขในการยืÉนคําขอ 

ประเภททรัพยสิ์นทีÉตอ้งเสียภาษี  ไดแ้ก่ อาคาร โรงเรือน สิÉงปลูกสร้างต่าง ๆ กบัทีÉดินต่อเนืÉองต่อเนืÉอง ซึÉ งใชป้ลูกสร้างอาคารนัÊน 

ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนืÉองกนัซึÉ งตามปกติใชป้ระโยชน์ไปดว้ยกนักบัอาคาร โรงเรือน สิÉงปลูกสร้างนัÊน ๆ ซึÉงเจา้ของกรรมสิทธิÍ ได้

นําทรัพยสิ์นดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศยัของตนเองโดยปกติหรือนําไปให้ผูอื้Éนใช้

ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไมก่็ตาม   

 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ยืÉนเอกสาร      ๑. งานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้ กองคลงั   

     (ระยะเวลา ๑ นาที)  

๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  

     (ระยะเวลา ๒ นาที) 

๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  

     (ระยะเวลา ๒ นาที) 

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๕ นาท ี

 

 

 

  

 

 

 

 



 

- ๔ - 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

กรณีโรงเรือนรายเก่า  

ให้ยืÉนแบบแจง้รายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครัÊ งสุดทา้ย  (ถา้มี) จาํนวน ๑ ฉบบั 

กรณีโรงเรือนรายใหม่   

๑. สาํเนาโฉนดทีÉดินทีÉปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิÉงปลูกสร้างอย่างอืÉน    จาํนวน ๑ ฉบบั 

๒. สาํเนาหนงัสือสัญญาซืÊอขาย  หรือสัญญาใหท้ีÉดินพร้อมสิÉงปลูกสร้าง    จาํนวน ๑ ฉบบั 

๓. หลกัฐานการเปิดดาํเนินกิจการ  เช่น  หนงัสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย ์   จาํนวน ๑ ฉบบั 

๔. หนงัสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษทั      จาํนวน ๑ ฉบบั 

๕. ใบอนุญาตตัÊงและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน      จาํนวน ๑ ฉบบั 

๖. สัญญาเช่าบา้น          จาํนวน ๑ ฉบบั 

๗. หนงัสือมอบอาํนาจ  (กรณีไม่สามารถยืÉนแบบไดด้ว้ยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์   จาํนวน ๑ ฉบบั    

 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษ ี

อตัราภาษีให้เสียในอตัราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 

 

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th  
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การจัดเก็บภาษป้ีาย 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ กองคลงั องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพงุ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕  ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงืÉอนไขในการยืÉนคําขอ 

ป้ายทีÉต้องเสียภาษีป้าย ไดแ้ก่ ป้ายแสดงชืÉอ ยีÉห้อ หรือเครืÉองหมายทีÉใช้ในการประกอบการคา้ หรือ ประกอบกิจการอืÉนเพืÉอหา

รายได ้ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไวท้ีÉวตัถุใด ๆ ดว้ยอกัษร ภาพ หรือเครืÉองหมาย ทีÉเขียน แกะสลกั จารึก หรือทาํให้ปรากฏดว้ย

วธีิใด ๆ 

 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ยืÉนเอกสาร      ๑. งานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้ กองคลงั   

     (ระยะเวลา ๑ นาที)  

๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  

     (ระยะเวลา ๒ นาที) 

๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  

     (ระยะเวลา ๒ นาที) 

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๕ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

กรณีป้ายรายเก่า 

ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครัÊงก่อน        จาํนวน ๑ ฉบบั 

กรณีป้ายทีÉติดตัÊงใหม่ 

๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน        จาํนวน ๑ ฉบบั 

๒. สาํเนาทะเบียนบา้น         จาํนวน ๑ ฉบบั 

๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิÉม         จาํนวน ๑ ฉบบั 

๔. หนงัสือรับรองหุ้นส่วนบริษทั        จาํนวน ๑ ฉบบั 

๕. ใบอนุญาตติดตัÊงป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทาํป้าย      จาํนวน ๑ ฉบบั 

 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษ ี

๑. การคํานวณพืÊนทีÉป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคํานวณภาษีป้าย 

  ๑.๑ การคาํนวณพืÊนทีÉป้าย 

   ๑.๑.๑ ป้ายทีÉมีขอบเขตกาํหนดได ้

 

 

 

   

  ๑.๑.๒ ป้ายทีÉไม่มีขอบเขตกาํหนดได ้

   ถือตวัอกัษร ภาพ หรือเครืÉองหมายทีÉอยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพืÉอกาํหนด ส่วนกวา้งทีÉสุด 

ยาวทีÉสุด แลว้คาํนวณตาม ๑.๑.๑ 

   ๑.๑.๓ คาํนวณพืÊนทีÉเป็นตารางเซนติเมตร 

  ๑.๒ อตัราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อตัรา ดงันีÊ  
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การคํานวณภาษีป้าย ใหค้าํนวณโดยนาํพืÊนทีÉป้ายคูณดว้ยอตัราภาษป้ีาย เช่น ป้ายทีÉตอ้งเสียภาษี มีพืÊนทีÉ ๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร 

เป็นป้ายประเภททีÉ ๒ ป้ายนีÊ เสียภาษี ดงันีÊ  

๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากบั ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 

 

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ กองคลงั องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพงุ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕  ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงืÉอนไขในการยืÉนคําขอ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ไดถ้่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชยต์ามพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์                พ.ศ. ๒๔๙๙ 

ให้แก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนทัÉวประเทศ ตัÊงแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นตน้ไป โดยให้ อบต. รับจดทะเบียนในเขตพืÊนทีÉ

รับผิดชอบเพืÉอเป็นการอาํนวยความสะดวกให้กบัผูป้ระกอบการในการยืÉนจดทะเบียนพาณิชย ์ประหยดัเวลา ประหยดัค่าใชจ้่าย

ในการเดินทาง และผูป้ระกอบการสามารถนาํหลกัฐานการจดทะเบียนพาณิชยไ์ปใชก้ารทาํธุรกรรมไดอ้งคก์ารบริหารส่วนตาํบล

สะพุงไดเ้ปิดให้บริการแก่  ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชยไ์ด ้ ณ  องค์การบริหารส่วนตาํบลสะพุง  

ตัÊงแต่บดันีÊ เป็นตน้ไป  

 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผูป้ระกอบการพาณิชยยื์Éนคาํขอและกรอกขอ้มูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้ กองคลงั  

๒. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 

๓. นายทะเบียนพิจารณาคาํขอและจดทะเบียนพาณิชย ์  ๓. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 

๔. ชาํระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย ์  ๔. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๒๕ นาท ี
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

จดทะเบียนพาณิชย์ (ตัÊงใหม่) เอกสารทีÉใช้ ได้แก่ 

1) คาํขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.)       จาํนวน ๑ ชุด 

2) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน       จาํนวน ๑ ฉบบั 

3) สาํเนาทะเบียนบา้น         จาํนวน ๑ ฉบบั  

4) กรณีผูป้ระกอบการมิไดเ้ป็นเจา้บา้น ตอ้งแนบเอกสารเพิÉมเติม ดงันีÊ  

- หนงัสือให้ความยินยอมใชส้ถานทีÉ      จาํนวน ๑ ฉบบั 

- สาํเนาทะเบียนบา้นหลงัทีÉประกอบพาณิชยกิจ     จาํนวน ๑ ฉบบั 

- สาํเนาสัญญาเช่า        จาํนวน ๑ ฉบบั 

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนเจา้ของสถานทีÉ     จาํนวน ๑ ฉบบั 

- สาํเนาทะเบียนบา้นเจา้ของสถานทีÉ      จาํนวน ๑ ฉบบั 

5) กรณีมอบอาํนาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิÉมเติม ดงันีÊ  

- หนงัสือมอบอาํนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท    จาํนวน ๑ ฉบบั 

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูม้อบอาํนาจและผูรั้บมอบอาํนาจ   จาํนวน ๑ ฉบบั  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบนัทึก วีดิทศัน์ แผนวีดิทศัน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทศัน์ระบบดิจิทลั 

เฉพาะทีÉเกีÉยวกบัการบนัเทิง ตอ้งมีสําเนาหนงัสืออนุญาต หรือ หนงัสือรับรองให้เป็นผูจ้าํหน่ายหรือให้เช่า จากเจา้ของ

ลิขสิทธิÍ   

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชยอ์ิเล็กทรอนิกส์ ตอ้งมี แบบฟอร์มเอกสารแนบทา้ย แบบ ทพ. 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีÉยนแปลง) เอกสารทีÉใช้ ได้แก่ 

๑)  คาํขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.)       จาํนวน ๑ ชุด 

๒) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน       จาํนวน ๑ ฉบบั 

๓) สาํเนาทะเบียนบา้น          จาํนวน ๑ ฉบบั 

๔) กรณีเปลีÉยนแปลงแกไ้ขทีÉตัÊงสาํนกังานแห่งใหญ่ ตอ้งแนบเอกสารเพิÉมเติม ดงันีÊ  

- หนงัสือให้ความยินยอมใชส้ถานทีÉ      จาํนวน ๑ ฉบบั 

- สาํเนาทะเบียนบา้นหลงัทีÉประกอบพาณิชยกิจ     จาํนวน ๑ ฉบบั 

- สาํเนาสัญญาเช่า        จาํนวน ๑ ฉบบั 

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนเจา้ของสถานทีÉ     จาํนวน ๑ ฉบบั 

- สาํเนาทะเบียนบา้นเจา้ของสถานทีÉ      จาํนวน ๑ ฉบบั  

๕) กรณีมอบอาํนาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิÉมเติม ดงันีÊ  

- หนงัสือมอบอาํนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท    จาํนวน ๑ ฉบบั  

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูม้อบอาํนาจและผูรั้บมอบอาํนาจ   จาํนวน ๑ ฉบบั  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค.๐๔๐๓)       จาํนวน ๑ ฉบบั  

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารทีÉใช้ ได้แก่ 

1) คาํขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.)       จาํนวน ๑ ชุด 

2) สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน       จาํนวน ๑ ฉบบั 

3) สาํเนาทะเบียนบา้น         จาํนวน ๑ ฉบบั 



- ๑๐ - 

 

4) ใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค.๐๔๐๓)       จาํนวน ๑ ฉบบั 

5) กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- สาํเนาใบมรณบตัร        จาํนวน ๑ ฉบบั 

- สาํเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาท      จาํนวน ๑ ฉบบั 

6) กรณีมอบอาํนาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิÉมเติม ดงันีÊ  

- หนงัสือมอบอาํนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท    จาํนวน ๑ ฉบบั 

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูม้อบอาํนาจและผูรั้บมอบอาํนาจ   จาํนวน ๑ ฉบบั  

 

ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย ์เรียกเก็บ ๕๐ บาท 

2. ค่าธรรมเนียมการเปลีÉยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครัÊงละ ๒๐ บาท 

3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 

4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบบัละ    ๓๐ บาท 

5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกีÉยวกบัการจดทะเบียนพาณิชยข์องผูป้ระกอบพาณิชยกิ์จรายหนึÉง      เรียกเก็บครัÊ งละ 

๒๐ บาท 

6. ค่าธรรมเนียมการคดัสาํเนาและรับรองสาํเนาเอกสารเกีÉยวกบัการจดทะเบียนพาณิชย ์เรียกเก็บ ฉบบัละ      ๓๐ บาท 

 

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                     - ๑๑ - 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การขออนุญาตติดตัÊงประปา 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ กองคลงั องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพงุ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕  ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับเอกสารขออนุญาตติดตัÊงประปา    ๑. งานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้ กองคลงั  

๒. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 

๓. เสนอผูมี้อาํนาจพจิารณาอนุมติั    ๓. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 

๔. ดาํเนินการติดตัÊงประปา     ๔. งานประปา  กองช่าง 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๑ วนั 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

๑. แบบขออนุญาตใชน้ํÊ าประปา       จาํนวน ๑ ชุด 

๒. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน      จาํนวน ๑ ฉบบั 

๓. สาํเนาทะเบียนบา้น        จาํนวน ๑ ฉบบั  

 

ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th  

 

 

 

 



- ๑๒ - 

 

คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕   ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงืÉอนไขในการยืÉนคําขอ 

การก่อสร้าง การดดัแปลง การรืÊอถอน เคลืÉอนยา้ย และการใชส้อยอาคารภายในเขตองคก์ารบริหารส่วนตาํบลตอ้งไดรั้บอนุญาต

จากองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเสียก่อน จึงจะดาํเนินการได ้ทัÊงนีÊ เพราะองคก์ารบริหารส่วนตาํบลมีหนา้ทีÉควบคุมเพืÉอประโยชน์

แห่งความมัÉนคง แขง็แรง ความปลอดภยั การป้องกนัอคัคีภยั การรักษาคุณภาพสิÉงแวดลอ้ม การผงัเมือง การสถาปัตยกรรม และ

การอาํนวยความสะดวกในการจราจร เพืÉอประโยชนข์องผูอ้ยูอ่าศยัในอาคาร 

 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ยืÉนคาํขออนุญาต ตามแบบ ข.๑   ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   

๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานทีÉ   ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 

๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต   ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 

๔. ออกใบอนุญาต/ชาํระค่าธรรมเนียม   ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๑๕  วนั/ราย 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



- ๑๓ - 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีÉต้องใช้ 

๑. แบบฟอร์มคาํขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)         จาํนวน ๑ ชุด 

๒. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

 - สาํเนาบตัรประชาชนของผูข้ออนุญาต          จาํนวน ๑ ชุด  

- สาํเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต             จาํนวน ๑ ชุด 

๓. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นนิติบุคคล 

  - สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลทีÉออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน     จาํนวน ๑ ชุด 

๔. สาํเนาหลกัฐาน โฉนดทีÉดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหนา้ขนาดเท่าฉบบัจริง       จาํนวน ๑ ชุด 

๕. กรณีผูข้ออนุญาตก่อสร้างอาคารในทีÉดินบุคคลอืÉน 

- หนงัสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในทีÉดิน        จาํนวน ๑ ชุด 

- สาํเนาบตัรประชาชนของเจา้ของทีÉดิน                         จาํนวน ๑ ชุด 

- สาํเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของทีÉดิน                           จาํนวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตทีÉดินของบุคคลอืÉน (ทีÉดินต่างเจา้ของ) 

- หนงัสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตทีÉดิน        จาํนวน ๑ ชุด 

- สาํเนาบตัรประชาชนของเจา้ของทีÉดินดา้นทีÉชิดเขต                  จาํนวน ๑ ชุด 

- สาํเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของทีÉดินดา้นทีÉชิดเขต                    จาํนวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจา้ของอาคารไม่ไดม้ายืÉนขออนุญาตดว้ยตนเอง  

- หนงัสือมอบอาํนาจพร้อมติดอากรแสตมป์        จาํนวน ๑ ฉบบั    

 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีทีÉเป็นอาคารทีÉมี 

    ลกัษณะ / ขนาดอยูใ่นประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)         จาํนวน ๑ ฉบบั    

๙. สาํเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรม         จาํนวน ๑ ฉบบั    

๑๐.รายการคาํนวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพืÊนทีÉใชส้อยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)    จาํนวน ๑ ชุด   

๑๑.หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเขา้ข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง)  จาํนวน ๑ ฉบบั    

๑๒.สาํเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม       จาํนวน ๑ ฉบบั    

๑๓.แผนผงับริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จาํนวน ๓ ชุด  ดงัมีรายละเอียดต่อไปนีÊ  

    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ    ๑๓.๒ แผนทีÉสังเขป 

    ๑๓.๓ รูปแบบพืÊน     ๑๓.๔ รูปดา้น ๔ ดา้น 

   ๑๓.๕ รูปตดั ๒ ดา้น    ๑๓.๖ รูปทรงหลงัคา 

   ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 

  ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภบิาล                      ๑๓.๑๐ รายการคาํนวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชัÊนขึÊนไป) 

ค่าธรรมเนียม 

 ๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร        ฉบบัละ ๒๐ บาท  

 ๒.ใบอนุญาตดดัแปลงอาคารบา้นเรือน       ฉบบัละ ๑๐ บาท  

 ๓.ใบอนุญาตรืÊอถอนอาคารบา้นเรือน      ฉบบัละ ๑๐ บาท  

 ๔.ใบอนุญาตเปลีÉยนการใชอ้าคารบา้นเรือน     ฉบบัละ ๒๐ บาท  

 ๕.ใบรับรองอาคารบา้นเรือน         ฉบบัละ ๑๐ บาท  

 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง     ฉบบัละ      ๕                บาท  

 

 



- ๑๔ – 

 

 ๗.ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสรา้งหรือดดัแปลงอาคาร 

   - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชัÊน หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์

- อาคารสูงเกิน ๒ ชัÊน แต่ไม่เกิน ๓ ชัÊน หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอตัรา 

  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ชัÊน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๔ บาท  

 - อาคารซึÉงมีพืÊนทีÉรองรับนํÊาหนกันํÊาหนกับรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึÉงตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอตัรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  

- พืÊนทีÉทีÉจอดรถ ทีÉกลบัรถ และทางเขา้ออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอตัราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์ 

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  

     - อาคารประเภทซึÉงตอ้งวดัความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายนํÊา รัÊ ว หรือกาํแพง เมตรละ ๑ บาท 

 

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

- ๑๕ - 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕  ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. หนงัสือรับรองการปลูกสร้างบา้น    ๑. กองช่าง  อบต.ควนชะลิก 

๒. นาํใบรับรองทีÉผูใ้หญ่บา้นออกให้ ไปขอหนงัสือรับรอง  ๒. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตาํบล  

    การมีสว้มทีÉโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตาํบล 

๓. ตอ้งไปขอใบรบัรองจากผูใ้หญ่บา้น หรือผูช่้วยผูใ้หญบ่า้น ๓. ผูใ้หญบ่า้น 

    ในหมู่บา้นทีÉตนทาํการก่อสร้างบา้น  

๔. นาํเอกสารทีÉไดม้าทัÊงหมดนาํไปยืÉนทีÉนายทะเบียนอาํเภอหวัไทร ๔. ทีÉว่าการอาํเภอหัวไทร 

    เพืÉอขอบา้นเลขทีÉ 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๑ วนั 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน       จาํนวน ๑ ฉบบั 

๒. สาํเนาทะเบียนบา้น        จาํนวน ๑ ฉบบั 

๓. สาํเนาโฉนดทีÉดินทีÉมีการปลูกสร้างบา้น      จาํนวน ๑ ฉบบั 

๔. หนงัสือรับรองจากผูใ้หญ่บา้น       จาํนวน ๑ ฉบบั 

๕. หนงัสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตาํบล    จาํนวน ๑ ฉบบั  

 

 

 

 

 



- ๑๖ - 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- ๑๗ - 

 

คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การขอสนับสนุนนํÊาอุปโภคบริโภค 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ สํานกังานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สาํนกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒   (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕   ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประชาชนยืÉนคาํร้องต่อเจา้หนา้ทีÉ   ๑. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

๒. เจา้หนา้ทีÉรบัคาํร้องและเสนอผูบ้ริหารพจิารณา  ๒. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

    (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๓. ผูบ้ริหารพจิารณอนุมติั      ๓. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

   (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๔. เจา้หนา้ทีÉประสานไปยงัหน่วยงานทีÉมีรถบรรทุกนํÊา  ๔. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

    เพืÉอขอความร่วมมือจดัส่งนํÊา กรณีรถบรรทุกนํÊาว่าง 

    จะดาํเนินการจดัส่งนํÊาไดท้นัที 

   (ระยะเวลา ๓ ชัÉวโมง) 

๕. เสร็จสิÊนภารกิจรายงานให้ผูบ้ริหารทราบ   ๕. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล   

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๑ วนั 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน       จาํนวน ๑ ฉบบั 

๒. สาํเนาทะเบียนบา้น        จาํนวน ๑ ฉบบั 

 

 

 

 

 

 



- ๑๘ - 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- ๑๙ - 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภยั 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ สํานกังานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สาํนกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒   (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕   ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประชาชนยืÉนคาํร้องต่อเจา้หนา้ทีÉ   ๑. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

๒. เจา้หนา้ทีÉรบัคาํร้องและรายงานผูบ้ริหารทราบทนัที ๒. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

    เพืÉอสัÉงการ 

๓. เจา้หนา้ทีÉสาํรวจความเสียหายเบืÊองตน้   ๓. กองช่าง  

๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบืÊองตน้แก่ผูไ้ดรั้บภยั   ๔. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

๕. รายงานอาํเภอทราบเพืÉอดาํเนินการ   ๕. ทีÉว่าการอาํเภอหัวไทร  

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๑ วนั 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน       จาํนวน ๑ ฉบบั 

๒. สาํเนาทะเบียนบา้น        จาํนวน ๑ ฉบบั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

- ๒๐ - 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๒๑ - 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การรับแจ้งเรืÉองราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ สํานกังานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สาํนกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒   (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕   ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประชาชนยืÉนคาํร้องต่อเจา้หนา้ทีÉ    ๑. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

    (ระยะเวลา ๑ นาที)  

๒. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายละเอียดขอ้เทจ็จริง   ๒. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

   เรืÉองราวร้องทุกข ์ 

   (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย) 

๓. เจา้หนา้ทีÉรายงานผลการตรวจสอบต่อผูบ้ริหาร  ๓. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

    (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย)  

๔. ผูบ้ริหารพิจารณาเรืÉองราวร้องทุกขแ์ละสัÉงการ    ๔. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

    (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย)  

๕. เจา้หนา้ทีÉแจง้ตอบรับผลการดาํเนินการให้ผูร้้องเรียนทราบ ๕. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

    (ระยะเวลา ๑ วนั/ราย) 

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๗ วนั/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน       จาํนวน ๑ ฉบบั 

๒. สาํเนาทะเบียนบา้น        จาํนวน ๑ ฉบบั 

 

 

 

 

 



- ๒๒ - 

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

- ๒๓ - 

 

 

งานทีÉให้บริการ  การขออนุญาตประกอบกิจการทีÉเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ สํานกังานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สาํนกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒   (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕   ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ยืÉนคาํขอตรวจสอบคาํขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน  ๑. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

๒. รายงานผูบ้ริหารเพืÉอพิจารณาสัÉงการภายใน ๗ วนั  ๒. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

    นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ   

๓. ตรวจสอบสถานทีÉดาํเนินการ    ๓. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

๔. ผูบ้ริหารพิจารณาเรืÉองราวร้องทุกขแ์ละสัÉงการ    ๔. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  

    (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย)  

๕. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจง้ให้ผูยื้Éน  ๔. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

   คาํขอทราบ ภายใน ๒๐ วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

 

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๒๐ วนั/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน        จาํนวน ๑ ฉบบั 

๒. สาํเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต       จาํนวน ๑ ฉบบั 

๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒     จาํนวน ๑ ฉบบั  

๔. ใบอนุญาตทาํการคา้จากสาํนกัทะเบียนการคา้      จาํนวน ๑ ฉบบั 

๕. ใบอนุญาตหรือใบแจง้ประกอบกิจการโรงงาน      จาํนวน ๑ ฉบบั 

 

 

 

 



- ๒๔ - 

 

ค่าธรรมเนียม 

บญัชีอตัราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้ประกอบกิจการทีÉเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

ลําดับทีÉ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 

บาท สตางค์ 

 ๑.  กิจการทีÉเกีÉยวกบัการเลีÊยงสัตว ์   

๑ การเลีÊยงสัตวบ์ก  สัตวปี์ก  สัตวเ์ลืÊอยคลานหรือแมลง 

การเลีÊยงมา้  โค  กระบือ 

 ก.  จาํนวน  ๕  ตวั  ถึง  ๙  ตวั 

 ข.  จาํนวน  ตัÊงแต่  ๑๐  ตวัขึÊนไป 

 

 

๑๐๐ 

๒๐๐ 

 

 

- 

- 

 การเลีÊยงสุกร   

  ก.  จาํนวน  ๑๕ - ๑๐๐  ตวั ๑๐๐ - 

  ข.  จาํนวน  ตัÊงแต่  ๑๐๑ - ๒๐๐  ตวัขึÊนไป ๒๐๐ - 

         ค. จาํนวน ๒๐๑ ตวัขึÊนไป ๕๐๐ - 

 การเลีÊยงห่าน  เป็ด  ไก่   

  ก.  จาํนวนตัÊงแต่  ๖๐-๑๐๐  ตวั ๑๐๐ - 

  ข.  จาํนวนตัÊงแต่  ๑๐๑-๕๐๐  ตวั ๒๐๐ - 

  ค.  จาํนวนตัÊงแต่  ๕๐๑-๒,๐๐๐  ตวั ๓๐๐ - 

  ง.  จาํนวนตัÊงแต่  ๒,๐๐๑-๕,๐๐๐  ตวั ๕๐๐ - 

  จ.  จาํนวนตัÊงแต่  ๕๐๐๑  ตวัขึÊนไป ๑,๐๐๐ - 

 การเลีÊยงสัตวน์ํÊ า  กระชงัปลา สัตวเ์ลีÊอยคลาน  บ่อหรือกระชงัละ ๑๐๐ - 

 การเลีÊยงแมลง กระชงั คอกละ ๕๐ - 

๒ การเลีÊยงสัตวเ์พืÉอรีดเอานมตวัละ ๑๐ - 

๓ การประกอบกิจการเลีÊยงสัตว ์รวบรวมสัตว ์ หรือธุรกิจอืÉนใด  อนัมีลกัษณะ

ทาํนองเดียวกนั  เพืÉอใหป้ระชาชนเขา้ชม  หรือเพืÉอประโยชนข์องกิจการนัÊน  

จะมีการเรียกเก็บค่าดหูรือค่าบริการไม่ว่าทางตรงหรือทางออ้มหรือไม่ก็ตาม 

๓,๐๐๐ - 

 ๒.  กิจการเกีÉยวกบัสัตวแ์ละผลิตภณัฑ์   

๔ การฆ่าสัตว ์ยกเวน้ในสถานทีÉจาํหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายในตลาดและ

การฆ่าเพืÉอบริโภคในครัวเรือน 

๑๕๐ - 

๕ การฟอกหนงัสัตว ์ ขนสัตว ์ การสะสมหนงัสัตว ์ ทีÉยงัไม่ไดฟ้อก ๕๐๐ - 

๖ การสะสมเขาสัตว ์ กระดูกสัตวที์Éยงัมิไดแ้ปรรูป ๕๐๐ - 

๗ การเคีÉยวหนงัสัตว ์ เอ็นสัตว ์ ไขสัตว ์ ๕๐๐ - 

๘ การตม้  การตาก  การเผาเปลือกหอย  เปลือกปู  เปลือกกุง้  ยกเวน้ในสถานทีÉ

จาํหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายในตลาด 

๕๐๐ - 
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๙ การประดิษฐเ์ครืÉองใชห้รือผลิตภณัฑอ์ืÉน ๆ จากเปลือกหอย กระดูกสัตว ์ หนงั

สัตว ์ เขาสัตว ์ หรือส่วนอืÉน ๆ ของสัตว ์

๕๐๐ - 

  ก.  โดยใชเ้ครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงั  ๕  แรงมา้ขึÊนไป ๕๐๐ - 

  ข.  โดยใชเ้ครืÉองจกัทีÉมีกาํลงัต ํÉากวา่ ๕ แรงมา้ลงมา ๒๐๐ - 

  ค.  ไม่ใชเ้ครืÉองจกัร ๑๐๐ - 

๑๐ การผลิต การโม่  การป่น  การบด  การผสม  การบรรจุ  การสะสม  หรือการ

กระทาํอืÉนใดตอ่สัตวห์รือพืชหรือส่วนหนึÉงส่วนใดของสัตวห์รือพชื เพืÉอเป็น

อาหารสตัว ์

  

  ก.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงั ๕ แรงมา้ขึÊนไป ๕๐๐ - 

  ข.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงัเกินกว่า ๑ แรงมา้แต่ไม่เกิน ๕ แรงมา้ ๒๐๐ - 

  ค.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงั  ๑  แรงมา้  ลงมา ๑๐๐ - 

๑๑ การสะสมหรือลา้งครัÉง ๕๐๐ - 

 ๓.  กิจการทีÉเกีÉยวขอ้งกบัอาหาร  เครืÉองดืÉม  นํÊาดืÉม   

๑๒ การผลิตเนย  เนยเทียม ๒๐๐ - 

๑๓ การผลิตกะปิ  นํÊาพริกแกง นํÊาพริกเผา  นํÊาปลา  นํÊาเคย นํÊาบูดู ไตปลา  เตา้เจีÊยว 

ซีอิÊว หอยดอง หรือซอสปรุงรสอืÉน ๆ ยกเวน้การผลิตเพืÉอบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๔ การผลิต  การหมกั  การสะสมปลาร้า  ปลาเจ่า กุง้เจ่า ยกเวน้การผลิตเพืÉอ

บริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๕ การตากเนืÊอสัตว ์การผลิตเนืÊอสัตวเ์คม็ การเคีÉยวมนักุง้  ยกเวน้การผลิตเพืÉอ

บริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๖ การนึÉง  การตม้  การเคีÉยว  การตาก  หรือวิธีอืÉนใดในการผลิตอาหารสัตว ์พชื 

ยกเวน้ในสถานทีÉจาํหน่ายอาหาร การเร่ขาย  การขายในตลาด  และการผลิต

เพืÉอบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๗ การเคีÉยวนํÊามนัหมู  การผลิตกุนเชียง หมูยอ  ไส้กรอก  หมูตัÊง ยกเวน้ใน

สถานทีÉจาํหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด  การผลิตเพืÉอบริโภคใน

ครัวเรือน 

  

  ก.  โดยใชเ้ครืÉองจกัร ๕๐๐ - 

  ข.  โดยไม่ใชเ้ครืÉองจกัร ๒๐๐ - 
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๑๘ การผลิตเส้นหมีÉ  ขนมจีน  ก๋วยเตีÌยว เตา้หู้  วุน้เส้น  เกีÊยมอีÌ  เตา้ฮวย   

  ก.  โดยใชเ้ครืÉองจกัร ๒๐๐ - 

  ข.  โดยไม่ใชเ้ครืÉองจกัร ๑๐๐ - 

๑๙ การผลิตแบะแซ ๒๐๐ - 

๒๐ การผลิตอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรือ ภาชนะอืÉนใด   

  ก.  โดยใชเ้ครืÉองจกัร ๑,๐๐๐ - 

  ข.  โดยไม่ใชเ้ครืÉองจกัร ๕๐๐ - 

๒๑ การประกอบกิจการการทาํขนมปังสด  ขนมปังแห้ง  จนัอบั  ขนมเปีË ยะ   

  ก.  โดยใชเ้ครืÉองจกัร ๕๐๐ - 

  ข.  โดยไม่ใชเ้ครืÉองจกัร ๒๐๐ - 

๒๒ การแกะ  การลา้งสตัวน์ํÊา  ทีÉไม่ใช่ส่วนหนึÉงของกิจการห้องเยน็ ยกเวน้การผลิต

เพืÉอบริโภคในครัวเรือน 

๒,๐๐๐ - 

๒๓ การผลิตนํÊาอดัลม  นํÊาหวาน  นํÊาโซดา  นํÊาถัÉวเหลือง  เครืÉองดืÉมชนิดตา่งๆ บรรจุ

กระป๋อง  ขวด  หรือภาชนะอืÉนใด ยกเวน้การผลิตเพืÉอบริโภคในครวัเรือน 

๑,๐๐๐ - 

๒๔ การผลิต  การแบ่งบรรจนุํÊ าตาล (ยกเวน้ภายในครอบครัว) ๑,๐๐๐ - 

๒๕ การผลิตผลิตภณัฑจ์ากนํÊานมววั ๑,๐๐๐ - 

๒๖ การผลิต  การแบ่งบรรจเุอททิลแอลกอฮอล ์สุรา  เบียร์  นํÊ าส้มสายชู ๑,๐๐๐ - 

๒๗ การคัÉวกาแฟ ๕๐๐ - 

๒๘ การผลิตลูกชิÊนดว้ยเครืÉองจกัร ๕๐๐ - 

๒๙ การผลิตผงชูรส ๑,๐๐๐ - 

๓๐ การผลิตนํÊากลัÉน  นํÊาบริโภค ๒๐๐ - 

๓๑ การตาก  การหมกั  การดองผกั  ผลไม ้ หรือพชือยา่งอืÉน ยกเวน้การผลิตเพืÉอ

บริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๓๒ การผลิต  การบรรจุใบชาแหง้  ชาผง  หรือเครืÉองดืÉมชนิดผงอืÉน ๆ  ๒๐๐ - 

๓๓ การผลิตไฮศครีม  ยกเวน้การผลิตเพืÉอบริโภคในครัวเรือน ๑๐๐ - 

๓๔ การผลิตบะหมีÉ  มกักะโรนี  หรือผลิตภณัฑอ์ืÉน ๆ ทีÉคลา้ยคลึงกนั ๒๐๐ - 

๓๕ การประกอบกิจการห้องเยน็  แช่เยน็อาหาร ๑,๐๐๐ - 
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๓๖ การผลิตนํÊาแขง็  ยกเวน้การผลิตเพืÉอใชใ้นสถานทีÉจาํหน่ายอาหาร และเพืÉอการ

บริโภคในครัวเรือน 

๓๐๐ - 

๓๗ การเก็บ การถนอมอาหารดว้ยเครืÉองทีÉมีกาํลงัตัÊงแต่  ๕  แรงมา้ ขึÊนไป ๕๐๐ - 

 ๔.  กิจการทีÉเกีÉยวกบัยา เวชภณัฑ์ อุปกรณ์การแพทย ์ เครืÉองสาํอาง  ผลิตภณัฑ์

ชาํระลา้ง 

  

๓๘ การผลิต  การโม่  การบด  การผสม การบรรจุยาดว้ยเครืÉองจกัร   

  ก.  เครืÉองจกัทีÉมีกาํลงั  ๕  แรงมา้ขึÊนไป ๑,๐๐๐ - 

  ข.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงัเกินกว่า ๑ แรงมา้ แต่ไม่เกิน ๕ แรงมา้ ๕๐๐ - 

  ค.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงั ๑ แรงมา้ ลงมา ๓๐๐ - 

๓๙ การผลิต  การบรรจุยาสีฟัน  แชมพู ผา้เยน็ กระดาษเยน็ เครืÉองสาํอางต่าง ๆ  ๑,๐๐๐ - 

๔๐ การผลิตสาํลี ผลิตภณัฑจ์ากสาํลี ๑,๐๐๐ - 

๔๑ การผลิตผา้พนัแผล  ผา้ปิดแผล  ผา้อนามยั  ผา้ออ้มสําเร็จรูป ๑,๐๐๐ - 

๔๒ การผลิตสบู่  ผงซกัฟอก  ผลิตภณัฑช์าํระลา้งต่าง ๆ  ๑,๐๐๐ - 

 ๕.  กิจการทีÉเกีÉยวกบัการเกษตร   

๔๓ การอดั  การสกดัเอานํÊามนัจากพืช   

  ก.  โดยใชเ้ครืÉองจกัร ๕๐๐ - 

  ข.  โดยไม่ใชเ้ครืÉองจกัร ๑๐๐ - 

๔๔ การลา้ง  การอบ  การรม  การสะสมยางดิบ ๑,๐๐๐ - 

๔๕ การผลิตแป้งมนัสาํปะหลงั แป้งสาคู หรือแป้งอืÉน ๆ ในทาํนองเดียวกนัดว้ย 

เครืÉองจกัร 

๑,๐๐๐ - 

๔๖ การสีขา้วดว้ยเครืÉองจกัร   

  ก.  ไม่เกิน  ๒๐  แรงมา้ ๒๐๐ - 

  ข.  เกิน  ๒๐  แรงมา้ ๔๐๐ - 

๔๗ การผลิตยาสูบ   

  ก.  โดยใชเ้ครืÉองจกัร ๑,๐๐๐ - 

  ข.  โดยไม่ใชเ้ครืÉองจกัร ๕๐๐ - 

๔๘ การขดั  การกะเทาะ  การบดเมลด็พืช  การเกีÉยว,นวด,สีขา้วดว้ยเครืÉองจกัร  

๑,๐๐๐ 

 

- 

๔๙ การผลิต  การสะสมปุ๋ ย ๕๐๐ - 
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๕๐ การผลิตใยมะพร้าวหรือวตัถุคลา้ยคลึงดว้ยเครืÉองจกัร ๑,๐๐๐ - 

๕๑ การตาก  การสะสม  หรือการขนถ่ายมนัสาํปะหลงั ๑,๐๐๐ - 

 ๖.  กิจการทีÉเกีÉยวกบัโลหะหรือแร่   

๕๒ การผลิตโลหะเป็นภาชนะ  เครืÉองมือ  เครืÉองจกัร  อุปกรณ์หรือเครืÉองใชต้่างๆ    

  ก.  โดยใชเ้ครืÉองจกัร ๕๐๐ - 

  ข.  โดยไม่ใชเ้ครืÉองจกัร ๒๐๐ - 

๕๓ การหลอม  การหล่อ  การถลุงแร่หรือโลหะทุกชนิด ยกเวน้กิจการในลาํดบัทีÉ  

๕๒ 

๑,๐๐๐ - 

๕๔ การกลึง  การเจาะ การเชืÉอม  การตี  การตดั   การประสาน  การรีด  การอดั

โลหะดว้ยเครืÉองจกัรหรือก๊าซหรือไฟฟ้า  ยกเวน้กิจการในลาํดบัทีÉ ๕๒ 

๒๐๐ - 

๕๕ การเคลือบ  การชุบโลหะดว้ยตะกัÉว สังกะสี ดีบุก  โครเมีÉยม นิเกิลหรือโลหะ

อืÉนใดยกเวน้กิจการใน ลาํดบัทีÉ ๕๒ 

๕๐๐ - 

๕๖ การขดั  การลา้งโลหะดว้ยเครืÉองจกัร สารเคมี  หรือวิธีอืÉนใด ยกเวน้กิจการใน

ลาํดบัทีÉ  ๕๒ 

  

  ก.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงั ๕ แรงมา้ขึÊนไป ๑,๐๐๐ - 

  ข.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงัเกินกว่า  ๑  แรงมา้ แต่ไม่เกิน ๕ แรงมา้ ๕๐๐ - 

  ค.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงั  ๑ แรงมา้  ลงมา ๒๐๐ - 

๕๗ การทาํเหมืองแร่  การสะสม  การแยก  การคดัเลือกหรือการลา้งแร่ ๑,๐๐๐ - 

 ๗.  กิจการเกีÉยวกบัยานยนต ์ เครืÉองจกัร  หรือเครืÉองกล   

๕๘ การตอ่  การประกอบ  การเคาะ  การปะผ ุ การพ่นสี การพ่นสารกนัสนิมยาน

ยนต ์

๕๐๐ - 

๕๙ การตัÊงศูนยถ์่วงลอ้  การซ่อม  การปรับแตง่ระบบปรับอากาศ หรืออปุกรณ์ทีÉ

เป็นส่วนประกอบของยานยนต ์เครืÉองจกัร หรือเครืÉองกล 

๑,๐๐๐ - 

๖๐ การประกอบธุรกิจเกีÉยวกบัยานยนต ์ เครืÉองจกัร หรือเครืÉองกล ซึÉงมีไวบ้ริการ

หรือจาํหน่าย และในการประกอบธุรกิจนัÊนมีการซ่อมหรือปรับปรุงยานยนต ์ 

เครืÉองจกัรหรือเครืÉองกลดงักล่าวดว้ย 

๒,๐๐๐ - 

   ก.  จกัรยานยนต ์ ๒๐๐ - 

  ข.  รถยนต ์ ๓๐๐ - 
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๖๑ การลา้ง  การอดัฉีดรถยนต ์ ๕๐๐ - 

๖๒ การผลิต  การซ่อม  การอดัแบตเตอรีÉ  ๒๐๐ - 

๖๓ การปะ  การเชืÉอมยาง ๑๐๐ - 

๖๔ การอดัผา้เบรก  ผา้ครัช ๒๐๐ - 

 ๘.  กิจการทีÉเกีÉยวกบัไม ้   

๖๕ การผลิตไมข้ีดไฟ ๑,๐๐๐ - 

๖๖ การเลืÉอย การซอย  การขดั  การไส   การเจาะ  การขุดร่อง  การทาํคิÊว  หรือการ

ตดัไมด้ว้ยเครืÉองจกัร 

  

  ก.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงั  ๕  แรงมา้ขึÊนไป ๑,๐๐๐ - 

  ข.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงัเกินกว่า ๑ แรงมา้  แต่ไม่เกิน ๕ แรงมา้ ๕๐๐ - 

  ค.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงั  ๑  แรงมา้  ลงมา ๒๐๐ - 

๖๗ การประดิษฐ์ไมห้วาย เป็นสิÉงของดว้ยเครืÉองจกัร หรือการพ่น  การทาสาร 

เคลือบเงาสีหรือการแต่งสาํเร็จผลิตภณัฑจ์ากไม ้หรือหวาย 

  

  ก.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงั ๕ แรงมา้ขึÊนไป ๕๐๐ - 

  ข.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงัเกินกว่า ๑ แรงมา้ แม่ไม่เกิน ๕ แรงมา้ ๒๐๐ - 

  ง.  เครืÉองจกัรทีÉมีกาํลงั ๑ แรงมา้ ลงมา ๑๐๐ - 

๖๘ การอบไม ้ ๑,๐๐๐ - 

๖๙ การผลิตธูปดว้ยเครืÉองจกัร ๑,๐๐๐ - 

๗๐ การประดิษฐ์สิÉงของ เครืÉองใช ้เครืÉองเขียนดว้ยกระดาษ ๓๐๐ - 

๗๑ การผลิตกระดาษตา่ง  ๆ ๕๐๐ - 

๗๒ การเผาถ่านหรือการสะสมถ่าน   

  ก.  ขายส่ง ๒๐๐ - 

  ข.  ขายปลีก ๑๐๐ - 

 ๙.  กิจการทีÉเกีÉยวกบัการบริการ   

๗๓ การประกอบกิจการ อาบ อบ นวด ๑,๐๐๐ - 

๗๔ การประกอบกิจการสถานทีÉอาบนํÊา อบไอนํÊา อบสมุนไพร ๕๐๐ - 

๗๕ การประกอบกิจการโรงแรม หรือกิจการอืÉนในทาํนองเดียวกนั ๑,๐๐๐ - 

๗๖ การประกอบกิจการหอพกั อาคารชุดให้เช่า ห้องแบ่งเช่า หรือกิจการอืÉนใน

ทาํนองเดียวกนั 

๑,๐๐๐ - 
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๗๗ การประกอบกิจการมหรสพ ๕๐๐ - 

๗๘ การจดัให้มีการแสดงดนตรี เตน้ราํ รําวง รองเง็ง ดิสโกเ้ทค คาราโอเกะหรือ

การแสดงอืÉน ๆ ในทาํนองเดียวกนั 

๑,๐๐๐ - 

๗๙ การประกอบกิจการสระว่ายนํÊา หรือกิจการอืÉน ๆ ในทาํนองเดียวกนั ๒,๐๐๐ - 

๘๐ การจดัให้มีการเล่นสเก็ต โดยมีแสง หรือเสียงประกอบหรือการเล่น 

อืÉน ๆ ในทาํนองเดียวกนั 

๒,๐๐๐ - 

๘๑ การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแต่งผม  เวน้แต่กิจการทีÉอยูใ่นบงัคบัตาม

กฎหมาย วา่ดว้ยการประกอบวชิาชีพเวชกรรม 

๒๐๐ - 

๘๒ การประกอบกิจการให้บริการควบคุมนํÊาหนกั  โดยวธีิการควบคุมทาง

โภชนาการให้อาหารทีÉมีวตัถุประสงคพิ์เศษ  การบริหารร่างกาย  หรือโดยวิธี

อืÉนใด  เวน้แต่การให้  บริการในสถานพยาบาลตามกฎหมายวา่ดว้ย

สถานพยาบาล 

๑,๐๐๐ - 

๘๓ การประกอบกิจการสวนสนุก ตูเ้กม ร้านอินเตอร์เนต เกมส์ออนไลน์ ๑๐,๐๐๐ - 

๘๔ การประกอบกิจการห้องปฏิบติัการทางการแพทย ์ การสาธารณสุข

วิทยาศาสตร์หรือสิÉงแวดลอ้ม 

๑,๐๐๐ - 

๘๕ การประกอบกิจการสนามกอลฟ์ หรือสนามฝึกซอ้มกอลฟ์ ๑๐,๐๐๐ - 

 ๑๐.  กิจการทีÉเกีÉยวกบัสิÉงทอ   

๘๖ การปัÉนดา้ย การกรอดา้ย  การทอผา้ดว้ยเครืÉองจกัร หรือการทอผา้ดว้ยกีÉกระตุก

ตัÊงแต่ ๕ กีÉขึÊนไป 

  

  ก.  การทอผา้ดว้ยเครืÉองจกัร ๕๐๐ - 

  ข.  การทอผา้ดว้ยกีÉกระตุกเกิน ๑๐ กีÉขึÊนไป ๓๐๐ - 

  ง.  การทอผา้ดว้ยกีÉกระตุกตัÊงแต่  ๕-๑๐  กีÉ ๒๐๐ - 

๘๗ การสะสมปอ ป่าน ฝ้าย หรือนุ่น ๕๐๐ - 

๘๘ การปัÉนฝ้าย หรือนุ่นดว้ยเครืÉองจกัร ๑,๐๐๐ - 

๘๙ การทอเสืÉอ กระสอบ พรม หรือสิÉงทออืÉน ๆ ดว้ยเครืÉองจกัร ๒๐๐ - 

๙๐ การเยบ็ผา้ดว้ยเครืÉองจกัรตัÊงแต่ ๕ เครืÉองขึÊนไป ๕๐๐ - 

๙๑ การพิมพผ์า้ หรือการพมิพสิ์ÉงทออืÉน ๆ  ๕๐๐ - 

๙๒ การซกั การอบ  การรีด การอดักลีบผา้ดว้ยเครืÉองจกัร ๓๐๐ - 

๙๓ การยอ้ม  การกดัสีผา้  หรือสิÉงทออืÉน ๆ  ๒,๐๐๐ - 
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 ๑๑.  กิจการทีÉเกีÉยวกบัหิน ดิน ทราย  ซีเมนต ์หรือวตัถุทีÉคลา้ยคลึง   

๙๔ การผลิตภาชนะดินเผา หรือผลิตภณัฑด์ินเผา   

  ก.  โดยใชเ้ครืÉองจกัร ๑,๐๐๐ - 

  ข.  โดยไม่ใชเ้ครืÉองจกัร ๕๐๐ - 

๙๕ การระเบิด การโม่ การป่นหินดว้ยเครืÉองจกัร ๑๐,๐๐๐ - 

๙๖ การผลิตเครืÉองใชด้ว้ยซีเมนตห์รือวตัถุทีÉคลา้ยคลึง ๕๐๐ - 

๙๗ การสะสม  การผสมซีเมนต ์ หิน ทราย หรือวตัถุทีÉคลา้ยคลึง   

  ก.  ๑-๓  ตนั ๒๐๐ - 

  ข.  ๓-๕  ตนั ๕๐๐ - 

  ค.  ๕  ตนัขึÊนไป ๓,๐๐๐ - 

๙๘   การเจียระไนเพชร  พลอย  หิน กระจก หรือวตัถุทีÉคลา้ยคลึง ๕๐๐ - 

๙๙ การเลืÉอย การตดั หรือการประดิษฐ์หินเป็นสิÉงของต่าง ๆ  ๕๐๐ - 

๑๐๐ การผลิตชอล์ค ปูนปลาสเตอร์  ปนูขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน ๒๐๐ - 

๑๐๑ การผลิตผลิตภณัฑต์่าง ๆ ทีÉมีแร่ใยหินเป็นส่วนประกอบหรือส่วนผสม เช่น ผา้

เบรก ผา้ครัช กระเบืÊองมุงหลงัคา กระเบืÊองยาง ฝ้า เพดาน ท่อนํÊา เป็นตน้ 

๒๐๐ - 

๑๐๒ การผลิตกระจก หรือผลิตภณัฑแ์กว้ ๑,๐๐๐ - 

๑๐๓ การผลิตกระดาษทราย ๑,๐๐๐ - 

๑๐๔ การผลิตใยแกว้หรือผลิตภณัฑจ์ากใยแกว้ ๑๐,๐๐๐ - 

 ๑๒.  กิจการทีÉเกีÉยวกบัปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี   

๑๐๕ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งกรด ด่าง สารออกซิไดส์ หรือสารตวั

ทาํละลาย 

๒,๐๐๐ - 

๑๐๖ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งก๊าซ  หรือแก๊ส ๕๐๐ - 

๑๐๗ การผลิต  การกลัÉน  การสะสม  การขนส่งนํÊามนัปิโตรเลีÉยมหรือผลิตภณัฑปิ์โต

รเลีÉยม ต่าง ๆ  

   

   ก.  แบบไม่ใชเ้ครืÉองจกัร ๒๐๐ - 

  ข.  แบบใชเ้ครืÉองจกัร ๑,๐๐๐ - 

๑๐๘ การผลิต  การสะสม การขนส่งถ่านหิน ถ่านโคก้ ๕๐๐ - 
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๑๐๙ การพ่นสี ยกเวน้กิจการในลาํดบัทีÉ ๕๘   

  ก.  พ่นสีรถยนต์ ๕๐๐ - 

  ข.  พ่นสิÉงของอืÉนนอกจากรถยนต ์ ๒๐๐ - 

๑๑๐ การประดิษฐ์สิÉงของเครืÉองใชด้ว้ยยาง ยางเทียม พลาสติก เซลลูลอยด ์ เบเกอร์

ไลท ์หรือวตัถุทีÉคลา้ยคลึง 

๕๐๐ - 

๑๑๑ การโม่  การบดชนั ๒๐๐ - 

๑๑๒ การผลิตสี  หรือนํÊามนัผสมสี ๑,๐๐๐ - 

๑๑๓ การผลิต  การลา้งฟิลม์รูปถ่าย  หรือฟิลม์ภาพยนตร์ ๒๐๐ - 

๑๑๔ การเคลือบ  การชุบ  วตัถุดว้ยพลาสติก  เซลลูลอยด ์ เบเกอร์ไลท ์หรือวตัถุทีÉ

คลา้ยคลึง 

๕๐๐ - 

๑๑๕ การผลิตพลาสติก เซลลูลอยด ์ เบเกอร์ไลท ์หรือวตัถุทีÉคลา้ยคลึง ๕๐๐ - 

๑๑๖ การผลิต  การบรรจุสารเคมีดบัเพลิง ๕๐๐ - 

๑๑๗ การผลิตนํÊาแขง็แห้ง ๒๐๐ - 

๑๑๘ การผลิต  การสะสม  การขนส่งดอกไมเ้พลิง  หรือสารเคมีอนัเป็น

ส่วนประกอบในการผลิตดอกไมเ้พลิง 

๑,๐๐๐ - 

๑๑๙ การผลิตแชลแล็ค หรือสารเคมีเคลือบเงา ๑,๐๐๐ - 

๑๒๐ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนส่งสารกาํจดัศตัรูพชื  หรือพาหะนาํ

โรค 

๕๐๐ - 

๑๒๑ การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว ๓๐๐ - 

 ๑๓.  กิจการอืÉน ๆ    

๑๒๒ การพิมพห์นงัสือหรือสิÉงพิมพอื์Éน ๆ ทีÉมีลกัษณะเดียวกนัดว้ยเครืÉองจกัร   

  ก.  เครืÉองจกัรมีกาํลงั  ๕  แรงมา้ขึÊนไป ๑,๐๐๐ - 

  ข.  เครืÉองจกัรมีกาํลงัเกินกว่า  ๑  แรงมา้ แต่ไมเ่กิน ๕ แรงมา้ ๕๐๐ - 

  ค.  เครืÉองจกัรมีกาํลงั ๑ แรงมา้ ลงมา ๓๐๐ - 

๑๒๓ การผลิต  การซ่อมเครืÉองอิเลคโทรนิคส์  เครืÉองไฟฟ้า อุปกรณ์อีเลคโทรนิคส์ 

อุปกรณ์ไฟฟ้า 

๒๐๐ - 

๑๒๔ การผลิตเทียน เทียนไข  หรือวตัถทุีÉคลา้ยคลึง ๕๐๐ - 

๑๒๕ การพิมพแ์บบ  พิมพเ์ขียว  หรือการถ่ายเอกสาร ๒๐๐ - 
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๑๒๖ การสะสมวตัถุหรือสิÉงของทีÉชาํรุดใชแ้ลว้หรือเหลือใช ้   

  -  พืÊนทีÉใชว้างวตัถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา ๒๐๐ - 

  -  พืÊนทีÉใชว้างวตัถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางวา ๕๐๐ - 

  -  พืÊนทีÉใชว้างวตัถุไม่เกิน ๕๐  ตารางวา แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางวา ๑,๐๐๐ - 

  -  พืÊนทีÉใชว้างวตัถุไม่เกิน ๑๐๐  ตารางวา  ขึÊนไป  ๑,๕๐๐ - 

๑๒๗ การประกอบกิจการโกดงัสินคา้ ๒,๐๐๐ - 

๑๒๘ การลา้งขวด  ภาชนะ หรือบรรจุภณัฑที์Éใชแ้ลว้ ๒๐๐ - 

๑๒๙ การพิมพสี์ลงบนวตัถุทีÉมิใช่สิÉงทอ ๑,๐๐๐ - 

๑๓๐ การก่อสร้าง ๑๐ แรงงานขึÊนไป ๕๐๐ - 

 

  

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th  
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การขออนุญาตจัดตัÊงตลาด 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ สํานกังานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สาํนกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒   (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕   ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ยืÉนคาํขอตรวจสอบคาํขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน  ๑. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

๒. รายงานผูบ้ริหารเพืÉอพิจารณาสัÉงการ    ๒. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

   ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

๓. ตรวจสอบสถานทีÉดาํเนินการ    ๓. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจง้ให้ผูยื้Éน ๔. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

   คาํขอทราบ ภายใน ๒๐ วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๒๐ วนั/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

กรณขีออนุญาตรายใหม่  

  ๑. แบบคาํขอรบัใบอนุญาต       จาํนวน ๑ ชุด 

๒. บตัรประจาํตวัและสาํเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต     จาํนวน ๑ ฉบบั 

  ๓. บตัรประจาํตวัและสาํเนาทะเบยีนบา้นผูจ้ดัการหากไม่เป็นบุคคลเดียว  จาํนวน ๑ ฉบบั 

    กบัผูถื้อใบอนุญาต  

  ๔. สาํเนาทะเบียนบา้นของบา้นทีÉใชเ้ป็นทีÉตัÊงสถานประกอบการ    จาํนวน ๑ ฉบบั 

  ๕. สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบตัรประจาํตวัของ จาํนวน ๑ ฉบบั 

              ผูแ้ทนนิติบุคคลหากผูข้อเป็นนิติบคุคล  

  ๖. สาํเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารทีÉใชแ้สดงว่าอาคารทีÉใชเ้ป็นสถานทีÉประกอบการ จาํนวน ๑ ฉบบั 

              สามารถใชป้ระกอบการนัÊนไดโ้ดยถูกตอ้งตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร  
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๗. หนงัสือมอบอาํนาจ พร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนผูม้อบอาํนาจและผูรั้บมอบ จาํนวน ๑ ฉบบั 

              กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไม่สามารถมาดาํเนินการดว้ยตนเอง  

              (เอกสารตามขอ้ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนามาดว้ย)  

 

กรณีต่อใบอนุญาต  

  ๑. บตัรประจาํตวัผูไ้ดรั้บใบอนุญาต       จาํนวน ๑ ฉบบั 

  ๒. บตัรประจาํตวัของผูแ้ทนนิติบคุคล ในกรณีทีÉผูข้ออนุญาตเป็นนิติบุคคล   จาํนวน ๑ ฉบบั 

  ๓. กรณีเปลีÉยนแปลงชืÉอผูแ้ทนนิติบุคคลตอ้งแนบสําเนาบตัรประจาํตวัของผูแ้ทน จาํนวน ๑ ฉบบั 

              นิติบุคคล และเลขหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผูไ้ดรั้บอนุญาต  

  ๔. หนงัสือมอบอาํนาจ พร้อมถ่ายสาํเนาบตัรประจาํตวัผูม้อบและผูรั้บมอบ   จาํนวน ๑ ฉบบั 

              กรณีผูไ้ดรั้บใบอนุญาตไม่สามารถมาดาํเนินการดว้ยตนเอง  

  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบบัเดิม     จาํนวน ๑ ฉบบั  

 

กรณแีจ้งเลิกกิจการ  

  ๑. ใบอนุญาตฉบบัเดิม        จาํนวน ๑ ฉบบั 

  ๒. บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้นของผูรั้บใบอนุญาต   จาํนวน ๑ ฉบบั 

              (ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนา)  

 

กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย  

  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลีÉยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถา้มี) จาํนวน ๑ ฉบบั  

              ทีÉชาํรุดในสาระสาํคญั  

  ๒. หลกัฐานการแจง้ความกรณีสูญหาย      จาํนวน ๑ ฉบบั 

 

ค่าธรรมเนียม 

บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตัÊงตลาด 

 

ลําดับ รายการ จํานวนเงนิ ( บาท ) หมายเหตุ 

๑. ใบอนุญาตจดัตัÊงตลาด            ฉบบัละ 

                                      ฉบบัละ 

๑,๐๐๐ 

๕๐๐ 

 

พืÊนทีÉเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

พืÊนทีÉไมเ่กิน  ๒๐๐ ตารางเมตร 

 

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th  
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การขออนุญาตจัดตัÊงสถานทีÉจําหน่ายอาหารหรือสถานทีÉสะสมอาหาร 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ สํานกังานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สาํนกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒   (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕   ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ยืÉนคาํขอตรวจสอบคาํขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน  ๑. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

๒. รายงานผูบ้ริหารเพืÉอพิจารณาสัÉงการ    ๒. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

   ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

๓. ตรวจสอบสถานทีÉดาํเนินการ    ๓. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจง้ให้ผูยื้Éน  ๔. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

   คาํขอทราบ ภายใน ๒๐ วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๒๐ วนั/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

๑.กรณขีออนุญาต(รายใหม่) 

  ๑. บตัรประจาํตวัสาํเนาทะเบียนบา้นผูข้อใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนา) จาํนวน ๑ ฉบบั 

    ๒. บตัรประจาํตวัสาํเนาทะเบียนบา้นผูจ้ดัการหากไม่ใช่บคุคลเดียวกบัผูถื้อใบอนุญาต จาํนวน ๑ ฉบบั 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนาแนบ) 

    ๓. สาํเนาทะเบียนบา้นของบา้นทีÉใชเ้ป็นทีÉตัÊงสถานประกอบการ   จาํนวน ๑ ฉบบั 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนาแนบมาดว้ย) 

   ๔. สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบตัรประจาํตวัของผูแ้ทน จาํนวน ๑ ฉบบั 

   นิติบุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนาแนบมาดว้ย) หากผูข้อเป็นนิติบคุคล 

     

 

 

 



 

 

- ๓๗ - 

 

๕. หลกัฐานทีÉใชแ้สดงว่าอาคารทีÉใชเ้ป็นสถานประกอบการ สามารถใชป้ระกอบการนัÊน จาํนวน ๑ ฉบบั 

   ไดโ้ดยถูกตอ้งตามกฎหมายว่าดว้ย การควบคุมอาคาร  

    (ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนาแนบมาดว้ย) 

    ๖. หนงัสือมอบอาํนาจ        จาํนวน ๑ ฉบบั 

๒.กรณขีอต่ออายุใบอนุญาต 

  เอกสารประกอบ 

    ๑. เหมือนกบัการขออนุญาตรายใหม่ในขอ้(๑) ยกเวน้หลกัฐานการใชอ้าคารตาม  จาํนวน ๑ ฉบบั 

    กฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 

    ๒. ใบอนุญาต         จาํนวน ๑ ฉบบั 

๓.กรณีแจ้งเลกิกิจการ 

  เอกสารประกอบ 

    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม       จาํนวน ๑ ฉบบั 

    ๒. บตัรประจาํตวัและสาํเนาทะเบียนบา้นของผูรั้บใบอนุญาต    จาํนวน ๑ ฉบบั 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนาดว้ย) 

๔.กรณขีอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดยีวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมทีÉเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

๕.กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย 

  เอกสารประกอบ 

    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถา้มี) ทีÉชาํรุดในสาระสาํคญั    จาํนวน ๑ ฉบบั 

    ๒. หลกัฐานการแจง้ความ กรณีใบอนุญาตหาย      จาํนวน ๑ ฉบบั 

ใบอนุญาตให้มีอายหุนึÉงปีนบัแต่วนัทีÉออกใบอนุญาต  หากมิไดช้าํระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิÊนอาย ุจะตอ้งชาํระค่าปรับ

เพิÉมขึÊนอีกร้อยละยีÉสิบ 

 

ค่าธรรมเนียม 

การขอหนงัสือรบัรองการแจง้จดัตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารหรือสถานทีÉสะสมอาหาร (พืÊนทีÉประกอบกิจการไมเ่กิน 

๒๐๐ ตารางเมตร) 

ลาํดบั รายการ อตัราค่าธรรมเนียม หน่วย 

๑ พืÊนทีÉประกอบการไม่เกิน ๑๐ ตารางเมตร  ๒๐๐ บาท/ปี 

๒ พืÊนทีÉประกอบการเกิน ๑๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๕ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปี 

๓ พืÊนทีÉประกอบการเกิน ๒๕ ตารางเมตร แตไ่ม่เกิน ๕๐ ตารางเมตร ๕๐๐ บาท/ปี 

๔ พืÊนทีÉประกอบการเกิน ๕๐ ตารางเมตร แต่ไมเ่กิน ๑๐๐ ตารางเมตร ๘๐๐ บาท/ปี 

๕ พืÊนทีÉประกอบการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๑,๐๐๐ บาท/ปี 
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การขออนุญาตจดัตัÊงสถานทีÉจาํหน่ายอาหารหรือสถานทีÉสะสมอาหาร (พืÊนทีÉประกอบกิจการทีÉมีขนาดเกิน ๒๐๐ ตารางเมตรขึÊน

ไป) 

ลาํดบั รายการ อตัราค่าธรรมเนียม หน่วย 

๑ พืÊนทีÉประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๔๐๐ ตารางเมตร ๒,๐๐๐ บาท/ปี 

๒ พืÊนทีÉประกอบการเกิน ๔๐๐ ตารางเมตรขึÊนไป ๓,๐๐๐ บาท/ปี 

 

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th  
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในพืÊนทีÉหรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ สํานกังานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สาํนกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒   (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕   ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ยืÉนคาํขอตรวจสอบคาํขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน  ๑. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

๒. รายงานผูบ้ริหารเพืÉอพิจารณาสัÉงการ    ๒. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

   ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

๓. ตรวจสอบสถานทีÉดาํเนินการ    ๓. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจง้ให้ผูยื้Éน ๔. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

   คาํขอทราบ ภายใน ๒๐ วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บคาํขอ 

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๒๐ วนั/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

๑.กรณขีออนุญาต(รายใหม่) 

  -  ขออนุญาตตัÊงวางขายในจุดผอ่นผนั 

    -  ขออนุญาตเร่ขาย 

  เอกสารประกอบ 

    ๑. รูปถ่ายหนา้ตรงครึÉ งตวัไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑x๑.๕ นิÊว  จาํนวน ๓ รูป  

              ของผูรั้บใบอนุญาตและผูช่้วยจาํหน่าย(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 

    ๒. สาํเนาบตัรประจาํตวัของผูรั้บใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนาแนบมาดว้ย) จาํนวน ๑ ฉบบั 

    ๓. สาํเนาบตัรประจาํตวั หรือสาํเนาทะเบียนบา้นของผูช่้วยจาํหน่าย   จาํนวน ๑ ฉบบั  

              (ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนาแนบมาดว้ย) 
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๔. ใบรับรองแพทยข์องผูข้อใบอนุญาตและผูช่้วยจาํหน่าย     จาํนวน ๑ ฉบบั 

    ๕. แผนทีÉสังเขปแสดงทีÉตัÊงจาํหน่ายสินคา้(กรณีเร่ขายไม่ตอ้งมีแผนทีÉ)   จาํนวน ๑ ฉบบั 

     ๖. ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ   จาํนวน ๑ ฉบบั 

    เรียบร้อยของบา้นเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 

 

๒.กรณแีจ้งเลกิกจิการ 

  เอกสารประกอบ 

    ๑.ใบอนุญาต         จาํนวน ๑ ฉบบั 

    ๒.บตัรสุขลกัษณะประจาํตวั        จาํนวน ๑ ฉบบั 

    ๓.บตัรประจาํตวัหรือสาํเนาทะเบียนบา้นของผูรั้บใบอนุญาต    จาํนวน ๑ ฉบบั 

             และผูช่้วยจาํหน่ายสินคา้(ถ่ายเอกสารและรับรองสาํเนาดว้ย) 

 

๓.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดยีวกับการขออนุญาตประกอบกจิการทีÉเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

๔.กรณขีอรับใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการทีÉเป็นอันตรายต่อสุขภาพในการขออนุญาตจําหน่าย

สินค้าในทีÉหรือทางสาธารณะ 

 

ค่าธรรมเนียม 

การขออนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีÉหรือทางสาธารณะ 

ลาํดบั รายการ อตัราค่าธรรมเนียม หน่วย 

๑ ประเภททีÉหนึÉง: ใบอนุญาตมีอาย ุ๑ ปี นบัแต่วนัมทีÉไดรั้บอนุญาต   

๑.๑ พืÊนทีÉประกอบการไม่เกิน ๕ ตารางเมตร ๒๐๐ บาท/ปี 

๑.๒ พืÊนทีÉประกอบการตัÊงแต่ ๖-๑๐ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปี 

๑.๓ พืÊนทีÉประกอบการตัÊงแต่ ๑๐ ตารางเมตรขึÊนไป ๕๐๐ บาท/ปี 

๒ ประเภททีÉสองและผูเ้ร่ขาย: จาํหน่ายสินคา้ในงานเทศกาลหรืองานนกัขตั

ฤกษช์ัÉวคราว มีอายตุามทีÉกาํหนดไวใ้นใบอนุญาตแต่ไม่เกิน  

๕๐ วนั นบัแต่วนัออกใบอนุญาต 

๕๐ บาท 

  

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http://โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕  
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานทีÉให้บริการ  การรับแจ้งขึÊนทะเบยีนผู้สูงอายุ ผู้พกิาร และผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานทีÉรับผดิชอบ สํานกังานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสะพุง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีÉ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สาํนกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

  โทรศพัท:์ ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๒   (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) 

  โทรสาร: ŘŜŝŞşşŜŞŘต่อ ๑๕   ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขัÊนตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผ ูสูงอายยืุÉนแบบขอขึÊนทะเบียนพร อมเอกสารประกอบ  ๑. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบคุณสมบติัผ ูขอขึÊนทะเบียน  ๒. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

   (ระยะเวลา ๑ วนั) 

๓. ประกาศรายชืÉอผูมี้สิทธิÍ รับเบีÊยยงัชีพผ ูสูงอาย ุ   ๓. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

    ผูพ้ิการ และผูป่้วยเอดส์ 

    (ระยะเวลา ๗ วนั) 

๔. นาํรายชืÉอผ ูสูงอาย ุผูพิ้การ และผูป่้วยเอดส์   ๔. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

    เสนอผ ูบริหารทอ้งถิÉนพจิารณาอนุมติั 

    (ระยะเวลา ๗ วนั) 

๕. แจ งรายชืÉอผ ูมีสิทธิรับเงินให  สนง.ท องถิÉนจงัหวดัทราบ ๕. สาํนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิÊน ไม่เกิน ๑๕ วนั (หลงัจากหมดระยะเวลาขึÊนทะเบียน)  

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีÉต้องใช้ 

เอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน      จาํนวน ๑ ฉบบั  

           ๒. สาํเนาทะเบียนบา้น       จาํนวน ๑ ฉบบั 

 ๓. สาํเนาสมุดบญัชีธนาคาร         จาํนวน ๑ ฉบบั 

 ๔. หนงัสือมอบอาํนาจให้บุคคลอืÉนพร้อมแนบสาํเนาบตัรประชาชนของผูย้ืÉนแทนดว้ย จาํนวน ๑ ฉบบั 

    (กรณีผูสู้งอายไุม่สามารถไปยืÉนลงทะเบียนดว้ยตวัเองได)้ 
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เอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอลงทะเบียนผู้พกิาร 

๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมคุณภาพชีวติคนพิการ จาํนวน ๑ ฉบบั  

   ๒. สาํเนาทะเบียนบา้น         จาํนวน ๑ ฉบบั 

 ๓. สาํเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร      จาํนวน ๑ ฉบบั 

 ๔. หนงัสือมอบอาํนาจใหบุ้คคลอืÉนพร้อมแนบสําเนาบตัรประชาชนของผูยื้Éนแทนดว้ย จาํนวน ๑ ฉบบั 

    (กรณีผูพ้ิการไม่สามารถไปยืÉนลงทะเบียนดว้ยตวัเองได)้ 

เอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. ใบรับรองแพทยซึ์Éงออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยนัว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง จาํนวน ๑ ฉบบั 

๒. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน       จาํนวน ๑ ฉบบั 

๓. สาํเนาทะเบียนบา้น        จาํนวน ๑ ฉบบั 

๔. หนงัสือมอบอาํนาจใหบุ้คคลอืÉนพร้อมแนบสําเนาบตัรประชาชนของผูยื้Éนแทนดว้ย จาํนวน ๑ ฉบบั   (กรณีผูป่้วย

เอดส์ไม่สามารถไปยืÉนลงทะเบียนดว้ยตวัเองได)้                            

 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรืÉองร้องเรียน 

ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพืÉอร้องเรียนไดที้É 

องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสะพุง โทรศพัท:์045677460 

หรือเวบ็ไซต ์http:// www.sapung.go.th  

  

 


