
  
 
      
“ทีมงานคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตลอดจนข้าราชการ
ประจ า พนักงาน ลูกจ้าง มีการบริหารงานท่ีโปร่งใส ได้ทุ่มเทแรงกายและแรงใจ ท่ีจะ
ช่วยผลักดันความเจริญก้าวหน้ามาสู่ท้องถิ่นของเรา ตลอดจนแก้ไขปัญหาด้านต่างๆ 
ให้ประชาชนในพื้นท่ีได้รับความสะดวกสบาย มีชีวิตความเป็นอยู่ท่ีดีเพราะส่ิงท่ีมุ่งหวัง
คือความเจริญก้าวหน้าในทุก ๆ ด้านของประชาชน ประชาชนต้องได้รับบริการ
สาธารณะท่ีดี มีประสิทธิภาพและรับผิดชอบต่อผู้ใช้บริการให้มากท่ีสุด ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนหัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนหัน อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 

เลขที่   ๑๙๖    หมู่ที ่๑๑   ต าบลดอนหัน  
อ าเภอเมือง   จังหวัดขอนแก่น ๔๐๒๖๐ 
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-๑- 
 

ข้อมูลทั่วไป 

๑. องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนหนั จัดต้ังตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เมื่อวันท่ี ๑๔ 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๐ (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ล าดับท่ี ๑๙๕ หน้า ๒๐ เล่ม ๑๑๓ 
ตอนพิเศษ ๕๒ ง เมื่อวันท่ี ๒๕ ธันวาคม ๒๕๓๙) 
๒.ทีต่ั้ง  
ทิศเหนือ  ติดกับต าบลเมืองเก่าและต าบลพระลับ อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 
ทิศใต้      ติดต่อกับต าบลท่าพระ อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น  
           (เดิมต าบลบ้านเป้า กิ่งอ าเภอบ้านแฮด จังหวัดขอนแก่น) 
ทิศตะวันออก   ติดต่อกับต าบลเขวาไร่ อ าเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 
ทิศตะวันตก    ติดต่อกับต าบลท่าพระ อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 
.๓. ลักษณะภูมิประเทศโดยทั่วไป  พื้นท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลดอนหัน โดยท่ัวไปเป็นท่ี
ราบ มีลักษณะเป็นลูกคลื่นลอนลาด พื้นดินเป็นดินร่วนปนทราย ไม่สามารถเก็บกักน้ าได้ดี 
จึงเกิดความแห้งแล้ง มีสายน้ าไหลผ่าน ๓ สาย คือ แม่น้ าชี,ล าห้วยชันและล าห้วยรากไม้ 
๔. มีพื้นที่ประมาณ ๕๓.๘ ตารางกโิลเมตร 
๕. จ านวนหมู่บ้าน ๑๕ หมู่บ้าน อยู่ในเขตขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนหัน 

หมู่ท่ี ๑ บ้านดอนหัน   หมู่ท่ี ๒ บ้านดอนแดง 
หมู่ท่ี ๓ บ้านโนนเขวา   หมู่ท่ี ๔ บ้านเหล่านกชุม 
หมู่ท่ี ๕ บ้านหนองหญ้าแพรก  หมู่ท่ี ๖ บ้านดอนน้อย 
หมู่ท่ี ๗ บ้านโนนตุ่น   หมู่ท่ี ๘ บ้านสว่างมรรคา 
หมู่ท่ี ๙ บ้านหลุบหญ้าคา   หมู่ท่ี ๑๐ บ้านท่าแร่ 
หมู่ท่ี ๑๑ บ้านหนองหญ้าแพรก  หมู่ท่ี ๑๒ บ้านเหล่าพัฒนา 
หมู่ท่ี ๑๓ บ้านหนองหญ้าแพรก  หมู่ท่ี ๑๔ บ้านดอนหัน 
หมู่ท่ี ๑๕ บ้านดอนเจริญ 

๖. ประชากร จ านวน ๙,๙๘๖ คน ( ณ วันท่ี ๓๑ ธันวาคม ๒๕๕๖) 
 
 
 

 
-๑๔- 

 
- รายการประกอบแบบ   - แผนท่ีสังเขป 
- รูปแบบพื้น    - รูปด้าน ๔ ด้าน 
- รูปตัด ๒ ด้าน    - รูปทรงหลังคา 
- รูปแบบคาน,คานคอดิน,ฐานราก     - รูปขยายส่วนต่าง ๆของโครงสร้าง 
- รูปแบบแปลนไฟฟ้า,สุขาภิบาล     - รายการค านวณ(กรณีเป็นอาคาร๒ช้ัน) 

๑๖. การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
ข้ันตอนการให้บริการ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ยื่นค าขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
ข้ันตอนท่ี ๒ ตรวจสอบเอกสาร 
ข้ันตอนท่ี ๓ ออกส ารวจพื้นท่ี 
ข้ันตอนท่ี ๔ พิจารณาจัดท าเอกสาร 
ข้ันตอนท่ี ๕ ออกใบอนุญาตขุดดิน ถมดิน 
ข้ันตอนท่ี ๖ ช าระค่าธรรมเนียม 

เอกสารประกอบ 
  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒. ส าเนาโฉนดท่ีดิน 
  ๓. แผนท่ีบริเวณขอขุดดิน ถมดิน 
๑๗. การขอไฟฟ้าเพื่อการเกษตร 

เอกสารประกอบ 
๑. ส าเนาโฉนดท่ีดิน 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. แผนผังบริเวณท่ีขอขยาย 
๔. ภาพถ่ายทางอากาศสถานท่ีจริง 

         ๕. ได้รับการรับรองจาก อบต.หรือหน่วยงานรัฐเพื่อยืนยันหลักฐานท่ีท ากิน 
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เอกสารประกอบ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑) 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
 -ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน 
๔. ส าเนาหลักฐานโฉนดท่ีดิน,นส.๓,น.ส.๓ก. ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในท่ีดินบุคคลอื่น 
 -หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
 -ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของท่ีดิน 
๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอื่น (ท่ีดินต่างเจ้าของป 
 -หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน 
 -ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของท่ีดินท่ีชิดเขต 
๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
 -หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  

(บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท ,นิติบุคคล ๓๐ บาท) 
๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารท่ีมีลักษณะ/
ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
๑๐. รายการค านวณโครงสร้าง (กรณีอาคารมีพื้นท่ีใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) 
๑๑. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณีข่ายองควบคุมตามกฏ
กระทรวง) 
๑๒. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน ดังมีรายละเอียดดังน้ี 
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กระบวนการ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนหัน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

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

๑. งานรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 
ข้ันตอนการให้บริการ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง 
ข้ันตอนท่ี ๓ เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร 
ข้ันตอนท่ี ๔ ผู้บริการพิจารณาเร่ืองราวร้องทุกข์และสัง่การ 
ข้ันตอนท่ี ๕ เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

เอกสารประกอบ 
  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒. ใบค าร้อง / รูปประกอบการร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
๒. การขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

ข้ันตอนการให้บริการ 
ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา 
ข้ันตอนท่ี ๓ ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติสั่งการ 

เอกสารประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
 
 

ส านักงานปลดั 
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๓. การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
ข้ันตอนการให้บริการ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที 
ข้ันตอนท่ี ๓ เจ้าหน้าท่ีส ารวจความเสียหายเบ้ืองต้น 
ข้ันตอนท่ี ๔ บรรเทาความเดือดร้อนเบ้ืองต้นแก่ผู้ได้รับภัย 
ข้ันตอนท่ี ๕ รายงานอ าเภอทราบเพื่อด าเนินการ 

เอกสารประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. รูปถ่ายภาพความเสียหาย (ถ้ามี) 

๔. การขออนุญาตใช้รถบรรทุกน้ าเพื่อการบรรเทาความเดือดร้อน 
ข้ันตอนการให้บริการ 
ข้ันตอนท่ี ๑ ผู้ขอใช้ยื่นค าร้องการขออนุญาตใช้รถบรรทุกน้ า 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของเอกสารค าร้อง 
ข้ันตอนท่ี ๓ เสนอค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันเพื่อพิจารณาและลงนามอนุมัติ 
ข้ันตอนท่ี ๔ แจ้งผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์บรรทุกน้ าทราบเพื่อนัดหมายวันเวลาการปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ใบค าร้องขออนุญาต 
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จดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิ) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
๑. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓) 
๔.กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

  - ส าเนาใบมรณบัตร 
  - ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 

๕. กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 
  - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 
 
 
 
 
๑๕. การขออนุญาตก่อสร้าง 

ข้ันตอนการให้บริการ 
ข้ันตอนท่ี ๑ ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑ 
ข้ันตอนท่ี ๒ ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี 
ข้ันตอนท่ี ๓ ออกส ารวจพื้นท่ี  
ข้ันตอนท่ี ๔ การพิจารณาจัดท าเอกสาร 
ข้ันตอนท่ี ๕ ท าการออกใบอนุญาตอนุมัติก่อสร้าง 
ข้ันตอนท่ี ๖ ช าระค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 

กองช่าง 
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- หนังสือให้ความยินยอม 
- ส าเนาทะเบียน 
- ส าเนาสัญญาเช่า 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี 

๔. กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 
 - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
๕. กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวี
ดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิตอล เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการบันเทิงต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์ 
๖. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ต้องมีแบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
๑. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีต้ังส านักงานใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 
 - หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี 
 - ส าเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ 
 - ส าเนาสัญญาเช่า 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี 
 - ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี 
๔. กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 
 - หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
๕. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓) 
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๕. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ข้ันตอนการให้บริการ 
ข้ันตอนท่ี ๑ ผู้สูงอายุย่ืนแบบขอข้ึนทะเบียนพร้อมเอกสาร 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอข้ึนทะเบียน 
ข้ันตอนท่ี ๓ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ข้ันตอนท่ี ๔ น ารายข่ือผู้สูงอายุเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติ 
ข้ันตอนท่ี ๕ แจ้งรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง.ท้องถ่ินจังหวัดทราบ 
เอกสารประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผา่นธนาคาร) 
๓. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
๖. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
ข้ันตอนการให้บริการ 
ข้ันตอนท่ี ๑ ผู้พิการย่ืนแบบขอข้ึนทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอข้ึนทะเบียน 
ข้ันตอนท่ี ๓ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยความพิการ 
ข้ันตอนท่ี ๔ น ารายข่ือผู้พิการเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติ 
ข้ันตอนท่ี ๕ แจ้งรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง.ท้องถ่ินจังหวัดทราบ 
เอกสารประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรผู้พิการและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการและผู้ดูแลผูพ้ิการ 
๒. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร(ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการผ่านธนาคาร) 
๓. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย 
    (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
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๗. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
ข้ันตอนการให้บริการ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ผู้ป่วยเอดส์ยื่นเอกสารท่ีใช้ในการลงทะเบียน 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ 
ข้ันตอนท่ี ๓ เสนอคณะผู้บริหาร 

เอกสารประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ใบรับรองแพทย์หรือสมุดประจ าตัว  
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับการ

สงเคราะห์ผ่านธนาคาร) 
๘. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ข้ันตอนการให้บริการ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ข้ันตอนท่ี ๒ รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการภายใน๗วันนับแต่วันรับค าขอ 
ข้ันตอนท่ี ๓ ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ 
ข้ันตอนท่ี ๔ ผู้บริหารพิจารณาและสั่งการ 
ข้ันตอนท่ี ๕ ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาตโดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ         
ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 

เอกสารประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๒. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๓. ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 
๔. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 

 
 
 
 
 

-๑๐- 
 

๑๓. การจัดเก็บภาษีป้าย 
ข้ันตอนการให้บริการ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ยื่นเอกสาร 
ข้ันตอนท่ี ๒ ตรวจสอบเอกสาร 
ข้ันตอนท่ี ๓ ออกใบเสร็จ  

เอกสารประกอบ 
กรณีป้ายรายเก่า 

ใบเสร็จรับเงินค่าป้ายภาษีครั้งก่อน 
กรณีป้ายทีต่ดิตั้งใหม ่

  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
  ๓. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
  ๔. ใบอนุญาตติดต้ังป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 
๑๔. การจดทะเบียนพาณิชย ์

ข้ันตอนการให้บริการ 
  ๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ย่ืนค าขอและกรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.) 
  ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
  ๓. นายทะเบียนพิจารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย์ 
  ๔. ช าระเงนิค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

เอกสารประกอบ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) เอกสารที่ใช้ ไดแ้ก่ 

  ๑. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติมดังน้ี 
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๓. ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของทีด่ิน 

  ๑. ส าเนาใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา 
  ๒. ส าเนาเอกสารสิทธิ ์
  ๓. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
๑๒.การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ข้ันตอนการให้บริการ 
ข้ันตอนท่ี ๑ ยื่นเอกสาร 
ข้ันตอนท่ี ๒ ตรวจสอบเอกสาร 
ข้ันตอนท่ี ๓ ออกใบเสร็จ 

เอกสารประกอบ 
กรณีโรงเรอืนรายเก่า 
ให้ย่ืนแบบแจ้งรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้ง

สุดท้าย (ถ้ามี) 
กรณีโรงเรอืนรายใหม ่
๑. ส าเนาโฉดท่ีดินท่ีปลูกสร้างโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น 
๒. ส าเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาให้ท่ีดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
๓. หลักฐานการเปิดด าเนินกิจการ เช่นหนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์ 
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 
๕. ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
๖. สัญญาเช่าบ้าน 
๗. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากร

แสตมป์) 
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๙. การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
ข้ันตอนการให้บริการ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ข้ันตอนท่ี ๒ รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 
ข้ันตอนท่ี ๓ ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ 
ข้ันตอนท่ี ๔ ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาตโดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 

๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 
เอกสารประกอบ 
๑.กรณีขออนญุาต(รายใหม่) 
๑. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา) 
๒. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต  
   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบ) 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ    
    (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติ       
บุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
๕. หลักฐานท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการน้ันได้ 
โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมา
ด้วย) 
๖. หนังสือมอบอ านาจ        
๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
๑. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมาย    
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร                                                         
๒. ใบอนุญาต  
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๓.กรณีแจ้งเลกิกิจการ 
๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม       
๒. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรอง
ส าเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรบัใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกบัการขออนญุาตประกอบกิจกรรมที่
เปน็อนัตรายต่อสุขภาพ 
๕.กรณีใบอนญุาตช ารดุหรอืสูญหาย 
๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ท่ีช ารุดในสาระส าคัญ      
๒. หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย ใบอนุญาตให้มีอายุหน่ึงปีนับแต่วันท่ีออก
ใบอนุญาต  หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต้องช าระค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละยี่สิบ 
๑๐. การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในพืน้ที่หรือทางสาธารณะ 
ข้ันตอนการให้บริการ 
ข้ันตอนท่ี ๑ ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ข้ันตอนท่ี ๒ รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ ภายใน ๗ วัน นับแต่วันรับค าขอ 
ข้ันตอนท่ี ๓ ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ 
ข้ันตอนท่ี ๔ ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน 
นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 
เอกสารประกอบ 
๑. กรณีขออนญุาต (รายใหม่) 

๑. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑×๑.๕ น้ิว ของผู้รับ
ใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับใบอนุญาต(รับรองส าเนาด้วย) 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ช่วยจ าหน่าย 
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๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย 
๕. แผนท่ีสั่งเขปแสดงท่ีต้ังจ าหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนท่ี) 
๖. ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
๒ กรณีแจ้งยกเลกิกิจการ 
๑. ใบอนุญาต 
๒. บัตรสุขลักษณะประจ าตัว 
๓. บัตรประจ าตัวหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้า 
๓. กรณีขอต่อใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อนัตรายต่อ
สุขภาพ 
๔. กรณีขอรบัใบแทนใบอนญุาต เชน่เดียวกบัการขออนญุาตประกอบกิจการที่เปน็
อันตรายตอ่สุขภาพในการขออนญุาตจ าหน่ายสนิคา้ในที่หรือทางสาธารณะ 
 
 
 
 
 
๑๑. การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่
ข้ันตอนการให้บริการ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ยื่นเอกสาร 
ข้ันตอนท่ี ๒ ตรวจสอบเอกสาร 
ข้ันตอนท่ี ๓ ออกใบเสร็จ 

เอกสารประกอบ 
กรณีการประเมินใหม่ 
 ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ๒. ส าเนาเอกสารสิทธิ ์

กองคลัง 


