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องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำรำบ 
อ ำเภอเมือง  จังหวัดรำชบุรี  
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ค ำน ำ 
 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๕๘  ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐที่มีการอนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่
ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพ่ือแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการ
ให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถ
ตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ 
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สำรบัญ 

               หน้ำ 

๑. งานการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่                  ๑ 

๒. งานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน         ๒ 

๓. งานการจัดเก็บภาษีป้าย         ๕ 

๔. งานการจดทะเบียนพาณิชย์         ๘ 

๕. งานการขออนุญาตติดตั้งประปา        ๑๑ 

๖. งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร        ๑๒ 

๗. งานการขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน     ๑๕ 

๘. งานการขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค        ๑๗ 

๙. งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภัย        ๑๙ 

๑๐. งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์        ๒๑ 

๑๑. งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     ๒๓ 

๑๒. งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด        ๓๔ 

๑๓. งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร     ๓๖ 

๑๔. งานการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในพ้ืนที่หรือทางสาธารณะ     ๓๙ 

๑๕. งานการรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์     ๔๑ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรจัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ภาษีบ ารุงท้องที่ หมายถึง ภาษีท่ีจดัเก็บจากเจา้ของที่ดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบญัชีอัตราภาษีบ ารุงท้องที่ ที่ดินท่ี
ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ ท่ีดนิท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนติิบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธ์ิใน
ที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในท่ีดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินท่ีต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ไดแ้ก่ พื้นที่ดิน และพื้นที่ท่ี
เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย โดยไม่เปน็ท่ีดินที่เจ้าของที่ดินไดร้ับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๕ นาที 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
กรณีช ำระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา       จ านวน ๑ ฉบับ  

 
กรณีกำรประเมินใหม่ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาเอกสารสิทธ์ิ         จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ส าเนาหนังสือการเปลีย่นแปลงเจ้าของที่ดิน  
     จ านวน ๑ ฉบับ 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้ำของท่ีดิน 
๑. ส าเนาใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา        จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ส าเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน        จ านวน ๑ ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนียม 
อัตรำภำษ ี
๑. อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น ๓๔ อัตรา 
๒. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไรล่ะ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน ๓๐,๐๐๐ บาทแรก   
    เสียภาษี ๗๐ บาท 
 ๓. ส่วนท่ีเกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสยีภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท 
 ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมล้้มลุก 
  - เสียกึ่งอัตรา 
  - ด้วยตนเอง ไม่เกินไรล่ะ ๕ บาท 
  - ที่ดินว่างเปล่า เสยีเพิ่ม ๑ เท่า 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท ์: 032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http://www.tharab.go.th  
 
  

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดนิ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ประเภททรัพย์สินท่ีต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับท่ีดินต่อเนื่องต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น 
ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธ์ิได้น า
ทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือน าไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่
ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม   
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๕ นาที 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
กรณีโรงเรือนรำยเก่ำ  
ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสยีภาษี  (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสรจ็รับเงินการเสียภาษีครั้งสดุท้าย  (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
กรณีโรงเรือนรำยใหม่   
๑. ส าเนาโฉนดทีด่ินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น    จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาหนังสือสญัญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง    จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. หลักฐานการเปดิด าเนินกจิการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบยีนพาณิชย์    จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท     จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน      จ านวน ๑ ฉบับ 
๖. สญัญาเช่าบ้าน         จ านวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอ านาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบไดด้้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์  จ านวน ๑ ฉบับ    
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ค่ำธรรมเนียม 
อัตรำภำษ ี
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสบิสองจุดห้าของค่ารายป ี
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http:// www.tharab.go.th  
  
  

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบกิจการอื่นเพื่อหา
รายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏ
ด้วยวิธีใด ๆ 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๕ นาที 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
กรณีป้ำยรำยเก่ำ 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน        จ านวน ๑ ฉบับ 
กรณีป้ำยท่ีติดต้ังใหม ่
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน         จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมลูค่าเพิ่ม         จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท        จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย      จ านวน ๑ ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนียม 
อัตรำภำษ ี
๑. กำรค ำนวณพ้ืนที่ป้ำย อัตรำค่ำภำษีป้ำย และกำรค ำนวณภำษีป้ำย 
  ๑.๑ การค านวณพื้นท่ีป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได ้
 
 
 
   
  ๑.๑.๒ ป้ายทีไ่ม่มีขอบเขตก าหนดได ้
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสดุเป็นขอบเขตเพื่อก าหนด ส่วนกว้างที่สุด 
ยาวท่ีสุด แล้วค านวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ ค านวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีปา้ย แบ่งเป็น ๓ อตัรา ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

- ๗ - 
 
 

กำรค ำนวณภำษีป้ำย ให้ค านวณโดยน าพ้ืนท่ีป้ายคณูด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายท่ีต้องเสียภาษี มีพืน้ท่ี ๑๐,๐๐๐ ตาราง
เซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ ๒ ป้ายนี้เสยีภาษี ดังนี ้
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คณู ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์:032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http://www.tharab.go.th 
 
  

 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 032-737-824 ต่อ 102-103 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต. รับจดทะเบียนในเขตพื้นที่
รับผิดชอบเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท าธุรกรรมได้องค์การบริหารสว่นต าบล
ท่าราบได้เปิดให้บริการแก่  ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  
ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกข้อมลู(แบบ ท.พ.) ๑. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. นายทะเบยีนพิจารณาค าขอและจดทะเบยีนพาณิชย ์  ๓. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย ์  ๔. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๒๕ นาท ี
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพำณิชย์ (ต้ังใหม่) เอกสำรที่ใช้ 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) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ   จ านวน ๑ ฉบับ  
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6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า จาก
เจ้าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสำรที่ใช้ 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) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- 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  
จดทะเบียนพำณิชย์ (เลิก) เอกสำรที่ใช้ 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) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)       จ านวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

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

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

 
ค่ำธรรมเนียม 

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

ครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ      ๓๐ บาท 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์:032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http:// www.tharab.go.th    

 

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตติดต้ังประปำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 032-737-824 ต่อ 102-103 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. รับเอกสารขออนุญาตตดิตั้งประปา    ๑. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัต ิ    ๓. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ด าเนินการตดิตั้งประปา     ๔. งานประปา  กองช่าง 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑ วัน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

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

 
ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http:// www.tharab.go.th  
  

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 032-737-824 ต่อ 102-103  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลต้องได้รับ
อนุญาตจากองค์การบริหารส่วนต าบลเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าท่ีควบคมุเพื่อ
ประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภยั การป้องกันอัคคภีัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การ
สถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑   ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่   ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต   ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม   ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑๕  วัน/ราย 
 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนทีต่อ้งใช้ 
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 าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน     จ านวน ๑ ชุด 
๔. ส าเนาหลักฐาน โฉนดท่ีดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง       จ านวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในท่ีดินบุคคลอื่น 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน        จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของท่ีดิน                        

 จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดิน                           จ านวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอื่น (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน        จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของท่ีดินด้านท่ีชิดเขต                  จ านวน ๑ ชุด 
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- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดินด้านท่ีชิดเขต                   
 จ านวน ๑ ชุด 
๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง  

- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์        จ านวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารท่ีมี 
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)         จ านวน ๑ ฉบับ    
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม         จ านวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการค านวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนท่ีใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)    จ านวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง)  จ านวน ๑ ฉบับ    
๑๒.ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม       จ านวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จ านวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปน้ี 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ    ๑๓.๒ แผนท่ีสังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพื้น     ๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน 
   ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน    ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
   ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
  ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล                      ๑๓.๑๐ รายการค านวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป) 
ค่ำธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร        ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน       ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน      ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๔.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารบ้านเรือน     ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๕.ใบรับรองอาคารบ้านเรือน         ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง      ฉบับละ      ๕            บาท  
๗.ค่าธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไมเ่กิน ๒ ช้ัน หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์

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

       - อาคารสูงเกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพื้นที่รองรับน้ าหนักน้ าหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึง่ตารางเมตร ค่าธรรมเนยีมในอัตรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พื้นที่ท่ีจอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์ 

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว หรือก าแพง เมตรละ ๑ บาท 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์:032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http:// www.tharab.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 032-737-824 ต่อ 102-103  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. หนังสือรับรองการปลูกสร้างบ้าน    ๑. กองช่าง  อบต.ท่าราบ 
๒. น าใบรับรองที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้ ไปขอหนังสือรับรอง  ๒. โรงพยาบาลส่งเสรมิสุขภาพต าบล  
    การมีส้วมที่โรงพยาบาลส่งเสรมิสุขภาพต าบล 
๓. ต้องไปขอใบรับรองจากผู้ใหญบ่้าน หรือผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน  ๓. ผู้ใหญบ่้าน 
    ในหมู่บ้านที่ตนท าการก่อสร้างบ้าน  
๔. น าเอกสารที่ได้มาทั้งหมดน าไปยื่นที่นายทะเบียนอ าเภอเมืองราชบุรี๔. ที่ว่าการอ าเภอเมืองราชบุร ี
    เพื่อขอบ้านเลขท่ี 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑ วัน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดินท่ีมีการปลูกสร้างบ้าน      จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสรมิสุขภาพต าบล    จ านวน ๑ ฉบับ  

 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์:032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http:// www.tharab.go.th  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร  กำรขอสนับสนุนน้ ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 032-737-824 ต่อ 102-103   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่   ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
๒. เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและเสนอผูบ้ริหารพิจารณา  ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. ผู้บริหารพิจารณอนุมัต ิ    ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจ้าหน้าท่ีประสานไปยังหน่วยงานท่ีมีรถบรรทุกน้ า  ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    เพื่อขอความร่วมมือจัดส่งน้ า กรณรีถบรรทุกน้ าว่าง 
    จะด าเนินการจดัส่งน้ าได้ทันที 
   (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานใหผู้้บรหิารทราบ  ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑ วัน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

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

 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์:032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http:// www.tharab.go.th  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรขอควำมช่วยเหลือสำธำรณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 032-737-824 ต่อ 102-103   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่   ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
๒. เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    เพื่อสั่งการ 
๓. เจ้าหน้าท่ีส ารวจความเสียหายเบื้องต้น   ๓. กองช่าง  
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องตน้แก่ผู้ไดร้ับภยั   ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
๕. รายงานอ าเภอทราบเพื่อด าเนนิการ   ๕. ที่ว่าการอ าเภอหัวไทร  
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑ วัน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

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

 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์:032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http:// www.tharab.go.th    
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร  กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 032-737-824 ต่อ 102-103   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่    ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง   ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   เรื่องราวร้องทุกข์  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร  ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ    ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผูร้้องเรียนทราบ ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๗ วัน/ราย 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

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

 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์:032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http:// www.tharab.go.th  
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งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 032-737-824 ต่อ 102-103   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน ๑. กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการภายใน ๗ วัน  ๒. กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล 
    นับแต่วันที่ได้รับค าขอ   
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ   ๓. กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ    ๔. กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งใหผู้้ยื่น ๔. กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รบัค าขอ 
 
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒     จ านวน ๑ ฉบับ  
๔. ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า      จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน      จ านวน ๑ ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนียม 
บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำตให้ประกอบกจิกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

 

ล ำดับที ่ ประเภทกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียมต่อปี 
บำท สตำงค์ 

 ๑.  กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสตัว์   
๑ การเลีย้งสัตว์บก  สตัว์ปีก  สัตว์เลือ้ยคลานหรือแมลง 

การเลีย้งม้า  โค  กระบือ 
 ก.  จ านวน  ๕  ตัว  ถึง  ๙  ตัว 
 ข.  จ านวน  ตั้งแต่  ๑๐  ตัวขึ้นไป 

 
 

๑๐๐ 
๒๐๐ 

 
 
- 
- 

 การเลีย้งสุกร   
  ก.  จ านวน  ๑๕ - ๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จ านวน  ตั้งแต่  ๑๐๑ - ๒๐๐  ตัวขึ้นไป ๒๐๐ - 
         ค. จ านวน ๒๐๑ ตัวขึ้นไป ๕๐๐ - 
 การเลีย้งห่าน  เป็ด  ไก ่   

 
ก.   

 ก.  จ านวนตั้งแต่  ๖๐-๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 

  ข.  จ านวนตั้งแต่  ๑๐๑-๕๐๐  ตวั ๒๐๐ - 
  ค.  จ านวนตั้งแต่  ๕๐๑-๒,๐๐๐  ตัว ๓๐๐ - 
  ง.  จ านวนตั้งแต่  ๒,๐๐๑-๕,๐๐๐  ตัว ๕๐๐ - 
  จ.  จ านวนตั้งแต่  ๕๐๐๑  ตัวขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
 การเลีย้งสัตว์น้ า  กระชังปลา สัตวเ์ลี้อยคลาน  บ่อหรือกระชังละ ๑๐๐ - 
 การเลีย้งแมลง กระชัง คอกละ ๕๐ - 

๒ การเลีย้งสัตว์เพื่อรีดเอานมตัวละ ๑๐ - 
๓ การประกอบกิจการเลี้ยงสตัว์ รวบรวมสตัว์  หรือธุรกิจอื่นใด  อันมีลกัษณะ

ท านองเดียวกัน  เพื่อให้ประชาชนเข้าชม  หรือเพื่อประโยชน์ของกิจการนั้น  จะ
มีการเรียกเก็บค่าดูหรือคา่บริการไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อมหรือไม่กต็าม 

๓,๐๐๐ - 

 ๒.  กิจการเกีย่วกับสัตว์และผลติภณัฑ ์   
๔ การฆ่าสัตว์ ยกเว้นในสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายในตลาดและ

การฆ่าเพื่อบริโภคในครัวเรือน 
๑๕๐ - 

๕ การฟอกหนังสัตว์  ขนสัตว์  การสะสมหนังสัตว์  ที่ยังไมไ่ด้ฟอก ๕๐๐ - 
๖ การสะสมเขาสตัว์  กระดูกสัตว์ที่ยงัมิได้แปรรูป ๕๐๐ - 
๗ การเคี่ยวหนังสัตว์  เอ็นสตัว์  ไขสตัว์ ๕๐๐ - 
๘ การต้ม  การตาก  การเผาเปลือกหอย  เปลือกปู  เปลือกกุ้ง  ยกเวน้ในสถานท่ี

จ าหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายในตลาด 
๕๐๐ - 
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ล ำดับที ่ ประเภทกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียมต่อปี 
บำท สตำงค์ 

๙ การประดิษฐ์เครื่องใช้หรือผลิตภณัฑ์อื่น ๆ จากเปลือกหอย กระดูกสัตว์  หนัง
สัตว์  เขาสตัว์  หรือส่วนอ่ืน ๆ ของสัตว ์

๕๐๐ - 

  ก.  โดยใช้เครื่องจักรที่มีก าลัง  ๕  แรงม้าขึ้นไป ๕๐๐ - 
  ข.  โดยใช้เครื่องจักท่ีมีก าลังต่ ากว่า ๕ แรงม้าลงมา ๒๐๐ - 
  ค.  ไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๐ การผลิต การโม่  การป่น  การบด  การผสม  การบรรจุ  การสะสม  หรือการ
กระท าอ่ืนใดต่อสตัว์หรือพืชหรือสว่นหน่ึงส่วนใดของสัตว์หรือพืช เพือ่เป็น
อาหารสตัว ์

  

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

๑๑ การสะสมหรือล้างครั่ง ๕๐๐ - 
 ๓.  กิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร  เครื่องดื่ม  น้ าดืม่   

๑๒ การผลิตเนย  เนยเทียม ๒๐๐ - 
๑๓ การผลิตกะปิ  น้ าพริกแกง น้ าพรกิเผา  น้ าปลา  น้ าเคย น้ าบูดู ไตปลา  

เต้าเจีย้ว ซีอ้ิว หอยดอง หรือซอสปรุงรสอื่น ๆ ยกเว้นการผลติเพื่อบริโภคใน
ครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๔ การผลิต  การหมัก  การสะสมปลาร้า  ปลาเจ่า กุ้งเจ่า ยกเว้นการผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๕ การตากเนื้อสัตว์ การผลติเนื้อสัตวเ์ค็ม การเคี่ยวมันกุ้ง  ยกเว้นการผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๖ การนึ่ง  การต้ม  การเคี่ยว  การตาก  หรือวิธีอ่ืนใดในการผลติอาหารสัตว์ พืช 
ยกเว้นในสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร การเร่ขาย  การขายในตลาด  และการผลิต
เพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๗ การเคี่ยวน้ ามันหมู  การผลติกุนเชยีง หมูยอ  ไส้กรอก  หมตูั้ง ยกเวน้ในสถานท่ี
จ าหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด  การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

  

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

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

๑๙ การผลิตแบะแซ ๒๐๐ - 
๒๐ การผลิตอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรือ ภาชนะอื่นใด   

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

 
  



~ 22 ~ 
 

ล ำดับที ่ ประเภทกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียมต่อปี 
บำท สตำงค์ 

๒๑ การประกอบกิจการการท าขนมปงัสด  ขนมปังแห้ง  จันอับ  ขนมเปี๊ยะ   
  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๒๒ การแกะ  การล้างสัตว์น้ า  ที่ไม่ใช่ส่วนหน่ึงของกิจการห้องเย็น ยกเวน้การผลิต
เพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒,๐๐๐ - 

๒๓ การผลิตน้ าอัดลม  น้ าหวาน  น้ าโซดา  น้ าถั่วเหลือง  เครื่องดืม่ชนิดต่างๆ บรรจุ
กระป๋อง  ขวด  หรือภาชนะอื่นใด ยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๑,๐๐๐ - 

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

บริโภคในครัวเรือน 
๒๐๐ - 

๓๒ การผลิต  การบรรจุใบชาแห้ง  ชาผง  หรือเครื่องดื่มชนิดผงอื่น ๆ  ๒๐๐ - 
๓๓ การผลิตไฮศครีม  ยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน ๑๐๐ - 
๓๔ การผลิตบะหมี่  มักกะโรนี  หรือผลิตภณัฑ์อื่น ๆ ท่ีคล้ายคลึงกัน ๒๐๐ - 
๓๕ การประกอบกิจการห้องเย็น  แช่เย็นอาหาร ๑,๐๐๐ - 
๓๖ การผลิตน้ าแข็ง  ยกเว้นการผลติเพื่อใช้ในสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร และเพื่อการ

บริโภคในครัวเรือน 
๓๐๐ - 

๓๗ การเก็บ การถนอมอาหารด้วยเครือ่งที่มีก าลังตั้งแต่  ๕  แรงม้า ข้ึนไป ๕๐๐ - 
 ๔.  กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ ์อุปกรณ์การแพทย์  เครื่องส าอาง  ผลิตภณัฑ์

ช าระล้าง 
  

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

๓๙ การผลิต  การบรรจุยาสีฟัน  แชมพู ผ้าเย็น กระดาษเย็น เครื่องส าอางต่าง ๆ  ๑,๐๐๐ - 
๔๐ การผลิตส าลี ผลติภณัฑ์จากส าลี ๑,๐๐๐ - 
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๔๑ การผลิตผ้าพันแผล  ผ้าปิดแผล  ผ้าอนามัย  ผา้อ้อมส าเร็จรูป ๑,๐๐๐ - 
๔๒ การผลิตสบู่  ผงซักฟอก  ผลิตภัณฑ์ช าระล้างต่าง ๆ  ๑,๐๐๐ - 

 ๕.  กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร   
๔๓ การอัด  การสกดัเอาน้ ามันจากพชื   

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๔๔ การล้าง  การอบ  การรม  การสะสมยางดิบ ๑,๐๐๐ - 
๔๕ การผลิตแป้งมันส าปะหลัง แป้งสาคู หรือแป้งอื่น ๆ ในท านองเดียวกันด้วย 

เครื่องจักร 
๑,๐๐๐ - 

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

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

๔๘ การขัด  การกะเทาะ  การบดเมลด็พืช  การเกี่ยว,นวด,สีขา้วด้วยเครื่องจักร  
๑,๐๐๐ 

 
- 

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

 ๖.  กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร ่   
๕๒ การผลิตโลหะเป็นภาชนะ  เครื่องมือ  เครื่องจักร  อุปกรณห์รือเครือ่งใช้ต่างๆ    

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๕๓ การหลอม  การหล่อ  การถลุงแรห่รือโลหะทุกชนิด ยกเว้นกิจการในล าดับท่ี  
๕๒ 

๑,๐๐๐ - 

๕๔ การกลึง  การเจาะ การเช่ือม  การตี  การตดั   การประสาน  การรดี  การอัด
โลหะด้วยเครื่องจักรหรือก๊าซหรือไฟฟ้า  ยกเว้นกิจการในล าดับที่ ๕๒ 

๒๐๐ - 

๕๕ การเคลือบ  การชุบโลหะด้วยตะกัว่ สังกะสี ดีบุก  โครเมี่ยม นิเกิลหรือโลหะอื่น
ใดยกเว้นกิจการใน ล าดับที่ ๕๒ 

๕๐๐ - 

๕๖ การขัด  การลา้งโลหะด้วยเครื่องจกัร สารเคมี  หรือวิธีอ่ืนใด ยกเว้นกิจการใน
ล าดับที่  ๕๒ 

  

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

๕๗ การท าเหมืองแร่  การสะสม  การแยก  การคัดเลือกหรือการล้างแร่ ๑,๐๐๐ - 
 ๗.  กิจการเกีย่วกับยานยนต์  เครือ่งจักร  หรือเครื่องกล   

๕๘ การต่อ  การประกอบ  การเคาะ  การปะผุ  การพ่นสี การพ่นสารกนัสนิมยาน
ยนต ์

๕๐๐ - 

๕๙ การตั้งศูนย์ถ่วงล้อ  การซ่อม  การปรับแต่งระบบปรับอากาศ หรืออุปกรณ์ที่เป็น
ส่วนประกอบของยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 

๑,๐๐๐ - 
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๖๐ การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนต์  เครื่องจักร หรือเครื่องกล ซึ่งมไีว้บริการ
หรือจ าหน่าย และในการประกอบธุรกิจนั้นมีการซ่อมหรือปรับปรุงยานยนต์  
เครื่องจักรหรือเครื่องกลดังกล่าวดว้ย 

๒,๐๐๐ - 

   ก.  จักรยานยนต ์ ๒๐๐ - 
  ข.  รถยนต ์ ๓๐๐ - 

๖๑ การล้าง  การอัดฉดีรถยนต ์ ๕๐๐ - 
๖๓ การปะ  การเชื่อมยาง ๑๐๐ - 
๖๔ การอัดผ้าเบรก  ผ้าครัช ๒๐๐ - 

 ๘.  กิจการที่เกี่ยวกับไม ้   
๖๕ การผลิตไม้ขีดไฟ ๑,๐๐๐ - 
๖๖ การเลื่อย การซอย  การขดั  การไส   การเจาะ  การขุดร่อง  การท าคิ้ว  หรือ

การตัดไมด้้วยเครื่องจักร 
  

  ก.  เครื่องจักรที่มีก าลัง  ๕  แรงมา้ขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีก าลังเกินกว่า ๑ แรงม้า  แต่ไมเ่กิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีก าลัง  ๑  แรงมา้  ลงมา ๒๐๐ - 

๖๗ การประดิษฐ์ไมห้วาย เป็นสิ่งของด้วยเครื่องจักร หรือการพ่น  การทาสาร 
เคลือบเงาสีหรือการแต่งส าเร็จผลติภัณฑ์จากไม้ หรือหวาย 

  

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

๖๘ การอบไม ้ ๑,๐๐๐ - 
๖๙ การผลิตธูปด้วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๗๐ การประดิษฐ์สิ่งของ เครื่องใช้ เครือ่งเขียนด้วยกระดาษ ๓๐๐ - 
๗๑ การผลิตกระดาษต่าง  ๆ ๕๐๐ - 
๗๒ การเผาถ่านหรือการสะสมถ่าน   

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

๗๓ การประกอบกิจการ อาบ อบ นวด ๑,๐๐๐ - 
๗๔ การประกอบกิจการสถานท่ีอาบน้ า อบไอน้ า อบสมุนไพร ๕๐๐ - 
๗๕ การประกอบกิจการโรงแรม หรือกิจการอื่นในท านองเดียวกัน ๑,๐๐๐ - 
๗๖ การประกอบกิจการหอพัก อาคารชุดให้เช่า ห้องแบ่งเช่า หรือกิจการอื่นใน

ท านองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 

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

แสดงอื่น ๆ ในท านองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 

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

๒,๐๐๐ - 

๘๑ การประกอบกิจการเสรมิสวยหรือแต่งผม  เว้นแต่กิจการที่อยู่ในบังคับตาม
กฎหมาย ว่าด้วยการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

๒๐๐ - 

๘๒ การประกอบกิจการให้บริการควบคุมน้ าหนัก  โดยวิธีการควบคุมทางโภชนาการ
ให้อาหารที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  การบริหารร่างกาย  หรือโดยวิธีอ่ืนใด  เว้นแต่
การให้  บริการในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล 

๑,๐๐๐ - 

๘๓ การประกอบกิจการสวนสนุก ตู้เกม ร้านอินเตอร์เนต เกมส์ออนไลน ์ ๑๐,๐๐๐ - 
๘๔ การประกอบกิจการห้องปฏิบตัิการทางการแพทย์  การสาธารณสุขวิทยาศาสตร์

หรือสิ่งแวดล้อม 
๑,๐๐๐ - 

๘๕ การประกอบกิจการสนามกอล์ฟ หรือสนามฝึกซ้อมกอล์ฟ ๑๐,๐๐๐ - 
 ๑๐.  กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ   

๘๖ การปั่นด้าย การกรอด้าย  การทอผ้าด้วยเครื่องจักร หรือการทอผ้าดว้ยกี่กระตุก
ตั้งแต่ ๕ กี่ข้ึนไป 

  

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

๘๗ การสะสมปอ ป่าน ฝ้าย หรือนุ่น ๕๐๐ - 
๘๘ การปั่นฝ้าย หรือนุ่นด้วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๘๙ การทอเสื่อ กระสอบ พรม หรือสิ่งทออื่น ๆ ด้วยเครื่องจักร ๒๐๐ - 
๙๐ การเย็บผ้าด้วยเครื่องจักรตั้งแต่ ๕ เครื่องขึ้นไป ๕๐๐ - 
๙๑ การพิมพ์ผ้า หรือการพิมพส์ิ่งทออื่น ๆ  ๕๐๐ - 
๙๒ การซัก การอบ  การรดี การอัดกลีบผ้าด้วยเครื่องจักร ๓๐๐ - 
๙๓ การย้อม  การกัดสผี้า  หรือสิ่งทออื่น ๆ  ๒,๐๐๐ - 

 ๑๑.  กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย  ซีเมนต์ หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง   
๙๔ การผลิตภาชนะดินเผา หรือผลติภณัฑ์ดินเผา   

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

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

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

๙๘   การเจียระไนเพชร  พลอย  หิน กระจก หรือวัตถุที่คล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๙๙ การเลื่อย การตดั หรือการประดิษฐ์หินเป็นสิ่งของต่าง ๆ  ๕๐๐ - 

๑๐๐ การผลิตชอล์ค ปูนปลาสเตอร์  ปนูขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน ๒๐๐ - 
๑๐๑ การผลิตผลิตภณัฑ์ต่าง ๆ ที่มีแร่ใยหินเป็นส่วนประกอบหรือส่วนผสม เช่น ผ้า

เบรก ผ้าครัช กระเบื้องมุงหลังคา กระเบื้องยาง ฝ้า เพดาน ท่อน้ า เป็นต้น 
๒๐๐ - 

๑๐๒ การผลิตกระจก หรือผลติภณัฑ์แกว้ ๑,๐๐๐ - 
๑๐๓ การผลิตกระดาษทราย ๑,๐๐๐ - 
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๑๐๔ การผลิตใยแก้วหรือผลติภณัฑ์จากใยแก้ว ๑๐,๐๐๐ - 
 ๑๒.  กิจการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคม ี   

๑๐๕ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งกรด ด่าง สารออกซไิดส์ หรือสารตัว
ท าละลาย 

๒,๐๐๐ - 

๑๐๖ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งก๊าซ  หรือแกส๊ ๕๐๐ - 
๑๐๗ การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนส่งน้ ามันปโิตรเลี่ยมหรือผลติภัณฑ์ปโิต

รเลีย่ม ต่าง ๆ  
   

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

๑๐๘ การผลิต  การสะสม การขนส่งถ่านหิน ถ่านโค้ก ๕๐๐ - 
๑๐๙ การพ่นสี ยกเว้นกิจการในล าดับที ่๕๘   

  ก.  พ่นสีรถยนต ์ ๕๐๐ - 
  ข.  พ่นสิ่งของอื่นนอกจากรถยนต์ ๒๐๐ - 

๑๑๐ การประดิษฐ์สิ่งของเครื่องใช้ด้วยยาง ยางเทียม พลาสติก เซลลลูอยด์  เบเกอร์
ไลท์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 

๕๐๐ - 

๑๑๑ การโม่  การบดชัน ๒๐๐ - 
๑๑๒ การผลิตสี  หรือน้ ามันผสมส ี ๑,๐๐๐ - 
๑๑๓ การผลิต  การล้างฟิล์มรูปถ่าย  หรือฟิล์มภาพยนตร ์ ๒๐๐ - 
๑๑๔ การเคลือบ  การชุบ  วัตถุด้วยพลาสติก  เซลลลูอยด์  เบเกอร์ไลท์ หรือวัตถุที่

คล้ายคลึง 
๕๐๐ - 

๑๑๕ การผลิตพลาสติก เซลลูลอยด์  เบเกอร์ไลท์ หรือวัตถุที่คลา้ยคลึง ๕๐๐ - 
๑๑๖ การผลิต  การบรรจสุารเคมดีับเพลิง ๕๐๐ - 
๑๑๗ การผลิตน้ าแข็งแห้ง ๒๐๐ - 
๑๑๘ การผลิต  การสะสม  การขนส่งดอกไม้เพลิง  หรือสารเคมีอันเป็นสว่นประกอบ

ในการผลติดอกไม้เพลิง 
๑,๐๐๐ - 

๑๑๙ การผลิตแชลแล็ค หรือสารเคมีเคลือบเงา ๑,๐๐๐ - 
๑๒๐ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนส่งสารก าจัดศัตรูพืช  หรือพาหะน าโรค ๕๐๐ - 
๑๒๑ การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว ๓๐๐ - 

 ๑๓.  กิจการอื่น ๆ    
๑๒๒ การพิมพ์หนังสือหรือสิ่งพิมพ์อื่น ๆ ท่ีมีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร   

   ก.  เครื่องจักรมีก าลัง  ๕  แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรมีก าลังเกินกว่า  ๑  แรงม้า แต่ไมเ่กิน ๕ แรงมา้ ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรมีก าลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๓๐๐ - 

๑๒๓ การผลิต  การซ่อมเครื่องอิเลคโทรนิคส์  เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อีเลคโทรนิคส์ 
อุปกรณ์ไฟฟ้า 

๒๐๐ - 

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

 
 
 
 



~ 27 ~ 
 

 

ล ำดับที ่ ประเภทกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียมต่อปี 
บำท สตำงค์ 

๑๒๖ การสะสมวตัถุหรือสิ่งของที่ช ารุดใช้แล้วหรือเหลือใช้   
  -  พื้นที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา ๒๐๐ - 
  -  พื้นที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา แต่ไมเ่กิน ๕๐ ตารางวา ๕๐๐ - 
  -  พื้นที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๕๐  ตารางวา แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางวา ๑,๐๐๐ - 
  -  พื้นที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๑๐๐  ตารางวา  ข้ึนไป  ๑,๕๐๐ - 

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

 
  
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์:032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http:// www.tharab.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตจัดต้ังตลำด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 032-737-824 ต่อ 102-103  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ    ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งใหผู้้ยื่น ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รบัค าขอ 
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
กรณีขออนุญำตรำยใหม่  
  ๑. แบบค าขอรับใบอนุญาต       จ านวน ๑ ชุด 

๒. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบยีนบ้านผู้ขออนุญาต     จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๓. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบยีนบ้านผู้จดัการหากไมเ่ป็นบุคคลเดียว  จ านวน ๑ ฉบับ 

    กับผู้ถือใบอนุญาต  
  ๔. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ    จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๕. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของ จ านวน ๑ ฉบับ 
              ผู้แทนนิติบุคคลหากผูข้อเป็นนิติบุคคล  
  ๖. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานท่ีประกอบการ จ านวน ๑ ฉบับ 
              สามารถใช้ประกอบการนั้นไดโ้ดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคมุอาคาร  
  ๗. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูม้อบอ านาจและผู้รับมอบ จ านวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไมส่ามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง  
              (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนามาด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญำต  
  ๑. บัตรประจ าตัวผูไ้ดร้ับใบอนุญาต       จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๒. บัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบคุคล ในกรณีทีผู่้ขออนุญาตเป็นนิตบิุคคล   จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๓. กรณีเปลีย่นแปลงช่ือผู้แทนนิตบิุคคลต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้แทน จ านวน ๑ ฉบับ 
              นิติบุคคล และเลขหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนติิบุคคลผูไ้ดร้ับอนุญาต  
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  ๔. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมถ่ายส าเนาบตัรประจ าตัวผู้มอบและผู้รบัมอบ   จ านวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดมิ     จ านวน ๑ ฉบับ  
 
กรณีแจ้งเลกิกจิกำร  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม        จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของผู้รับใบอนญุาต   จ านวน ๑ ฉบับ 
              (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา)  
 
กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดมิ และใบอนุญาตเปลีย่นแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ  
              ที่ช ารุดในสาระส าคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ้งความกรณสีูญหาย      จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่ำธรรมเนียม 

บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำตจัดต้ังตลำด 
 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวนเงิน ( บำท ) หมำยเหตุ 
๑. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด            ฉบับละ 

                                      ฉบับละ 
๑,๐๐๐ 
๕๐๐ 

 

พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พื้นที่ไม่เกิน  ๒๐๐ ตารางเมตร 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์:032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http:// www.tharab.go.th 
  

http://www./
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 032-737-824 ต่อ 102-103  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ    ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งใหผู้้ยื่น  ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รบัค าขอ 
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญำต(รำยใหม)่ 
  ๑. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบา้นผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา) จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบา้นผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกบัผู้ถือใบอนุญาต จ านวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบ) 
    ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ   จ านวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
   ๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทน จ านวน ๑ ฉบับ 

   นิติบุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเปน็นิติบุคคล 
๕. หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้น จ านวน ๑ ฉบับ 

   ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าดว้ย การควบคุมอาคาร  
    (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 

    ๖. หนังสือมอบอ านาจ        จ านวน ๑ ฉบับ 
๒.กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำต 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตาม  จ านวน ๑ ฉบับ 

    กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
    ๒. ใบอนุญาต         จ านวน ๑ ฉบับ 
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๓.กรณีแจ้งเลิกกิจกำร 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดมิ       จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้รับใบอนุญาต    จ านวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญำต เช่นเดียวกับกำรขออนุญำตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
๕.กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดมิ (ถ้ามี) ที่ช ารุดในสาระส าคญั    จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒. หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย      จ านวน ๑ ฉบับ 
ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต  หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต้องช าระค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละยี่สิบ 
 
ค่ำธรรมเนียม 

การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พื้นที่ประกอบกจิการไม่เกิน 
๒๐๐ ตารางเมตร) 

ล าดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนยีม หน่วย 
๑ พื้นที่ประกอบการไม่เกิน ๑๐ ตารางเมตร  ๒๐๐ บาท/ป ี
๒ พื้นที่ประกอบการเกิน ๑๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๕ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ป ี
๓ พื้นที่ประกอบการเกิน ๒๕ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางเมตร ๕๐๐ บาท/ป ี
๔ พื้นที่ประกอบการเกิน ๕๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร ๘๐๐ บาท/ป ี
๕ พื้นที่ประกอบการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แตไ่มเ่กิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๑,๐๐๐ บาท/ป ี

 
 

การขออนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พ้ืนท่ีประกอบกิจการที่มีขนาดเกิน ๒๐๐ ตารางเมตรขึ้น
ไป) 

ล าดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนยีม หน่วย 
๑ พื้นที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แตไ่มเ่กิน ๔๐๐ ตารางเมตร ๒,๐๐๐ บาท/ป ี
๒ พื้นที่ประกอบการเกิน ๔๐๐ ตารางเมตรขึ้นไป ๓,๐๐๐ บาท/ป ี

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์:032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http:// www.tharab.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในพื้นที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 032-737-824 ต่อ 102-103   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ    ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งใหผู้้ยื่น ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รบัค าขอ 
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญำต(รำยใหม)่ 
  -  ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผ่อนผัน 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑. รูปถ่ายหนา้ตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไมส่วมแว่นตา ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว  จ านวน ๓ รูป  
              ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดอืน) 
    ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัว หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหนา่ย   จ านวน ๑ ฉบับ  
              (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 

๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย     จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๕. แผนที่สังเขปแสดงท่ีตั้งจ าหนา่ยสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนท่ี)   จ านวน ๑ ฉบับ 
     ๖. ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ   จ านวน ๑ ฉบับ 

    เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
๒.กรณีแจ้งเลิกกิจกำร 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาต         จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒.บัตรสุขลักษณะประจ าตัว        จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๓.บัตรประจ าตัวหรือส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้รับใบอนุญาต    จ านวน ๑ ฉบับ 
             และผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้า(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
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๓.กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำต เช่นเดียวกับกำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
 
๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญำตเช่นเดียวดับกำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพในกำรขออนุญำต
จ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
 
ค่ำธรรมเนียม 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

ล าดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนยีม หน่วย 
๑ ประเภทที่หน่ึง: ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปี นับแต่วันมท่ีได้รับอนญุาต   

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

๒ ประเภทที่สองและผู้เร่ขาย: จ าหนา่ยสินค้าในงานเทศกาลหรืองาน
นักขัตฤกษ์ช่ัวคราว มีอายุตามที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาตแต่ไม่เกิน  
๕๐ วัน นับแต่วันออกใบอนุญาต 

๕๐ บาท 

  
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์:032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http://โทรสาร: 032-737824 ต่อ 102-103  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร และผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลท่ำรำบ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 032-737-824 ต่อ 102-103   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บรกิำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ผสููงอายุยื่นแบบขอขึน้ทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบตัผิขูอขึ้นทะเบียน  ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ   ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส ์
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. น ารายช่ือผสููงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส ์   ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    เสนอผูบริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัต ิ
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๕. แจงรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินให สนง.ทองถิ่นจังหวัดทราบ ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบยีน)  
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
เอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้สูงอำยุ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ  
           ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๓. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอืน่พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายไุมส่ามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
 
เอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้พิกำร 

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

 ๓. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอืน่พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้พิการไมส่ามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
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เอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอืน่พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ   (กรณี
ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)                            

 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าราบ โทรศัพท์:032-737-824 ต่อ 102-103  
หรือเว็บไซต์ http:// www.tharab.go.th 
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