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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-6212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-6212    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๗ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-6212 
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 2. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยเงินทดรองราชการเพ่ือชํวยเหลือผู๎ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ. 2562 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยคําใช๎จํายเพ่ือชํวยเหลือประชาชนตามอํานาจหน๎าที่ของ
องค๑กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2566 
 5. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค๑การบริหารสํวนตําบล พ.ศ. 2537 แก๎ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 
7) พ.ศ. 2562 มาตรา 69/1 
 6. พระราชกฤษฎีกาวําด๎วยหลักเกณฑ๑และวิธีการบริหารกิจการบ๎านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 
52 และมาตรา 41  
 
 
 

http://www./
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ขั้นตอนที่ 1 : รับเอกสาร/ลงทะเบียนคมุแบบรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
ผู้รับผิดชอบ : งานธุรการ 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 : เสนอผู้บังคับบัญชา/ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 3 : ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง/รายงานผลการตรวจสอบ/ 
                 หน่วยงานรับผิดชอบปฏิบัติการบรรเทาความเดือดร้อน 
ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/ 
                  เจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 4 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 4 : แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ/ 
                 รายงานผลการบรรเทาความเดือดร้อนต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-3212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-3212    ต้ังแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-3212   
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 2. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยเงินทดรองราชการเพ่ือชํวยเหลือผู๎ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ. 2562 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยคําใช๎จํายเพ่ือชํวยเหลือประชาชนตามอํานาจหน๎าที่ของ
องค๑กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2566 
 5. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค๑การบริหารสํวนตําบล พ.ศ. 2537 แก๎ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 
7) พ.ศ. 2562 มาตรา 69/1 
 6. พระราชกฤษฎีกาวําด๎วยหลักเกณฑ๑และวิธีการบริหารกิจการบ๎านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 
52 และมาตรา 41  
ราชกฤษฎีกาวําด๎วยหลักเกณฑ๑และวิธีการบริหารกิจการบ๎านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 52 และมาตรา 41  
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 

ขั้นตอนที่ 1 : ประชาชนยื่นเรื่องขอรับการสนับสนุน/เจ้าหน้าที่รับเร่ือง/ 
                 ตรวจสอบและแจ้งเจ้าของเรื่องรับผิดชอบให้การสนับสนุน 
ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าส านักปลัด/เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/งานธุรการ 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จภายใน 1 นาที 
 

ขั้นตอนที่ 2 : เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและแจ้งเจ้าของเร่ืองรับผิดชอบให้การสนับสนุน 
ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าส านักปลัด/นายช่างโยธา/เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จภายใน 1 นาท ี 

 

ขั้นตอนที่ 3 : เจ้าหน้าที่ให้การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค/รายงานผู้บังคับบญัชาทราบ 
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จภายใน 4 ชั่วโมง  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย  
(กรณี เกิดเหตุวาตภัย /อุทกภัย / อัคคีภัย / ภัยแล้ง) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-3212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-3212    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-3212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 2. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยเงินทดรองราชการเพ่ือชํวยเหลือผู๎ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ. 2562 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยคําใช๎จํายเพ่ือชํวยเหลือประชาชนตามอํานาจหน๎าที่ของ
องค๑กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2566 
 5. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค๑การบริหารสํวนตําบล พ.ศ. 2537 แก๎ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 
7) พ.ศ. 2562 มาตรา 69/1 
 6. พระราชกฤษฎีกาวําด๎วยหลักเกณฑ๑และวิธีการบริหารกิจการบ๎านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 
52 และมาตรา 41  
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

งานช่วยเหลือสาธารณภัย 
(กรณี เกิดเหตุวาตภัย / อุทกภัย / อัคคีภัย / ภัยแล้ง) 

รับแจ้งเหต ุ
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 งานธุรการ 
 

ด าเนินการช่วยเหลือทันที 
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/ 
   เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลาด าเนินการ : ช่วยเหลือทันท ี

 



- ๗ - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การให้บริการด้านการสืบค้นข้อมูล ข่าวสาร และบริการอินเตอร์เน็ต  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-3212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-3212    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน         จํานวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-3212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 2. พระราชบัญญัติข๎อมลูขําวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  
  
 

 
 
 

 
 
 
 

 

http://www./


- ๘ - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

การให้บริการด้านการสืบค้นข้อมูล ข่าวสาร และบริการอินเตอร์เน็ต 
 

ขั้นตอนที่ 1 : ยื่นเรื่อง/กรอกเอกสารแบบค าขอ/ลงสมุดบันทึกการใช้บริการ 
ผู้รับผิดชอบ : งานธุรการ 
ระยะเวลาด าเนินการ : ภายใน 1 นาที 
 

ขั้นตอนที่ 2 : รับเอกสาร/ตรวจสอบและจัดหาข้อมูล/ตรวจสอบความพร้อมคอมพิวเตอร์ 
ผู้รับผิดชอบ : งานธุรการ/เจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จภายใน 4 นาที  

 



- ๙ - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  งานขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-3212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-3212    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-3212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 2. พระราชบัญญัติข๎อมลูขําวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

http://www./


- ๑๐ - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

งานขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

ขั้นตอนที่ 1 : ยื่นเรื่อง/รับเรื่องยื่นค าร้อง พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ผู้รับผิดชอบ : งานธุรการ 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จภายใน 5 นาที 
 

ขั้นตอนที่ 2 : รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าส านักปลัด/งานธุรการ 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จภายใน 10 นาที  

 

ขั้นตอนที่ 3 : ด าเนินการจัดหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ/ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ : งานธุรการ 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จภายใน 3 วัน  

 



- ๑๑ - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  งานให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-3212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-3212    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-3212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 2. พระราชบัญญัติข๎อมลูขําวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

      3. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค๑การบริหารสํวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก๎ไขเพ่ิมเติมถึง  
(ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๖๙/๑ และพระราชกฤษฎีกาวําด๎วยหลักเกณฑ๑และวิธีการบริหารกิจการบ๎านเมือง 
ที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๒ 
  
 

 

 

 

 

 

http://www./


- ๑๒ - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

งานให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย 

ขั้นตอนที่ 1 : ประชาชนยื่นเร่ือง/เจ้าหน้าที่รับเร่ือง 
ผู้รับผิดชอบ : งานธุรการ 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จภายใน  5  นาที  

ขั้นตอนที่ 2 : ให้ค าปรึกษา/แนะน าตามเรื่องที่ประชาชนยื่น 
ผู้รับผิดชอบ : ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จภายใน 30  นาที  

 



- ๑๓ - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-6212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-6212   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ภาษีบํารุงท๎องที่ หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ๎าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบํารุง
ท๎องที่ ที่ดินที่ต๎องเสียภาษีบํารุงท๎องที่ ได๎แกํ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมํวําจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูํในที่ดินที่ไมํเป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต๎องเสียภาษี
บํารุงท๎องที่ ได๎แกํ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ําด๎วย โดยไมํเป็นที่ดินที่เจ๎าของที่ดินได๎รับการยกเว๎นภาษี
หรืออยูํในเกณฑ๑ลดหยํอน 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 4 นาท ี
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีช าระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผํานมา       จํานวน ๑ ฉบับ  
 
กรณีการประเมินใหม่ 
๑. สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาเอกสารสิทธิ์         จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ๎าของที่ดิน     จํานวน ๑ ฉบับ 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
๑. สําเนาใบเสร็จรับเงินของปีที่ผํานมา       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จํานวน ๑ ฉบับ 
 
 
 
 
 
 



- ๑๔ - 
 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. อัตราภาษีบํารุงท๎องที่กําหนดไว๎ในบัญชีท๎ายพระราชบัญญัติ แบํงเป็น ๓๔ อัตรา 
๒. ราคาปานกลางที่ดินเกินไรํละ ๓๐,๐๐๐ บาทให๎เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน ๓๐,๐๐๐ บาทแรก   
    เสียภาษ ี๗๐ บาท 
 ๓. สํวนที่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษ ี๑๐,๐๐๐ บาท ตํอ ๒๕ บาท 
 ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม๎ล๎มลุก 
  - เสียกึ่งอัตรา 
  - ด๎วยตนเอง ไมํเกินไรํละ ๕ บาท 
  - ที่ดินวํางเปลํา เสียเพ่ิม ๑ เทํา 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑ : 0-4434-6212 
หรือเว็บไซต๑ http://www.sammuangsida.go.th  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 2. พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท๎องที ่พ.ศ. 2508 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

http://www./


- ๑๕ - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-6212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-6212   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ประเภททรัพย๑สินที่ต๎องเสียภาษี  ได๎แกํ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร๎างตําง ๆ กับที่ดินตํอเนื่องตํอเนื่อง ซึ่งใช๎ปลูก
สร๎างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณตํอเนื่องกันซึ่งตามปกติใช๎ประโยชน๑ไปด๎วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร๎างนั้น 
ๆ ซึ่งเจ๎าของกรรมสิทธิ์ได๎นําทรัพย๑สินดังกลําวออกหาผลประโยชน๑ตอบแทนนอกเหนือจากการอยูํอาศัยของตนเอง
โดยปกติหรือนําไปให๎ผู๎อ่ืนใช๎ประโยชน๑ไมํวําจะมีคําตอบแทนหรือไมํก็ตาม   
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 4 นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีโรงเรือนรายเก่า  
ให๎ยื่นแบบแจ๎งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒) พร๎อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท๎าย  (ถ๎ามี) จํานวน ๑ ฉบับ 
กรณีโรงเรือนรายใหม่   
๑. สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร๎างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน    จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให๎ที่ดินพร๎อมสิ่งปลูกสร๎าง    จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. หลักฐานการเปิดดําเนินกิจการ  เชํน  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย๑   จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห๎างหุ๎นสํวน/บริษัท      จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน      จํานวน ๑ ฉบับ 
๖. สัญญาเชําบ๎าน         จํานวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีไมํสามารถยื่นแบบได๎ด๎วยตนเองพร๎อมติดอากรแสตมป์  จํานวน ๑ ฉบับ    
 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
อัตราภาษีให๎เสียในอัตราร๎อยละสิบสองจุดห๎าของคํารายปี 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-6212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
 

http://www.sammuangsida.go.th/


- ๑๖ - 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 2. พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท๎องที ่พ.ศ. 2508 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๗ - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-6212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-6212    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ป้ายที่ต๎องเสียภาษีป้าย ได๎แกํ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห๎อ หรือเครื่องหมายที่ใช๎ในการประกอบการค๎า หรือ ประกอบ
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายได๎ ไมํวําจะแสดง หรือโฆษณาไว๎ที่วัตถุใด ๆ ด๎วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน 
แกะสลัก จารึก หรือทําให๎ปรากฏด๎วยวิธีใด ๆ 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 4 นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีป้ายรายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินคําภาษีป้ายครั้งกํอน        จํานวน ๑ ฉบับ 
กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน        จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน         จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิม         จํานวน 
๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ๎นสํวนบริษัท        จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร๎านทําป้าย      จํานวน 
๑ ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๘ - 
 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. การค านวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย 
  ๑.๑ การคํานวณพ้ืนที่ป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตกําหนดได๎ 
 
 
 
   
  ๑.๑.๒ ป้ายที่ไมํมีขอบเขตกําหนดได๎ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูํริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือกําหนด สํวนกว๎างที่สุด 
ยาวที่สุด แล๎วคํานวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ คํานวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบํงเป็น ๓ อัตรา ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
การค านวณภาษีป้าย ให๎คํานวณโดยนําพ้ืนที่ป้ายคูณด๎วยอัตราภาษีป้าย เชํน ป้ายที่ต๎องเสียภาษี มีพ้ืนที่ ๑๐,๐๐๐ 
ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ ๒ ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เทํากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-6212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th 
 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 2. พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท๎องที ่พ.ศ. 2508 
 

 
 

http://www./


- ๑๙ - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

งานจัดเก็บรายได ้
(ภาษีบ ารุงท้องที่/ภาษีโรงเรือนและที่ดิน/ภาษีป้าย) 

ขั้นตอนที่ 1 : ติดต่อขอรับแบบพิมพ์/ยื่นแบบฟอร์ม/ตรวจสอบหลกัฐาน 
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จภายใน 2 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 : ช าระภาษี/รับใบเสร็จรับเงิน 
ผู้รับผิดชอบ : ผู้อ านวยการกองคลัง/เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จภายใน 2 นาที 

 



- ๒๐ - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง  วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-2121    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-2121    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค๎าได๎ถํายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย๑ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย๑                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ ให๎แกํองค๑กรปกครองสํวนท๎องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแตํเดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต๎นไป โดยให๎ อบต. 
รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให๎กับผู๎ประกอบการในการยื่นจดทะเบียน
พาณิชย๑ ประหยัดเวลา ประหยัดคําใช๎จํายในการเดินทาง และผู๎ประกอบการสามารถนําหลักฐานการจดทะเบียน
พาณิชย๑ไปใช๎การทําธุรกรรมได๎องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมืองได๎เปิดให๎บริการแกํ  ผู๎ประกอบพาณิชยกิจ  โดย
สามารถมาจดทะเบียนพาณิชย๑ได๎  ณ  องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง  ตั้งแตํบัดนี้เป็นต๎นไป  
 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 7 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย๑ (แบบ ทพ.)      จํานวน ๑ ชุด 
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู๎ประกอบการมิได๎เป็นเจ๎าบ๎าน ต๎องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให๎ความยินยอมใช๎สถานที่      จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ๎านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาสัญญาเชํา        จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ๎าของสถานที่     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ๎านเจ๎าของสถานที่      จํานวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอํานาจ ต๎องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอํานาจพร๎อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให๎เชํา แผํนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน๑ แผนวีดิทัศน๑ ดีวีดี หรือแผํนวีดิ
ทัศน๑ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต๎องมีสําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให๎เป็นผู๎
จําหนํายหรือให๎เชํา จากเจ๎าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย๑อิเล็กทรอนิกส๑ ต๎องมี แบบฟอร๑มเอกสารแนบท๎าย แบบ ทพ. 



- ๒๑ - 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
๑)  คําขอจดทะเบียนพาณิชย๑ (แบบ ทพ.)      จํานวน ๑ ชุด 
๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓) สําเนาทะเบียนบ๎าน          จํานวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก๎ไขท่ีตั้งสํานักงานแหํงใหญํ ต๎องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให๎ความยินยอมใช๎สถานที่      จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ๎านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาสัญญาเชํา        จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ๎าของสถานที่     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ๎านเจ๎าของสถานที่      จํานวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอํานาจ ต๎องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอํานาจพร๎อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จํานวน ๑ ฉบับ  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย๑ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จํานวน ๑ ฉบับ  
 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย๑ (แบบ ทพ.)      จํานวน ๑ ชุด 
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย๑ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จํานวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู๎ประกอบพาณิชยกิจถึงแกํกรรม 

- สําเนาใบมรณบัตร        จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จํานวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอํานาจ ต๎องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอํานาจพร๎อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 

1. คําธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย๑ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. คําธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. คําธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 
4. คําธรรมเนียมการขอให๎ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    ๓๐ บาท 

 
5. คําธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย๑ของผู๎ประกอบพาณิชย๑กิจรายหนึ่ง      

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 
6. คําธรรมเนียมการคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย๑ เรียกเก็บ ฉบับละ      

๓๐ บาท 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-2121  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 2. ประกาศกระทรวงพาณิชย๑เรื่องให๎ผู๎ประกอบพาณิชยกิจต๎องจดทะเบียนพาณิชย๑ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553 
 3. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 4. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย๑พ.ศ. 2499 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 

ขั้นตอนที่ 1 : ท าหนังสือถึงผู้น าชุมชน ประชาสัมพันธ์ถึงผู้ประกอบการที่อยู่ในข่ายต้อง 
          ขอจดทะเบียนพาณิชย์  

 เอกสารหลักฐาน 
1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. น าใบทะเบียนพาณิชย์ตัวจริงมาด้วยทุกครั้งที่มาติดต่อ การเปลี่ยนแปลง ยกเลิก มาขอรับรอง
ส าเนาหรือขอใบแทน 
4. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล ทะเบียนสมรสหรือใบส าคัญการหย่า 
(ถ้ามี) 
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 7 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 : เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขอและตรวจสอบเอกสาร/ 
   เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบทะเบียนพาณิชย์และเสนอนายทะเบียนพาณิชย์ 
ผู้รับผิดชอบ : ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง/ผู้อ านวยการกองคลงั/ 
                 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 10 นาท ี

 

ขั้นตอนที่ 3 : นายทะเบียนออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
ผู้รับผิดชอบ : ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง/ผู้อ านวยการกองคลงั/ 
                 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 5 นาที 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง   วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-6212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-6212   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
การกํอสร๎าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย๎าย และการใช๎สอยอาคารภายในเขตองค๑การบริหารสํวนตําบลต๎อง
ได๎รับอนุญาตจากองค๑การบริหารสํวนตําบลเสียกํอน จึงจะดําเนินการได๎ ทั้งนี้เพราะองค๑การบริหารสํวนตําบลมี
หน๎าที่ควบคุมเพ่ือประโยชน๑แหํงความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล๎อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอํานวยความสะดวกในการจราจร  เพ่ือประโยชน๑ของผู๎อยูํ
อาศัยในอาคาร 
 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 7  วัน/ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร๑มคําขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร (ข.๑)        จํานวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู๎ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - สําเนาบัตรประชาชนของผู๎ขออนุญาต         จํานวน ๑ ชุด  

- สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ขออนุญาต            จํานวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผู๎ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให๎ไมํเกิน ๖ เดือน   จํานวน ๑ ชุด 
๔. สําเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน๎าขนาดเทําฉบับจริง      จํานวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผู๎ขออนุญาตกํอสร๎างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให๎กํอสร๎างอาคารในที่ดิน       จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาบัตรประชาชนของเจ๎าของที่ดิน               จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าของที่ดิน                       จํานวน ๑ ชุด 

๖. กรณีกํอสร๎างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินตํางเจ๎าของ) 
- หนงัสือแสดงความยินยอมให๎กํอสร๎างอาคารชิดเขตท่ีดิน       จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาบัตรประชาชนของเจ๎าของที่ดินด๎านที่ชิดเขต                 จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าของที่ดินด๎านที่ชิดเขต             จํานวน ๑ ชุด 
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๗. กรณีเจ๎าของอาคารไมํได๎มายื่นขออนุญาตด๎วยตนเอง  
- หนังสือมอบอํานาจพร๎อมติดอากรแสตมป์       จํานวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่มี 
    ลักษณะ / ขนาดอยูํในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)        จํานวน ๑ ฉบับ    
๙. สําเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม       จํานวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการคํานวณโครงสร๎าง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใช๎สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)  จํานวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข๎าขํายองควบคุมตามกฎกระทรวง) จํานวน ๑ ฉบับ    
๑๒.สําเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม     จํานวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จํานวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดตํอไปนี้ 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ  ๑๓.๒ แผนที่สังเขป        ๑๓.๓ รูปแบบพื้น 
    ๑๓.๔ รูปด๎าน ๔ ด๎าน   ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด๎าน ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
   ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายสํวนตํางๆ ของโครงสร๎าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
   ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล  ๑๓.๑๐ รายการคํานวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป) 
ค่าธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตกํอสร๎างอาคาร        ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ๎านเรือน       ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ๎านเรือน      ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๔.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช๎อาคารบ๎านเรือน      ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๕.ใบรับรองอาคารบ๎านเรือน        ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๖.ใบแทนใบอนญุาตหรือใบแทนใบรับรอง      ฉบับละ  ๕  บาท  
 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไมํเกิน ๒ ชั้น หรือสูงไมํเกิน ๑๒ เมตร  คําธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค๑ 

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตํไมํเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แตํไมํเกนิ ๑๕ เมตรคําธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  คําธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้ําหนักน้ําหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ตํอหนึ่งตารางเมตร คําธรรมเนียมในอัตรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข๎าออกของรถ  คําธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค๑  

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต๎องวัดความยาว เชํน ทางหรือทํอระบายน้ํา รั้ว หรือกําแพง เมตรละ ๑ บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-6212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 2. พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

http://www./
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง   วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-6212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-6212   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. หนังสือรับรองการปลูกสร๎างบ๎าน    ๑. กองชําง  อบต.ควนชะลิก 
๒. นําใบรับรองที่ผู๎ใหญํบ๎านออกให๎ ไปขอหนังสือรับรอง  ๒. โรงพยาบาลสํงเสริมสุขภาพตําบล  
    การมีส๎วมที่โรงพยาบาลสํงเสริมสุขภาพตําบล 
๓. ต๎องไปขอใบรับรองจากผู๎ใหญํบ๎าน หรือผู๎ชํวยผู๎ใหญํบ๎าน ๓. ผู๎ใหญํบ๎าน 
    ในหมูํบ๎านที่ตนทําการกํอสร๎างบ๎าน  
๔. นําเอกสารที่ได๎มาท้ังหมดนําไปยื่นที่นายทะเบียนอําเภอหัวไทร ๔. ที่วําการอําเภอหัวไทร 
    เพ่ือขอบ๎านเลขที่ 
 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน ๑ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร๎างบ๎าน     จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองจากผู๎ใหญํบ๎าน      จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลสํงเสริมสุขภาพตําบล    จํานวน ๑ ฉบับ  

 

ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-6212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
 2. พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

http://www./
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ขั้นตอนที่ 1 : ประชาชนยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างยื่นค าขอ/เจ้าหน้าที่รับเอกสาร/ 
 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/กรอกเอกสารหลักฐานการขออนุญาต 

ผู้รับผิดชอบ : นายช่างโยธา/งานธุรการ 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานที่บริเวณก่อสร้าง และแบบแปลนการก่อสร้าง จ านวน 3 ชุด 
ผู้รับผิดชอบ : ผู้อ านวยการกองช่าง 

 นายช่างโยธา 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 3 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 3 : การตรวจสอบแบบแปลน รายละเอียด การพิจารณาออกใบอนุญาต/ 
                 แจ้งเร่ืองให้ประชาชนผู้ขออนุญาตมารับเอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ : นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลสามเมือง/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง   

 นายช่างโยธา/งานธุรการ 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 3 วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-6212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-6212    ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 15 วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  ๑. แบบคําขอรับใบอนุญาต       จํานวน ๑ ชุด 

๒. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต     จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๓. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ๎านผู๎จัดการหากไมํเป็นบุคคลเดียว  จํานวน ๑ ฉบับ 

    กับผู๎ถือใบอนุญาต  
  ๔. สําเนาทะเบียนบ๎านของบ๎านที่ใช๎เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ    จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๕. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร๎อมแสดงบัตรประจําตัวของ จํานวน ๑ ฉบับ 
              ผู๎แทนนิติบุคคลหากผู๎ขอเป็นนิติบุคคล  
  ๖. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร๎างอาคารที่ใช๎แสดงวําอาคารที่ใช๎เป็นสถานที่ประกอบการ จํานวน ๑ ฉบับ 
              สามารถใช๎ประกอบการนั้นได๎โดยถูกต๎องตามกฎหมายวําด๎วยการควบคุมอาคาร  
  ๗. หนังสือมอบอํานาจ พร๎อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบ จํานวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู๎ขอรับใบอนุญาตไมํสามารถมาดําเนินการด๎วยตนเอง  
              (เอกสารตามข๎อ ๑ – ๕ ถํายเอกสารและรับรองสําเนามาด๎วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญาต  
  ๑. บัตรประจําตัวผู๎ได๎รับใบอนุญาต       จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๒. บัตรประจําตัวของผู๎แทนนิติบุคคล ในกรณีที่ผู๎ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล   จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู๎แทนนิติบุคคลต๎องแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผู๎แทน จํานวน ๑ ฉบับ 
              นิติบุคคล และเลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู๎ได๎รับอนุญาต  
  ๔. หนังสือมอบอํานาจ พร๎อมถํายสําเนาบัตรประจําตัวผู๎มอบและผู๎รับมอบ   จํานวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู๎ได๎รับใบอนุญาตไมํสามารถมาดําเนินการด๎วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม     จํานวน ๑ ฉบับ  
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กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม        จํานวน ๑ ฉบับ 
  ๒. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎รับใบอนุญาต  จํานวน ๑ ฉบับ 
              (ถํายเอกสารและรับรองสําเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ๎ามี) จํานวน ๑ ฉบับ  
              ที่ชํารุดในสาระสําคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ๎งความกรณีสูญหาย      จํานวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 

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

                                      ฉบับละ 
๑,๐๐๐ 
๕๐๐ 

 

พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พ้ืนที่ไมํเกิน  ๒๐๐ ตารางเมตร 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-6212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
        2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และแกไ๎ขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
            3. กฎกระทรวงวําด๎วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

การขอจัดตั้งตลาด กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 1 : ประชาชนยื่นค าขออนุญาต/รับเร่ือง/ตรวจสอบเอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 
ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 7 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 3 : เสนอผู้บังคับบัญชา/ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
ผู้รับผิดชอบ : นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

 นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 5 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 4 : แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้ประชาชนผู้ขอทราบ 
ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 2 วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-6212   (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-6212   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 12 วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ขออนุญาต      จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒    จํานวน ๑ ฉบับ  
๔. ใบอนุญาตทําการค๎าจากสํานักทะเบียนการค๎า    จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ๎งประกอบกิจการโรงงาน     จํานวน ๑ ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓๒ - 
 

ค่าธรรมเนียม 
บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

ล าดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

 ๑.  กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว๑   
๑ การเลี้ยงสัตว๑บก  สัตว๑ปีก  สัตว๑เลื้อยคลานหรือแมลง 

การเลี้ยงม๎า  โค  กระบือ 
 ก.  จํานวน  ๕  ตัว  ถึง  ๙  ตัว 
 ข.  จํานวน  ตั้งแตํ  ๑๐  ตวัขึ้นไป 

 
 

๑๐๐ 
๒๐๐ 

 
 
- 
- 

 การเลี้ยงสุกร   
  ก.  จํานวน  ๑๕ - ๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จํานวน  ตั้งแตํ  ๑๐๑ - ๒๐๐  ตัวขึ้นไป ๒๐๐ - 
         ค. จํานวน ๒๐๑ ตัวขึ้นไป ๕๐๐ - 
 การเลี้ยงหําน  เป็ด  ไกํ   

 ก.    ก.  จํานวนตั้งแตํ  ๖๐-๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จํานวนตั้งแตํ  ๑๐๑-๕๐๐  ตัว ๒๐๐ - 
  ค.  จํานวนตั้งแตํ  ๕๐๑-๒,๐๐๐  ตัว ๓๐๐ - 
  ง.  จํานวนตั้งแตํ  ๒,๐๐๑-๕,๐๐๐  ตัว ๕๐๐ - 
  จ.  จํานวนตั้งแตํ  ๕๐๐๑  ตัวขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
 การเลี้ยงสัตว๑น้ํา  กระชังปลา สัตว๑เลี้อยคลาน  บํอหรือกระชังละ ๑๐๐ - 
 การเลี้ยงแมลง กระชัง คอกละ ๕๐ - 

๒ การเลี้ยงสัตว๑เพ่ือรีดเอานมตัวละ ๑๐ - 
๓ การประกอบกิจการเลี้ยงสัตว๑ รวบรวมสัตว๑  หรือธุรกิจอื่นใด  อันมี

ลักษณะทํานองเดียวกัน  เพ่ือให๎ประชาชนเข๎าชม  หรือเพ่ือประโยชน๑
ของกิจการนั้น  จะมีการเรียกเก็บคําดูหรือคําบริการไมํวําทางตรงหรือ
ทางอ๎อมหรือไมํก็ตาม 

๓,๐๐๐ - 

 ๒.  กิจการเกี่ยวกับสัตว๑และผลิตภัณฑ๑   
๔ การฆําสัตว๑ ยกเว๎นในสถานที่จําหนํายอาหาร  การเรํขาย  การขายใน

ตลาดและการฆําเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
๑๕๐ - 

๕ การฟอกหนังสัตว๑  ขนสัตว๑  การสะสมหนังสัตว๑  ที่ยังไมํได๎ฟอก ๕๐๐ - 
๖ การสะสมเขาสัตว๑  กระดูกสัตว๑ที่ยังมิได๎แปรรูป ๕๐๐ - 
๗ การเค่ียวหนังสัตว๑  เอ็นสัตว๑  ไขสัตว๑ ๕๐๐ - 
๘ การต๎ม  การตาก  การเผาเปลือกหอย  เปลือกปู  เปลือกก๎ุง  ยกเว๎น

ในสถานที่จําหนํายอาหาร  การเรํขาย  การขายในตลาด 
๕๐๐ - 
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๙ การประดิษฐ๑เครื่องใช๎หรือผลิตภัณฑ๑อ่ืน ๆ จากเปลือกหอย กระดูก
สัตว๑  หนังสัตว๑  เขาสัตว๑  หรอืสํวนอื่น ๆ ของสัตว๑ 

๕๐๐ - 

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักรที่มีกําลัง  ๕  แรงม๎าข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข.  โดยใช๎เครื่องจักที่มีกําลังต่ํากวํา ๕ แรงม๎าลงมา ๒๐๐ - 
  ค.  ไมํใช๎เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๐ การผลิต การโมํ  การป่น  การบด  การผสม  การบรรจุ  การสะสม  
หรือการกระทําอ่ืนใดตํอสัตว๑หรือพืชหรือสํวนหนึ่งสํวนใดของสัตว๑หรือ
พืช เพื่อเป็นอาหารสัตว๑ 

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกําลัง ๕ แรงม๎าข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวํา ๑ แรงม๎าแตํไมํเกิน ๕ แรงม๎า ๒๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีกําลัง  ๑  แรงม๎า  ลงมา ๑๐๐ - 

๑๑ การสะสมหรือล๎างครั่ง ๕๐๐ - 
 ๓.  กิจการที่เกี่ยวข๎องกับอาหาร  เครื่องดื่ม  น้ําดื่ม   

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

ปลา  เต๎าเจี้ยว ซีอิ้ว หอยดอง หรือซอสปรุงรสอ่ืน ๆ ยกเว๎นการผลิต
เพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๔ การผลิต  การหมัก  การสะสมปลาร๎า  ปลาเจํา กุ๎งเจํา ยกเว๎นการ
ผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๕ การตากเนื้อสัตว๑ การผลิตเนื้อสัตว๑เค็ม การเคี่ยวมันกุ๎ง  ยกเว๎นการ
ผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๖ การนึ่ง  การต๎ม  การเคี่ยว  การตาก  หรือวิธีอ่ืนใดในการผลิตอาหาร
สัตว๑ พืช ยกเว๎นในสถานที่จําหนํายอาหาร การเรํขาย  การขายใน
ตลาด  และการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๗ การเค่ียวน้ํามันหมู  การผลิตกุนเชียง หมูยอ  ไส๎กรอก  หมูตั้ง ยกเว๎น
ในสถานที่จําหนํายอาหาร การเรํขาย การขายในตลาด  การผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

  

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๒๐๐ - 
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๑๘ การผลิตเส๎นหมี่  ขนมจีน  ก๐วยเตี๋ยว เต๎าหู๎  วุ๎นเส๎น  เกี้ยมอ๋ี  เต๎าฮวย   
  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๒๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๙ การผลิตแบะแซ ๒๐๐ - 
๒๐ การผลิตอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรือ ภาชนะอ่ืนใด   

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๒๑ การประกอบกิจการการทําขนมปังสด  ขนมปังแห๎ง  จันอับ  ขนม
เปี๊ยะ 

  

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๒๒ การแกะ  การล๎างสัตว๑น้ํา  ที่ไมํใชํสํวนหนึ่งของกิจการห๎องเย็น ยกเว๎น
การผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒,๐๐๐ - 

๒๓ การผลิตน้ําอัดลม  น้ําหวาน  น้ําโซดา  น้ําถั่วเหลือง  เครื่องดื่มชนิด
ตํางๆ บรรจุกระป๋อง  ขวด  หรือภาชนะอ่ืนใด ยกเว๎นการผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

๑,๐๐๐ - 

๒๔ การผลิต  การแบํงบรรจุน้ําตาล (ยกเว๎นภายในครอบครัว) ๑,๐๐๐ - 
๒๕ การผลิตผลิตภัณฑ๑จากน้ํานมวัว ๑,๐๐๐ - 
๒๖ การผลิต  การแบํงบรรจุเอททิลแอลกอฮอล๑ สุรา  เบียร๑  น้ําส๎มสายชู ๑,๐๐๐ - 
๒๗ การค่ัวกาแฟ ๕๐๐ - 
๒๘ การผลิตลูกชิ้นด๎วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
๒๙ การผลิตผงชูรส ๑,๐๐๐ - 
๓๐ การผลิตน้ํากลั่น  น้ําบริโภค ๒๐๐ - 
๓๑ การตาก  การหมัก  การดองผัก  ผลไม๎  หรือพืชอยํางอ่ืน ยกเว๎นการ

ผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
๒๐๐ - 

๓๒ การผลิต  การบรรจุใบชาแห๎ง  ชาผง  หรือเครื่องดื่มชนิดผงอ่ืน ๆ  ๒๐๐ - 
๓๓ การผลิตไฮศครีม  ยกเว๎นการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน ๑๐๐ - 
๓๔ การผลิตบะหมี่  มักกะโรนี  หรือผลิตภัณฑ๑อ่ืน ๆ ที่คล๎ายคลึงกัน ๒๐๐ - 
๓๕ การประกอบกิจการห๎องเย็น  แชํเย็นอาหาร ๑,๐๐๐ - 
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๓๖ การผลิตน้ําแข็ง  ยกเว๎นการผลิตเพ่ือใช๎ในสถานที่จําหนํายอาหาร และ
เพ่ือการบริโภคในครัวเรือน 

๓๐๐ - 

๓๗ การเก็บ การถนอมอาหารด๎วยเครื่องที่มีกําลังตั้งแตํ  ๕  แรงม๎า ขึ้นไป ๕๐๐ - 
 ๔.  กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ๑ อุปกรณ๑การแพทย๑  เครื่องสําอาง  

ผลิตภัณฑ๑ชําระล๎าง 
  

๓๘ การผลิต  การโมํ  การบด  การผสม การบรรจุยาด๎วยเครื่องจักร   
  ก.  เครื่องจักที่มีกําลัง  ๕  แรงม๎าข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวํา ๑ แรงม๎า แตํไมํเกิน ๕ แรงม๎า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีกําลัง ๑ แรงม๎า ลงมา ๓๐๐ - 

๓๙ การผลิต  การบรรจุยาสีฟัน  แชมพู ผ๎าเย็น กระดาษเย็น 
เครื่องสําอางตําง ๆ  

๑,๐๐๐ - 

๔๐ การผลิตสําลี ผลิตภัณฑ๑จากสําลี ๑,๐๐๐ - 
๔๑ การผลิตผ๎าพันแผล  ผ๎าปิดแผล  ผ๎าอนามัย  ผ๎าอ๎อมสําเร็จรูป ๑,๐๐๐ - 
๔๒ การผลิตสบูํ  ผงซักฟอก  ผลิตภัณฑ๑ชําระล๎างตําง ๆ  ๑,๐๐๐ - 

 ๕.  กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร   
๔๓ การอัด  การสกัดเอาน้ํามันจากพืช   

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๔๔ การล๎าง  การอบ  การรม  การสะสมยางดิบ ๑,๐๐๐ - 
๔๕ การผลิตแป้งมันสําปะหลัง แป้งสาคู หรือแป้งอ่ืน ๆ ในทํานองเดียวกัน

ด๎วย เครื่องจักร 
๑,๐๐๐ - 

๔๖ การสีข๎าวด๎วยเครื่องจักร   
  ก.  ไมํเกิน  ๒๐  แรงม๎า ๒๐๐ - 
  ข.  เกิน  ๒๐  แรงม๎า ๔๐๐ - 

๔๗ การผลิตยาสูบ   
  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๔๘ การขัด  การกะเทาะ  การบดเมล็ดพืช  การเกี่ยว,นวด,สีข๎าวด๎วย
เครื่องจักร 

 
๑,๐๐๐ 

 
- 

๔๙ การผลิต  การสะสมปุ๋ย ๕๐๐ - 
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๕๐ การผลิตใยมะพร๎าวหรือวัตถุคล๎ายคลึงด๎วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๕๑ การตาก  การสะสม  หรือการขนถํายมันสําปะหลัง ๑,๐๐๐ - 

 ๖.  กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแรํ   
๕๒ การผลิตโลหะเป็นภาชนะ  เครื่องมือ  เครื่องจักร  อุปกรณ๑หรือ

เครื่องใช๎ตํางๆ  
  

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๕๓ การหลอม  การหลํอ  การถลุงแรํหรือโลหะทุกชนิด ยกเว๎นกิจการใน
ลําดับที่  ๕๒ 

๑,๐๐๐ - 

๕๔ การกลึง  การเจาะ การเชื่อม  การตี  การตัด   การประสาน  การรีด  
การอัดโลหะด๎วยเครื่องจักรหรือก๏าซหรือไฟฟ้า  ยกเว๎นกิจการใน
ลําดับที่ ๕๒ 

๒๐๐ - 

๕๕ การเคลือบ  การชุบโลหะด๎วยตะก่ัว สังกะสี ดีบุก  โครเมี่ยม นิเกิล
หรือโลหะอ่ืนใดยกเว๎นกิจการใน ลําดับที่ ๕๒ 

๕๐๐ - 

๕๖ การขัด  การล๎างโลหะด๎วยเครื่องจักร สารเคมี  หรือวิธีอ่ืนใด ยกเว๎น
กิจการในลําดับที่  ๕๒ 

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกําลัง ๕ แรงม๎าข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวํา  ๑  แรงม๎า แตํไมํเกิน ๕ แรงม๎า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีกําลัง  ๑ แรงม๎า  ลงมา ๒๐๐ - 

๕๗ การทําเหมืองแรํ  การสะสม  การแยก  การคัดเลือกหรือการล๎างแรํ ๑,๐๐๐ - 
 ๗.  กิจการเกี่ยวกับยานยนต๑  เครื่องจักร  หรือเครื่องกล   

๕๘ การตํอ  การประกอบ  การเคาะ  การปะผุ  การพํนสี การพํนสารกัน
สนิมยานยนต๑ 

๕๐๐ - 

๕๙ การตั้งศูนย๑ถํวงล๎อ  การซํอม  การปรับแตํงระบบปรับอากาศ หรือ
อุปกรณ๑ที่เป็นสํวนประกอบของยานยนต๑ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 

๑,๐๐๐ - 

๖๐ การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนต๑  เครื่องจักร หรือเครื่องกล ซึ่งมีไว๎
บริการหรือจําหนําย และในการประกอบธุรกิจนั้นมีการซํอมหรือ
ปรับปรุงยานยนต๑  เครื่องจักรหรือเครื่องกลดังกลําวด๎วย 

๒,๐๐๐ - 

   ก.  จักรยานยนต๑ ๒๐๐ - 
  ข.  รถยนต๑ ๓๐๐ - 
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๖๑ การล๎าง  การอัดฉีดรถยนต๑ ๕๐๐ - 
๖๒ การผลิต  การซํอม  การอัดแบตเตอรี่ ๒๐๐ - 
๖๓ การปะ  การเชื่อมยาง ๑๐๐ - 
๖๔ การอัดผ๎าเบรก  ผ๎าครัช ๒๐๐ - 

 ๘.  กิจการที่เกี่ยวกับไม๎   
๖๕ การผลิตไม๎ขีดไฟ ๑,๐๐๐ - 
๖๖ การเลื่อย การซอย  การขัด  การไส   การเจาะ  การขุดรํอง  การทํา

คิ้ว  หรือการตัดไม๎ด๎วยเครื่องจักร 
  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกําลัง  ๕  แรงม๎าข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวํา ๑ แรงมา๎  แตํไมํเกิน ๕ แรงม๎า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีกําลัง  ๑  แรงม๎า  ลงมา ๒๐๐ - 

๖๗ การประดิษฐ๑ไม๎หวาย เป็นสิ่งของด๎วยเครื่องจักร หรือการพํน  การทา
สาร เคลือบเงาสีหรือการแตํงสําเร็จผลิตภัณฑ๑จากไม๎ หรือหวาย 

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกําลัง ๕ แรงม๎าข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกําลังเกินกวํา ๑ แรงม๎า แมํไมํเกิน ๕ แรงม๎า ๒๐๐ - 
  ง.  เครื่องจักรที่มีกําลัง ๑ แรงม๎า ลงมา ๑๐๐ - 

๖๘ การอบไม๎ ๑,๐๐๐ - 
๖๙ การผลิตธูปด๎วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๗๐ การประดิษฐ๑สิ่งของ เครื่องใช๎ เครื่องเขียนด๎วยกระดาษ ๓๐๐ - 
๗๑ การผลิตกระดาษตําง  ๆ ๕๐๐ - 
๗๒ การเผาถํานหรือการสะสมถําน   

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

๗๓ การประกอบกิจการ อาบ อบ นวด ๑,๐๐๐ - 
๗๔ การประกอบกิจการสถานที่อาบน้ํา อบไอน้ํา อบสมุนไพร ๕๐๐ - 
๗๕ การประกอบกิจการโรงแรม หรือกิจการอ่ืนในทํานองเดียวกัน ๑,๐๐๐ - 
๗๖ การประกอบกิจการหอพัก อาคารชุดให๎เชํา ห๎องแบํงเชํา หรือกิจการ

อ่ืนในทํานองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 
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๗๗ การประกอบกิจการมหรสพ ๕๐๐ - 
๗๘ การจัดให๎มีการแสดงดนตรี เต๎นรํา รําวง รองเง็ง ดิสโก๎เทค คาราโอ

เกะหรือการแสดงอ่ืน ๆ ในทํานองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 

๗๙ การประกอบกิจการสระวํายน้ํา หรือกิจการอ่ืน ๆ ในทํานองเดียวกัน ๒,๐๐๐ - 
๘๐ การจัดให๎มีการเลํนสเก็ต โดยมีแสง หรือเสียงประกอบหรือการเลํน 

อ่ืน ๆ ในทํานองเดียวกัน 
๒,๐๐๐ - 

๘๑ การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแตํงผม  เว๎นแตํกิจการที่อยูํในบังคับ
ตามกฎหมาย วําด๎วยการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

๒๐๐ - 

๘๒ การประกอบกิจการให๎บริการควบคุมน้ําหนัก  โดยวิธีการควบคุมทาง
โภชนาการให๎อาหารที่มีวัตถุประสงค๑พิเศษ  การบริหารรํางกาย  หรือ
โดยวิธีอ่ืนใด  เว๎นแตํการให๎  บริการในสถานพยาบาลตามกฎหมายวํา
ด๎วยสถานพยาบาล 

๑,๐๐๐ - 

๘๓ การประกอบกิจการสวนสนุก ตู๎เกม ร๎านอินเตอร๑เนต เกมส๑ออนไลน๑ ๑๐,๐๐๐ - 
๘๔ การประกอบกิจการห๎องปฏิบัติการทางการแพทย๑  การสาธารณสุข

วิทยาศาสตร๑หรือสิ่งแวดล๎อม 
๑,๐๐๐ - 

๘๕ การประกอบกิจการสนามกอล๑ฟ หรือสนามฝึกซ๎อมกอล๑ฟ ๑๐,๐๐๐ - 
 ๑๐.  กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ   

๘๖ การปั่นด๎าย การกรอด๎าย  การทอผ๎าด๎วยเครื่องจักร หรือการทอผ๎า
ด๎วยกี่กระตุกตั้งแตํ ๕ กี่ข้ึนไป 

  

  ก.  การทอผ๎าด๎วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  การทอผ๎าด๎วยกี่กระตุกเกิน ๑๐ กี่ข้ึนไป ๓๐๐ - 
  ง.  การทอผ๎าด๎วยกี่กระตุกตั้งแตํ  ๕-๑๐  กี ่ ๒๐๐ - 

๘๗ การสะสมปอ ป่าน ฝ้าย หรือนุํน ๕๐๐ - 
๘๘ การปั่นฝ้าย หรือนุํนด๎วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๘๙ การทอเสื่อ กระสอบ พรม หรือสิ่งทออ่ืน ๆ ด๎วยเครื่องจักร ๒๐๐ - 
๙๐ การเย็บผ๎าด๎วยเครื่องจักรตั้งแตํ ๕ เครื่องขึ้นไป ๕๐๐ - 
๙๑ การพิมพ๑ผ๎า หรือการพิมพ๑สิ่งทออื่น ๆ  ๕๐๐ - 
๙๒ การซัก การอบ  การรีด การอัดกลีบผ๎าด๎วยเครื่องจักร ๓๐๐ - 
๙๓ การย๎อม  การกัดสีผ๎า  หรือสิ่งทออื่น ๆ  ๒,๐๐๐ - 
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 ๑๑.  กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย  ซีเมนต๑ หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง   
๙๔ การผลิตภาชนะดินเผา หรือผลิตภัณฑ๑ดินเผา   

  ก.  โดยใช๎เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๙๕ การระเบิด การโมํ การป่นหินด๎วยเครื่องจักร ๑๐,๐๐๐ - 
๙๖ การผลิตเครื่องใช๎ด๎วยซีเมนต๑หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง ๕๐๐ - 
๙๗ การสะสม  การผสมซีเมนต๑  หิน ทราย หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง   

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

๙๘   การเจียระไนเพชร  พลอย  หิน กระจก หรือวัตถุท่ีคล๎ายคลึง ๕๐๐ - 
๙๙ การเลื่อย การตัด หรือการประดิษฐ๑หินเป็นสิ่งของตําง ๆ  ๕๐๐ - 

๑๐๐ การผลิตชอล๑ค ปูนปลาสเตอร๑  ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน ๒๐๐ - 
๑๐๑ การผลิตผลิตภัณฑ๑ตําง ๆ ที่มีแรํใยหินเป็นสํวนประกอบหรือสํวนผสม 

เชํน ผ๎าเบรก ผ๎าครัช กระเบื้องมุงหลังคา กระเบื้องยาง ฝ้า เพดาน ทํอ
น้ํา เป็นต๎น 

๒๐๐ - 

๑๐๒ การผลิตกระจก หรือผลิตภัณฑ๑แก๎ว ๑,๐๐๐ - 
๑๐๓ การผลิตกระดาษทราย ๑,๐๐๐ - 
๑๐๔ การผลิตใยแก๎วหรือผลิตภัณฑ๑จากใยแก๎ว ๑๐,๐๐๐ - 

 ๑๒.  กิจการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถํานหิน สารเคมี   
๑๐๕ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนสํงกรด ดําง สารออกซิไดส๑ 

หรือสารตัวทําละลาย 
๒,๐๐๐ - 

๑๐๖ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนสํงก๏าซ  หรือแก๏ส ๕๐๐ - 
๑๐๗ การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนสํงน้ํามันปิโตรเลี่ยมหรือ

ผลิตภัณฑ๑ปิโตรเลี่ยม ตําง ๆ  
   

   ก.  แบบไมํใช๎เครื่องจักร ๒๐๐ - 
  ข.  แบบใช๎เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 

๑๐๘ การผลิต  การสะสม การขนสํงถํานหิน ถํานโค๎ก ๕๐๐ - 
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๑๐๙ การพํนสี ยกเว๎นกิจการในลําดับที่ ๕๘   
  ก.  พํนสีรถยนต๑ ๕๐๐ - 
  ข.  พํนสิ่งของอ่ืนนอกจากรถยนต๑ ๒๐๐ - 

๑๑๐ การประดิษฐ๑สิ่งของเครื่องใช๎ด๎วยยาง ยางเทียม พลาสติก เซลลูลอยด๑  
เบเกอร๑ไลท๑ หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง 

๕๐๐ - 

๑๑๑ การโมํ  การบดชัน ๒๐๐ - 
๑๑๒ การผลิตสี  หรือน้ํามันผสมสี ๑,๐๐๐ - 
๑๑๓ การผลิต  การล๎างฟิล๑มรูปถําย  หรือฟิล๑มภาพยนตร๑ ๒๐๐ - 
๑๑๔ การเคลือบ  การชุบ  วัตถุด๎วยพลาสติก  เซลลูลอยด๑  เบเกอร๑ไลท๑ 

หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง 
๕๐๐ - 

๑๑๕ การผลิตพลาสติก เซลลูลอยด๑  เบเกอร๑ไลท๑ หรือวัตถุท่ีคล๎ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๑๖ การผลิต  การบรรจุสารเคมีดับเพลิง ๕๐๐ - 
๑๑๗ การผลิตน้ําแข็งแห๎ง ๒๐๐ - 
๑๑๘ การผลิต  การสะสม  การขนสํงดอกไม๎เพลิง  หรือสารเคมีอันเป็น

สํวนประกอบในการผลิตดอกไม๎เพลิง 
๑,๐๐๐ - 

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

พาหะนําโรค 
๕๐๐ - 

๑๒๑ การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว ๓๐๐ - 
 ๑๓.  กิจการอื่น ๆ    

๑๒๒ การพิมพ๑หนังสือหรือสิ่งพิมพ๑อ่ืน ๆ ที่มีลักษณะเดียวกันด๎วยเครื่องจักร   
   ก.  เครื่องจักรมีกําลัง  ๕  แรงม๎าข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 

  ข.  เครื่องจักรมีกําลังเกินกวํา  ๑  แรงม๎า แตํไมํเกิน ๕ แรงม๎า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรมีกําลัง ๑ แรงม๎า ลงมา ๓๐๐ - 

๑๒๓ การผลิต  การซํอมเครื่องอิเลคโทรนิคส๑  เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ๑อีเลค
โทรนิคส๑ อุปกรณ๑ไฟฟ้า 

๒๐๐ - 

๑๒๔ การผลิตเทียน เทียนไข  หรือวัตถุท่ีคล๎ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๒๕ การพิมพ๑แบบ  พิมพ๑เขียว  หรือการถํายเอกสาร ๒๐๐ - 
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๑๒๖ การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใช๎แล๎วหรือเหลือใช๎   
  -  พ้ืนที่ใช๎วางวัตถุไมํเกิน ๒๐  ตารางวา ๒๐๐ - 
  -  พ้ืนที่ใช๎วางวัตถุไมํเกิน ๒๐  ตารางวา แตํไมํเกิน ๕๐ ตารางวา ๕๐๐ - 
  -  พ้ืนที่ใช๎วางวัตถุไมํเกิน ๕๐  ตารางวา แตํไมํเกิน ๑๐๐ ตารางวา ๑,๐๐๐ - 
  -  พ้ืนที่ใช๎วางวัตถุไมํเกิน ๑๐๐  ตารางวา  ขึ้นไป  ๑,๕๐๐ - 

๑๒๗ การประกอบกจิการโกดังสินค๎า ๒,๐๐๐ - 
๑๒๘ การล๎างขวด  ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ๑ที่ใช๎แล๎ว ๒๐๐ - 
๑๒๙ การพิมพ๑สีลงบนวัตถุที่มิใชํสิ่งทอ ๑,๐๐๐ - 
๑๓๐ การกํอสร๎าง ๑๐ แรงงานขึ้นไป ๕๐๐ - 

 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที ่
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-6212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
        2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และแกไ๎ขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
            3. ข๎อบัญญัติองค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง เรื่อง  กิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ พ.ศ. 
2562 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท) 

ขั้นตอนที่ 1 : ท าหนังสือถึงผู้ประกอบการที่อยู่ในข่ายต้องขอใบอนุญาต 
ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 7 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 : ผู้ประกอบการยื่นค าร้องหรือหลักฐานต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นในกรณีขอ                        
                 อนุญาตใหม่และต่อใบอนุญาต 
ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 3 : ตรวจสอบสถานที่ประกอบการ 
ผู้รับผิดชอบ : ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 3 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 4 : ออกใบอนุญาต/ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการ 
ผู้รับผิดชอบ : นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  
   (พื้นที่เกิน 20 ตารางเมตร) กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-6212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-6212   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 15 วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  ๑. บัตรประจําตัวสําเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขอใบอนุญาต (ถํายเอกสารและรับรองสําเนา) จํานวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจําตัวสําเนาทะเบียนบ๎านผู๎จัดการหากไมํใชํบุคคลเดียวกับผู๎ถือใบอนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 

   (ถํายเอกสารและรับรองสําเนาแนบ) 
    ๓. สําเนาทะเบียนบ๎านของบ๎านที่ใช๎เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ   จํานวน ๑ ฉบับ 

   (ถํายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด๎วย) 
   ๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร๎อมแสดงบัตรประจําตัวของผู๎แทน จํานวน ๑ ฉบับ 

   นิติบุคคล(ถํายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด๎วย) หากผู๎ขอเป็นนิติบุคคล 
    ๕. หลักฐานที่ใช๎แสดงวําอาคารที่ใช๎เป็นสถานประกอบการ สามารถใช๎ประกอบการนั้น จํานวน ๑ ฉบับ 

   ได๎โดยถูกต๎องตามกฎหมายวําด๎วย การควบคุมอาคาร  
    (ถํายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด๎วย) 

    ๖. หนังสือมอบอํานาจ        จํานวน ๑ ฉบับ 
๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมํในข๎อ(๑) ยกเว๎นหลักฐานการใช๎อาคารตาม จํานวน ๑ ฉบับ 

    กฎหมายวําด๎วยการควบคุมอาคาร 
    ๒. ใบอนุญาต         จํานวน ๑ ฉบับ 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม       จํานวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎รับใบอนุญาต    จํานวน ๑ ฉบับ 

   (ถํายเอกสารและรับรองสําเนาด๎วย) 
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๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๕.กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ๎ามี) ที่ชํารุดในสาระสําคัญ   จํานวน ๑ ฉบับ 
    ๒. หลักฐานการแจ๎งความ กรณีใบอนุญาตหาย     จํานวน ๑ ฉบับ 
ใบอนุญาตให๎มีอายุหนึ่งปีนับแตํวันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได๎ชําระคําธรรมเนียม  กํอนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต๎อง
ชําระคําปรับเพ่ิมข้ึนอีกร๎อยละยี่สิบ 
 
ค่าธรรมเนียม 

การขอหนังสือรับรองการแจ๎งจัดตั้งสถานที่จําหนํายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่ประกอบ
กิจการไมํเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 
ลําดับ รายการ อัตราคําธรรมเนียม หนํวย 

๑ พ้ืนที่ประกอบการไมํเกิน ๑๐ ตารางเมตร  ๒๐๐ บาท/ปี 
๒ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๑๐ ตารางเมตร แตํไมํเกิน ๒๕ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปี 
๓ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๕ ตารางเมตร แตํไมํเกิน ๕๐ ตารางเมตร ๕๐๐ บาท/ปี 
๔ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๕๐ ตารางเมตร แตํไมํเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร ๘๐๐ บาท/ปี 
๕ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แตํไมํเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๑,๐๐๐ บาท/ปี 

           
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนํายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่ประกอบกิจการที่มีขนาดเกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรขึ้นไป) 
ลําดับ รายการ อัตราคําธรรมเนียม หนํวย 

๑ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แตํไมํเกิน ๔๐๐ ตารางเมตร ๒,๐๐๐ บาท/ปี 
๒ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๔๐๐ ตารางเมตรขึ้นไป ๓,๐๐๐ บาท/ปี 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-6212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
        2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม (ฉบับปรับปรุง) 
            3. กฎกระทรวงวําด๎วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร             
(พื้นที่เกิน 20 ตารางเมตร) กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 1 : ประชาชนยื่นค าขออนุญาต/รับเร่ือง/ตรวจสอบเอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 
ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 7 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 3 : เสนอผู้บังคับบัญชา/ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
ผู้รับผิดชอบ :  นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 5 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 4 : พิจารณาออกใบอนุญาต/ แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้ประชาชนผู้ขอทราบ 
ผู้รับผิดชอบ : นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

 นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 2 วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-6212    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-6212   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 15 วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  ๑. บัตรประจําตัวสําเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขอใบอนุญาต (ถํายเอกสารและรับรองสําเนา) จํานวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจําตัวสําเนาทะเบียนบ๎านผู๎จัดการหากไมํใชํบุคคลเดียวกับผู๎ถือใบอนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 

   (ถํายเอกสารและรับรองสําเนาแนบ) 
    ๓. สําเนาทะเบียนบ๎านของบ๎านที่ใช๎เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ   จํานวน ๑ ฉบับ 

   (ถํายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด๎วย) 
   ๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร๎อมแสดงบัตรประจําตัวของผู๎แทน จํานวน ๑ ฉบับ 

   นิติบุคคล(ถํายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด๎วย) หากผู๎ขอเป็นนิติบุคคล 
    ๕. หลักฐานที่ใช๎แสดงวําอาคารที่ใช๎เป็นสถานประกอบการ สามารถใช๎ประกอบการนั้น จํานวน ๑ ฉบับ 

   ได๎โดยถูกต๎องตามกฎหมายวําด๎วย การควบคุมอาคาร  
    (ถํายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด๎วย) 

    ๖. หนังสือมอบอํานาจ        จํานวน ๑ ฉบับ 
๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมํในข๎อ(๑) ยกเว๎นหลักฐานการใช๎อาคารตาม จํานวน ๑ ฉบับ 

    กฎหมายวําด๎วยการควบคุมอาคาร 
    ๒. ใบอนุญาต         จํานวน ๑ ฉบับ 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม       จํานวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎รับใบอนุญาต    จํานวน ๑ ฉบับ 

   (ถํายเอกสารและรับรองสําเนาด๎วย) 
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๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๕.กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ๎ามี) ที่ชํารุดในสาระสําคัญ   จํานวน ๑ ฉบับ 
    ๒. หลักฐานการแจ๎งความ กรณีใบอนุญาตหาย     จํานวน ๑ ฉบับ 
ใบอนุญาตให๎มีอายุหนึ่งปีนับแตํวันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได๎ชําระคําธรรมเนียม  กํอนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต๎อง
ชําระคําปรับเพ่ิมข้ึนอีกร๎อยละยี่สิบ 
 
ค่าธรรมเนียม 

การขอหนังสือรับรองการแจ๎งจัดตั้งสถานที่จําหนํายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่ประกอบ
กิจการไมํเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 
ลําดับ รายการ อัตราคําธรรมเนียม หนํวย 

๑ พ้ืนที่ประกอบการไมํเกิน ๑๐ ตารางเมตร  ๒๐๐ บาท/ปี 
๒ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๑๐ ตารางเมตร แตํไมํเกิน ๒๕ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปี 
๓ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๕ ตารางเมตร แตํไมํเกิน ๕๐ ตารางเมตร ๕๐๐ บาท/ปี 
๔ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๕๐ ตารางเมตร แตํไมํเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร ๘๐๐ บาท/ปี 
๕ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แตํไมํเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๑,๐๐๐ บาท/ปี 

           
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนํายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่ประกอบกิจการที่มีขนาดเกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรขึ้นไป) 
ลําดับ รายการ อัตราคําธรรมเนียม หนํวย 

๑ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แตํไมํเกิน ๔๐๐ ตารางเมตร ๒,๐๐๐ บาท/ปี 
๒ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๔๐๐ ตารางเมตรขึ้นไป ๓,๐๐๐ บาท/ปี 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-6212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
        2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม (ฉบับปรับปรุง) 
            3. กฎกระทรวงวําด๎วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 1 : ประชาชนยื่นค าขออนุญาต/รับเร่ือง/ตรวจสอบเอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 
ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 7 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 3 : เสนอผู้บังคับบัญชา/ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 5 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 4 : พิจารณาออกใบอนุญาต/แจ้งผลการพิจารณาให้ประชาชนผู้ขออนุญาต 
ผู้รับผิดชอบ : นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

 นักวิชาการสาธารณสุข 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 2 วัน 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 



- ๔๙ - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคม องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-6212   (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-6212   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 8 นาท ี 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. ใบรับรองแพทย๑ซึ่งออกให๎โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวําป่วยเป็นโรคเอดส๑ จริง จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ๎าน        จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือมอบอํานาจให๎บุคคลอื่นพร๎อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู๎ยื่นแทนด๎วย จํานวน ๑ ฉบับ   
(กรณีผู๎ป่วยเอดส๑ไมํสามารถไปยื่นลงทะเบียนด๎วยตัวเองได๎)                            

 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-6212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
        2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม (ฉบับปรับปรุง) 
            3. กฎกระทรวงวําด๎วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

 

 

 

 

 

http://www./
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมอืง 

การบริการข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส ์

ขั้นตอนที่ 1 : ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ผูร้ับผิดชอบ : นักพัฒนาชุมชน/ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 นาที 
 เอกสารส าหรับการรับขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส ์
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  4. ใบมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   5. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 
3. ใบรับรองแพทย์ 

 

ขั้นตอนที่ 2 : เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม 
ผู้รับผิดชอบ : นักพัฒนาชุมชน/ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 นาที 

 

ขั้นตอนที่ 3 : เสนอกรรมการตรวจสอบคุณสมบตัิ/เสนอผู้บังคับบญัชา/แจ้งผลการข้ึนทะเบียนฯ 
ผู้รับผิดชอบ : ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

 นักพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 นาที 

 

ขั้นตอนที่ 3 : จัดท าฎกีาเบิกจ่าย/จัดท าเช็คเบกิเงิน รับเงินไม่เกินวันที ่10 ของทุกเดือน 
    กรณีรับเงินสด      :  แสดงบัตรประจ าตวัประชาชนของผู้มีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 
             เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อ/ลงชื่อรับเงิน 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 5 นาที 
ผู้รับผิดชอบ : กองคลงั/เจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง 

 



- ๕๑ - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคม องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
  โทรศัพท๑: 0-4434-6212   (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร: 0-4434-6212   ตั้งแตํเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 2 วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน       จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอํานาจให๎บุคคลอื่นพร๎อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู๎ยื่นแทนด๎วย จํานวน ๑ ฉบบั 
    (กรณีผู๎สูงอายุไมํสามารถไปยื่นลงทะเบียนด๎วยตัวเองได๎) 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้พิการ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวําด๎วยการสํงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จํานวน ๑ ฉบับ  

   ๒. สําเนาทะเบียนบ๎าน         จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอํานาจให๎บุคคลอื่นพร๎อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู๎ยื่นแทนด๎วย จํานวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู๎พิการไมํสามารถไปยื่นลงทะเบียนด๎วยตัวเองได๎) 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่ 
องค๑การบริหารสํวนตําบลสามเมือง โทรศัพท๑: 0-4434-6212  
หรือเว็บไซต๑ http:// www.sammuangsida.go.th  
  

 
 
 
 
 
 

http://www./


- ๕๒ - 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7  
       2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการจํายเงินสงเคราะห๑เพ่ือการยังชีพขององค๑กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  
         3. ระเบียบกระทรวง มหาดไทยวําด๎วยหลักเกณฑ๑การจํายเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุขององค๑กรปกครองสํวน  
ท๎องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยหลักเกณฑ๑การจํายเบี้ยความพิการขององค๑ กร 
ปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมอืง 

การบริการข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ/ความพิการ 

ขั้นตอนที่ 1 : ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ผู้รับผิดชอบ : นักพัฒนาชุมชน/ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 นาที 
 เอกสารส าหรับการรับขึ้นทะเบียน 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ผู้รับแทน (กรณีมอบฉันทะ)  
2. หนังสือมอบฉันทะ (กรณีมอบครั้งแรก)   
3. ใบรับรองแพทย์ (กรณีข้ึนทะเบียนความพิการ) 
4. ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 
 

ขั้นตอนที่ 2 : จัดท าบัญชรีายชื่อและบันทึกข้อความเสนอผู้บังคบับัญชา 
ผู้รับผิดชอบ : นักพัฒนาชุมชน 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 3 : จัดท าฎกีาเบิกจ่าย/จัดท าเช็คเบกิเงิน รับเงินไม่เกินวันที ่10 ของทุกเดือน 
   กรณีรับเงินผ่านธนาคาร  :  จัดส่งเอกสาร ธกส.  
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 1 วัน 
 

   กรณีรับเงินสด      :  แสดงบัตรประจ าตวัประชาชนของผู้มีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 
             เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายช่ือ  
             ลงชื่อรับเงิน 
ระยะเวลาด าเนินการ : แล้วเสร็จ 5 นาที 
ผู้รับผิดชอบ : กองคลงั/เจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง 

 


