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องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
อ าเภอทุ่งใหญ ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช



 
ค าน า 

 

  องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน ได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่และหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  ซึ่งจะท าให้ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีมาตรฐานอันเดียวกัน และ
สามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยันได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ ดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 



 

สารบัญ 

               หน้า 

๑. งานการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่                  ๑ 

๒. งานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน         ๒ 

๓. งานการจัดเก็บภาษีป้าย         4 

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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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานที่ให้บริการ  การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
       ตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

      ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ

วิธีการเสียภาษี 
2. ประกาศบัญชีรายการที่ดิน แสดงประเภท จ านวน และขนาด เดือน พฤศจิกายน ของทุกปี 
3. ประกาศราคาประเมิน อัตราภาษี และรายละเอียดที่จ าเป็น ก่อนวันที่ 1  กุมภาพันธ์ ของทุกปี 
4. ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 
5. กรณีพอใจการประเมิน 

1)ประชาชนเสียภาษีในเดือน เมษายน ของทุกปี 
2)ประชาชนเสียภาษีหลังเดือนเมษายน อปท.แจ้งเตือน เดือน พฤษภาคม – กันยายน  
 -เสียก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ 25 
 -เสียภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ 50 
 -เสียเกินก าหนดในหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับ 1 เท่าของค่าภาษี 

  -เสียเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือนของภาษีค้าง 
 (ไม่เสียภาษีภายใน 90 วัน อปท.มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน) 

6. กรณีไม่พอใจการประเมิน ยื่นคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน 
 -ผู้บริหารเห็นด้วย แจ้งผู้เสียภาษีเพ่ือช าระภาษีหรือให้มารับเงินคืน(กรณีได้ช าระเงินแล้ว)ภายใน 
15 วัน 
 -ผู้บริหารไม่เห็นด้วย ผู้เสียภาษีอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่ได้รับแจ้ง  
  -ผู้เสียภาษีเห็นด้วยด าเนินการช าระภาษี 
  -ผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วย ฟ้องศาลภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับค าวินิจฉัย 
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 7.  อปท.ส่งข้อมูลการจัดเก็บจ านวนภาษีที่จัดเก็บ มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาเอกสารสิทธิ์         จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน     จ านวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
 1.เกษตรกรรม เพดานภาษีสูงสุด 0.15% 
ส าหรับการใช้ที่ดินเพื่อท านา ท าไร่ ท าสวน เลี้ยงสัตว์ เลี้ยงสัตว์น้ า และกิจการอื่นตามที่ประกาศก าหนด 
 -มูลค่า  0-75          ล้านบาท อัตราภาษี 0.01 % 
 -มูลค่า  75-100      ล้านบาท อัตราภาษี 0.03 % 
 -มูลค่า  100-500    ล้านบาท อัตราภาษี 0.05 % 
 -มูลค่า  500-1,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.07 % 
 -มูลค่าเกิน 1,000 ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี 0.10 % 
 ยกเว้นภาษีบุคคลธรรมดา ส าหรับมูลค่าเพิ่มที่ดิน 50  ล้านบาทแรก พร้อมทั้งยกเว้นการจัดเก็บภาษี
กับบุคคลธรรมดาใน 3 ปีแรกที่กฎหมายบังคับใช้ 
 2. ที่พักอาศัย เพดานภาษีสูงสุด 0.3 %  

 กรณีบ้านหลังหลัก โดยบุคคลธรรมดา เป็นเจ้าของท่ีดิน และสิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 -มูลค่าไม่ถึง 25 ล้านบาท  อัตราภาษี 0.03  % 

-มูลค่าไม่ถึง 25 – 50  ล้านบาท  อัตราภาษี 0.05  % 
-มูลค่า  50  ล้านบาทขึ้นไป  อัตราภาษี 0.10  % 

 กรณีบ้านหลังหลัก โดยบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 -มูลค่าไม่ถึง 40 ล้านบาท อัตราภาษี 0.02 % 

-มูลค่า 40-65 ล้านบาท อัตราภาษี 0.03 % 
-มูลค่า 65-90 ล้านบาท อัตราภาษี 0.05  % 
-มูลค่า 90 ล้านบาทขึ้นไป อัตราภาษี 0.10 % 

กรณีบ้านหลังอ่ืน ๆ 
-มูลค่าไม่ถึง 50 ล้านบาท อัตราภาษี 0.02 % 
-มูลค่า 50-75  ล้านบาท อัตราภาษี 0.03  % 
-มูลค่า 75-100 ล้านบาท อัตราภาษี 0.05  % 
-มูลค่า 100 ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี 0.10  % 
กรณีบ้านหลังหลักที่เป็นเจ้าของบ้านและเจ้าของที่ดิน (เจ้าของบ้านอาศัยอยู่เอง) ได้รับการยกเว้น

ภาษี 50 ล้านบาทแรก ส่วนกรณีเป็นเจ้าของเฉพาะบ้านอย่างเดียว (บ้านเจ้าของอยู่เองบนที่ดินเช่า) จะได้รับ
การยกเว้นภาษี 10 ล้านบาทแรก  

3.กลุ่มพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม เพดานภาษีสูงสุด 1.2 %  
-มูลค่า 0-50 ล้านบาท อัตราภาษี  0.3 % 
-มูลค่า 50-200 ล้านบาท อัตราภาษี  0.4 % 
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-มูลค่า 200-1,000 ล้านบาท อัตราภาษี  0.5 % 
-มูลค่า 1,000-5,000 ล้านบาท อัตราภาษี  0.6 % 
-มูลค่าเกิน 5,000 ล้านบาท อัตราภาษี  0.7 % 
4.ที่ดินรกร้างว่างเปล่าไม่ได้ท าประโยชน์ เพดานสูงสุด 1.2 % แต่จะเพิ่มเพดานเป็น 3 % เมื่อปล่อย

รกร้างว่างเปล่า ติดต่อกัน 3 ปี  หมายถึงท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างท่ีไม่ได้ท าประโยชน์ตามควร หรือถูกทิ้งไว้ว่าง
เปล่า 

- มูลค่า 0-50 ล้านบาท อัตราภาษี 0.3 % 
- มูลค่า 50-200 ล้านบาท อัตราภาษี 0.4 % 
- มูลค่า 200-1,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.5 % 
- มูลค่า 1,000 – 5,000  ลา้นบาท อัตราภาษี 0.6 % 
- มูลค่าเกิน 5,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.7 % 
นอกจากนี้ หากปล่อยรกร้าง เป็นเวลา 3 ปีติดต่อกัน จะถูกเก็บภาษีเพิ่มอีก 0.3 % ในปีท่ี 4 และถูก

เก็บเพิ่มขึ้น 0.3 % ทุก ๆ 3 ปี หากยังไม่ได้มีการน ามาท าประโยชน์ แต่สูงสุดไม่เกิน 3% 
ทั้งนี้ อัตราการเก็บภาษีตามมูลค่าแบบขั้นบันไดดังกล่าว จะบังคับใช้ใน 2 ปีแรก (2563 – 2564) 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท ์: ๐๗๕-809-364  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบ
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน 
แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาท ี
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีป้ายรายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน        จ านวน ๑ ฉบับ 
กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน         จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม        จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท        จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย     จ านวน ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. การค านวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย 
  ๑.๑ การค านวณพ้ืนที่ป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ 
 
 
 
   
  ๑.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือก าหนด ส่วนกว้างที่สุด 
ยาวที่สุด แล้วค านวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ ค านวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้ 

 



- 6 - 
 
 

การค านวณภาษีป้าย ให้ค านวณโดยน าพ้ืนที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มีพ้ืนที่ ๑๐,๐๐๐ 
ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ ๒ ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท:์ ๐๗๕-809-364   
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/ 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๘ - 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติท ะเบียนพาณิชย์                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ องค์การ
บริหารส่วนต าบล รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการ
ยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐาน
การจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การท าธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยันได้เปิดให้บริการแก่  ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. นายทะเบียนพิจารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย์  ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์   ๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นาท ี
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๙ - 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

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

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      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  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์  แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวิดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

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

๑)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

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

๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม 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  
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

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

 
 
 



- ๑๐ - 
 

4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- ส าเนาใบมรณะบัตร        จ านวน ๑ ฉบบั 
- 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  

 
ค่าธรรมเนียม 

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

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ      

๓๐ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท ์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                     - ๑๑ - 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตติดตั้งประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. รับเอกสารขออนุญาตติดตั้งประปา   ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ    ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ด าเนินการติดตั้งประปา    ๔. งานประปา  กองช่าง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

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

 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท:์ ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/   
 

 
 
 
 
 
 



- ๑๒ – 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลต้อง
ได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนต าบลเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วนต าบลมี
หน้าที่ควบคุมเพ่ือประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่
อาศัยในอาคาร 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕  วัน/ราย 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๓ - 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)        จ านวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต         จ านวน ๑ ชุด  

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต            จ านวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน    
 จ านวน ๑ ชุด 
๔. ส าเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง      จ านวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน       จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน                        

 จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน                          

 จ านวน ๑ ชุด 
๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน       จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต                 จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต                   

 จ านวน ๑ ชุด 
๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง  

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

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่มี 
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)        จ านวน ๑ ฉบับ    
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม        
 จ านวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการค านวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน 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  ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ   ๑๓.๒ แผนที่สังเขป 
    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) 
 
 



- ๑4 - 
 
ค่าธรรมเนียม 
 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.ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไ่ม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

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

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์  

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว หรือก าแพง เมตรละ ๑ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท:์ ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. หนังสือรับรองการปลูกสร้างบ้าน    ๑. กองช่าง  อบต.กรุงหยัน 
๒. น าใบรับรองที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้ ไปขอหนังสือรับรอง  ๒. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล  
    การมีส้วมที่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
๓. ต้องไปขอใบรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน หรือผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน  ๓. ผู้ใหญ่บ้าน 
    ในหมู่บ้านที่ตนท าการก่อสร้างบ้าน  
๔. น าเอกสารที่ได้มาท้ังหมดน าไปยื่นที่นายทะเบียนอ าเภอทุ่งใหญ่ ๔. ที่ว่าการอ าเภอทุ่งใหญ่ 
    เพ่ือขอบ้านเลขที่ 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร้างบ้าน      จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล     จ านวน ๑ ฉบับ  
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท:์ ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานที่ให้บริการ  การขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่   ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
๒. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา  ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. ผู้บริหารพิจารณอนุมัติ      ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ า  ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน้ า กรณีรถบรรทุกน้ าว่าง 
    จะด าเนินการจัดส่งน้ าได้ทันที 
   (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ   ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท:์ ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานที่ให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่   ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
๒. เจ้าหน้าทีร่ับค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    เพ่ือสั่งการ 
๓. เจ้าหน้าที่ส ารวจความเสียหายเบื้องต้น   ๓. กองช่าง  
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย   ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
๕. รายงานอ าเภอทราบเพ่ือด าเนินการ   ๕. ที่ว่าการอ าเภอทุ่งใหญ่  
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท:์ ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่    ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง   ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   เรื่องราวร้องทุกข์  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร  ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ    ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบบั 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท:์ ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/   
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งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการภายใน ๗ วัน  ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    นับแต่วันที่ได้รับค าขอ   
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ    ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ    ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น 5. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน        จ าน วน 
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 าน วน 

๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน      จ านวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

ล าดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

 ๑.  กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์   
๑ การเลี้ยงสัตว์บก  สัตว์ปีก  สัตว์เลื้อยคลานหรือแมลง 

การเลี้ยงม้า  โค  กระบือ 
 ก.  จ านวน  ๕  ตัว  ถึง  ๙  ตัว 
 ข.  จ านวน  ตั้งแต่  ๑๐  ตวัขึ้นไป 

 
 

๑๐๐ 
๒๐๐ 

 
 
- 
- 

 การเลี้ยงสุกร   
  ก.  จ านวน  ๑๕ - ๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จ านวน  ตั้งแต่  ๑๐๑ - ๒๐๐  ตัวขึ้นไป ๒๐๐ - 
         ค. จ านวน ๒๐๑ ตัวขึ้นไป ๕๐๐ - 
 การเลี้ยงห่าน  เป็ด  ไก่   

 ก.    ก.  จ านวนตั้งแต่  ๖๐-๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จ านวนตั้งแต่  ๑๐๑-๕๐๐  ตัว 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 - 
 การเลี้ยงสัตว์น้ า  กระชังปลา สัตว์เลี้อยคลาน  บ่อหรือกระชังละ ๑๐๐ - 
 การเลี้ยงแมลง กระชัง คอกละ ๕๐ - 

๒ การเลี้ยงสัตว์เพ่ือรีดเอานมตัวละ ๑๐ - 
๓ การประกอบกิจการเลี้ยงสัตว์ รวบรวมสัตว์  หรือธุรกิจอื่นใด  อันมี

ลักษณะท านองเดียวกัน  เพ่ือให้ประชาชนเข้าชม  หรือเพ่ือประโยชน์
ของกิจการนั้น  จะมีการเรียกเก็บค่าดูหรือค่าบริการไม่ว่าทางตรงหรือ
ทางอ้อมหรือไม่ก็ตาม 

๓,๐๐๐ - 

 ๒.  กิจการเกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์   
๔ การฆ่าสัตว์ ยกเว้นในสถานที่จ าหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายใน

ตลาดและการฆ่าเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
๑๕๐ - 

๕ การฟอกหนังสัตว์  ขนสัตว์  การสะสมหนังสัตว์  ที่ยังไม่ได้ฟอก ๕๐๐ - 
๖ การสะสมเขาสัตว์  กระดูกสัตว์ที่ยังมิได้แปรรูป ๕๐๐ - 
๗ การเค่ียวหนังสัตว์  เอ็นสัตว์  ไขสัตว์ ๕๐๐ - 
๘ การต้ม  การตาก  การเผาเปลือกหอย  เปลือกปู  เปลือกกุ้ง  ยกเว้น

ในสถานที่จ าหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายในตลาด 
๕๐๐ - 
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ล าดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

๙ การประดิษฐ์เครื่องใช้หรือผลิตภัณฑ์อ่ืน ๆ จากเปลือกหอย กระดูก
สัตว์  หนังสัตว์  เขาสัตว์  หรอืส่วนอื่น ๆ ของสัตว์ 

๕๐๐ - 

  ก.  โดยใช้เครื่องจักรที่มีก าลัง  ๕  แรงม้าข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข.  โดยใช้เครื่องจักที่มีก าลังต่ ากว่า ๕ แรงม้าลงมา ๒๐๐ - 
  ค.  ไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

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

  

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

๑๑ การสะสมหรือล้างครั่ง ๕๐๐ - 
 ๓.  กิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร  เครื่องดื่ม  น้ าดื่ม   

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

ปลา  เต้าเจี้ยว ซีอิ้ว หอยดอง หรือซอสปรุงรสอ่ืน ๆ ยกเว้นการผลิต
เพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๔ การผลิต  การหมัก  การสะสมปลาร้า  ปลาเจ่า กุ้งเจ่า ยกเว้นการ
ผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๕ การตากเนื้อสัตว์ การผลิตเนื้อสัตว์เค็ม การเคี่ยวมันกุ้ง  ยกเว้นการ
ผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

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

๒๐๐ - 

๑๗ การเค่ียวน้ ามันหมู  การผลิตกุนเชียง หมูยอ  ไส้กรอก  หมูตั้ง ยกเว้น
ในสถานที่จ าหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด  การผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

  

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 
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ล าดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

๑๘ การผลิตเส้นหมี่  ขนมจีน  ก๋วยเตี๋ยว เต้าหู้  วุ้นเส้น  เกี้ยมอ๋ี  เต้าฮวย   
  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๙ การผลิตแบะแซ ๒๐๐ - 
๒๐ การผลิตอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรือ ภาชนะอ่ืนใด   

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

๒๑ การประกอบกิจการการท าขนมปังสด  ขนมปังแห้ง  จันอับ  ขนม
เปี๊ยะ 

  

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๒๒ การแกะ  การล้างสัตว์น้ า  ที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของกิจการห้องเย็น ยกเว้น
การผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒,๐๐๐ - 

๒๓ การผลิตน้ าอัดลม  น้ าหวาน  น้ าโซดา  น้ าถั่วเหลือง  เครื่องดื่มชนิด
ต่างๆ บรรจุกระป๋อง  ขวด  หรือภาชนะอ่ืนใด ยกเว้นการผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

๑,๐๐๐ - 

๒๔ การผลิต  การแบ่งบรรจุน้ าตาล (ยกเว้นภายในครอบครัว) ๑,๐๐๐ - 
๒๕ การผลิตผลิตภัณฑ์จากน้ านมวัว ๑,๐๐๐ - 
๒๖ การผลิต  การแบ่งบรรจุเอทิลแอลกอฮอล์ สุรา  เบียร์  น้ าส้มสายชู ๑,๐๐๐ - 
๒๗ การค่ัวกาแฟ ๕๐๐ - 
๒๘ การผลิตลูกชิ้นด้วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
๒๙ การผลิตผงชูรส ๑,๐๐๐ - 
๓๐ การผลิตน้ ากลั่น  น้ าบริโภค ๒๐๐ - 
๓๑ การตาก  การหมัก  การดองผัก  ผลไม้  หรือพืชอย่างอ่ืน ยกเว้นการ

ผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
๒๐๐ - 

๓๒ การผลิต  การบรรจุใบชาแห้ง  ชาผง  หรือเครื่องดื่มชนิดผงอ่ืน ๆ  ๒๐๐ - 
๓๓ การผลิตไอศกรีม  ยกเว้นการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน ๑๐๐ - 
๓๔ การผลิตบะหมี่  มักกะโรนี  หรือผลิตภัณฑ์อ่ืน ๆ ที่คล้ายคลึงกัน ๒๐๐ - 
๓๕ การประกอบกิจการห้องเย็น  แช่เย็นอาหาร ๑,๐๐๐ - 
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๓๖ การผลิตน้ าแข็ง  ยกเว้นการผลิตเพ่ือใช้ในสถานที่จ าหน่ายอาหาร และ
เพ่ือการบริโภคในครัวเรือน 

๓๐๐ - 

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

ผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 
  

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

๓๙ การผลิต  การบรรจุยาสีฟัน  แชมพู ผ้าเย็น กระดาษเย็น 
เครื่องส าอางต่าง ๆ  

๑,๐๐๐ - 

๔๐ การผลิตส าลี ผลิตภัณฑ์จากส าลี ๑,๐๐๐ - 
๔๑ การผลิตผ้าพันแผล  ผ้าปิดแผล  ผ้าอนามัย  ผ้าอ้อมส าเร็จรูป ๑,๐๐๐ - 
๔๒ การผลิตสบู่  ผงซักฟอก  ผลิตภัณฑ์ช าระล้างต่าง ๆ  ๑,๐๐๐ - 

 ๕.  กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร   
๔๓ การอัด  การสกัดเอาน้ ามันจากพืช   

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

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

ด้วย 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  การบดเมล็ดพืช  การเกี่ยว,นวด,สีข้าวด้วย
เครื่องจักร 

 
๑,๐๐๐ 

 
- 

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

 ๖.  กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่   
๕๒ การผลิตโลหะเป็นภาชนะ  เครื่องมือ  เครื่องจักร  อุปกรณ์หรือ

เครื่องใช้ต่างๆ  
  

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๕๓ การหลอม  การหล่อ  การถลุงแร่หรือโลหะทุกชนิด ยกเว้นกิจการใน
ล าดับที่  ๕๒ 

๑,๐๐๐ - 

๕๔ การกลึง  การเจาะ การเชื่อม  การตี  การตัด   การประสาน  การรีด  
การอัดโลหะด้วยเครื่องจักรหรือก๊าซหรือไฟฟ้า  ยกเว้นกิจการใน
ล าดับที่ ๕๒ 

๒๐๐ - 

๕๕ การเคลือบ  การชุบโลหะด้วยตะก่ัว สังกะสี ดีบุก  โครเมียม นิเกิล
หรือโลหะอ่ืนใดยกเว้นกิจการใน ล าดับที่ ๕๒ 

๕๐๐ - 

๕๖ การขัด  การล้างโลหะด้วยเครื่องจักร สารเคมี  หรือวิธีอ่ืนใด ยกเว้น
กิจการในล าดับที่  ๕๒ 

  

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

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

๕๘ การต่อ  การประกอบ  การเคาะ  การปะผุ  การพ่นสี การพ่นสารกัน
สนิมยานยนต์ 

๕๐๐ - 

๕๙ การตั้งศูนย์ถ่วงล้อ  การซ่อม  การปรับแต่งระบบปรับอากาศ หรือ
อุปกรณ์ที่เป็นส่วนประกอบของยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 

๑,๐๐๐ - 

๖๐ การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนต์  เครื่องจักร หรือเครื่องกล ซึ่งมีไว้
บริการหรือจ าหน่าย และในการประกอบธุรกิจนั้นมีการซ่อมหรือ
ปรับปรุงยานยนต์  เครื่องจักรหรือเครื่องกลดังกล่าวด้วย 

๒,๐๐๐ - 

   ก.  จักรยานยนต์ ๒๐๐ - 
  ข.  รถยนต์ ๓๐๐ - 
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๖๑ การล้าง  การอัดฉีดรถยนต์ ๕๐๐ - 
๖๒ การผลิต  การซ่อม  การอัดแบตเตอรี่ ๒๐๐ - 
๖๓ การปะ  การเชื่อมยาง ๑๐๐ - 
๖๔ การอัดผ้าเบรก  ผ้าครัช ๒๐๐ - 

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

คิ้ว  หรือการตัดไม้ด้วยเครื่องจักร 
  

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

๖๗ การประดิษฐ์ไม้หวาย เป็นสิ่งของด้วยเครื่องจักร หรือการพ่น  การทา
สาร เคลือบเงาสีหรือการแต่งส าเร็จผลิตภัณฑ์จากไม้ หรือหวาย 

  

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

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

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

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

อ่ืนในท านองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 
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๗๗ การประกอบกิจการมหรสพ ๕๐๐ - 



๗๘ การจัดให้มีการแสดงดนตรี เต้นร า ร าวง รองเง็ง ดิสโก้เทค คาราโอ
เกะหรือการแสดงอ่ืน ๆ ในท านองเดียวกัน 

๑,๐๐๐ - 

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

อ่ืน ๆ ในท านองเดียวกัน 
๒,๐๐๐ - 

๘๑ การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแต่งผม  เว้นแต่กิจการที่อยู่ในบังคับ
ตามกฎหมาย ว่าด้วยการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

๒๐๐ - 

๘๒ การประกอบกิจการให้บริการควบคุมน้ าหนัก  โดยวิธีการควบคุมทาง
โภชนาการให้อาหารที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  การบริหารร่างกาย  หรือ
โดยวิธีอ่ืนใด  เว้นแต่การให้  บริการในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่า
ด้วยสถานพยาบาล 

๑,๐๐๐ - 

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

วิทยาศาสตร์หรือสิ่งแวดล้อม 
๑,๐๐๐ - 

๘๕ การประกอบกิจการสนามกอล์ฟ หรือสนามฝึกซ้อมกอล์ฟ ๑๐,๐๐๐ - 
 ๑๐.  กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ   

๘๖ การปั่นด้าย การกรอด้าย  การทอผ้าด้วยเครื่องจักร หรือการทอผ้า
ด้วยกี่กระตุกตั้งแต่ ๕ กี่ข้ึนไป 

  

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

๘๗ การสะสมปอ ป่าน ฝ้าย หรือนุ่น ๕๐๐ - 
๘๘ การปั่นฝ้าย หรือนุ่นด้วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๘๙ การทอเสื่อ กระสอบ พรม หรือสิ่งทออ่ืน ๆ ด้วยเครื่องจักร ๒๐๐ - 
๙๐ การเย็บผ้าด้วยเครื่องจักรตั้งแต่ ๕ เครื่องขึ้นไป ๕๐๐ - 
๙๑ การพิมพ์ผ้า หรือการพิมพ์สิ่งทออื่น ๆ  ๕๐๐ - 
๙๒ การซัก การอบ  การรีด การอัดกลีบผ้าด้วยเครื่องจักร ๓๐๐ - 
๙๓ การย้อม  การกัดสีผ้า  หรือสิ่งทออื่น ๆ  ๒,๐๐๐ - 
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 ๑๑.  กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย  ซีเมนต์ หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง   
๙๔ การผลิตภาชนะดินเผา หรือผลิตภัณฑ์ดินเผา   



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

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

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

๙๘   การเจียระไนเพชร  พลอย  หิน กระจก หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๙๙ การเลื่อย การตัด หรือการประดิษฐ์หินเป็นสิ่งของต่าง ๆ  ๕๐๐ - 

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

เช่น ผ้าเบรก ผ้าครัช กระเบื้องมุงหลังคา กระเบื้องยาง ฝ้า เพดาน ท่อ
น้ า เป็นต้น 

๒๐๐ - 

๑๐๒ การผลิตกระจก หรือผลิตภัณฑ์แก้ว ๑,๐๐๐ - 
๑๐๓ การผลิตกระดาษทราย ๑,๐๐๐ - 
๑๐๔ การผลิตใยแก้วหรือผลิตภัณฑ์จากใยแก้ว ๑๐,๐๐๐ - 

 ๑๒.  กิจการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี   
๑๐๕ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งกรด ด่าง สารออกซิไดส์ 

หรือสารตัวท าละลาย 
๒,๐๐๐ - 

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

ผลิตภัณฑ์ปิโตรเลี่ยม ต่าง ๆ  
   

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

๑๐๘ การผลิต  การสะสม การขนส่งถ่านหิน ถ่านโค้ก ๕๐๐ - 
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ล าดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

๑๐๙ การพ่นสี ยกเว้นกิจการในล าดับที่ ๕๘   
  ก.  พ่นสีรถยนต์ ๕๐๐ - 
  ข.  พ่นสิ่งของอ่ืนนอกจากรถยนต์ ๒๐๐ - 



๑๑๐ การประดิษฐ์สิ่งของเครื่องใช้ด้วยยาง ยางเทียม พลาสติก เซลลูลอยด์  
เบเกอร์ไลท์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 

๕๐๐ - 

๑๑๑ การโม่  การบดชัน ๒๐๐ - 
๑๑๒ การผลิตสี  หรือน้ ามันผสมสี ๑,๐๐๐ - 
๑๑๓ การผลิต  การล้างฟิล์มรูปถ่าย  หรือฟิล์มภาพยนตร์ ๒๐๐ - 
๑๑๔ การเคลือบ  การชุบ  วัตถุด้วยพลาสติก  เซลลูลอยด์  เบเกอร์ไลท์ 

หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 
๕๐๐ - 

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

ส่วนประกอบในการผลิตดอกไม้เพลิง 
๑,๐๐๐ - 

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

พาหะน าโรค 
๕๐๐ - 

๑๒๑ การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว ๓๐๐ - 
 ๑๓.  กิจการอื่น ๆ    

๑๒๒ การพิมพ์หนังสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ ที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร   
   ก.  เครื่องจักรมีก าลัง  ๕  แรงม้าข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 

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

๑๒๓ การผลิต  การซ่อมเครื่องอิเลคโทรนิกส์  เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อีเลค
โทรนิกส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 

๒๐๐ - 

๑๒๔ การผลิตเทียน เทียนไข  หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๒๕ การพิมพ์แบบ  พิมพ์เขียว  หรือการถ่ายเอกสาร ๒๐๐ - 
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ล าดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

๑๒๖ การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ช ารุดใช้แล้วหรือเหลือใช้   
  -  พ้ืนที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา ๒๐๐ - 
  -  พ้ืนที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางวา ๕๐๐ - 
  -  พ้ืนที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๕๐  ตารางวา แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางวา ๑,๐๐๐ - 



  -  พ้ืนที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๑๐๐  ตารางวา  ขึ้นไป  ๑,๕๐๐ - 
๑๒๗ การประกอบกิจการโกดังสินค้า ๒,๐๐๐ - 
๑๒๘ การล้างขวด  ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว ๒๐๐ - 
๑๒๙ การพิมพ์สีลงบนวัตถุที่มิใช่สิ่งทอ ๑,๐๐๐ - 
๑๓๐ การก่อสร้าง ๑๐ แรงงานขึ้นไป ๕๐๐ - 

 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท:์ ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 



  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ    ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  ๑. แบบค าขอรับใบอนุญาต       จ านวน ๑ ชุด 

๒. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต     จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๓. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียว  จ านวน ๑ ฉบับ 

    กับผู้ถือใบอนุญาต  
  ๔. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ    จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๕. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของ จ านวน ๑ ฉบับ 
              ผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  
  ๖. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ จ านวน ๑ ฉบับ 
              สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
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๗. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ จ านวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง  
              (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนามาด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญาต  
  ๑. บัตรประจ าตัวผู้ได้รับใบอนุญาต       จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๒. บัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล   จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้แทน จ านวน ๑ ฉบับ 
              นิติบุคคล และเลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต  



  ๔. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมถ่ายส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบและผู้รับมอบ   จ านวน ๑ ฉบับ 
              กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม     จ านวน ๑ ฉบับ  
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม        จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต   จ านวน ๑ ฉบับ 
              (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ  
              ที่ช ารุดในสาระส าคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย      จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 

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

                                      ฉบับละ 
๑,๐๐๐ 
๕๐๐ 

 

พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พ้ืนที่ไม่เกิน  ๒๐๐ ตารางเมตร 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท:์ ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 



ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ    ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น  ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  ๑. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา) จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจ าตัวส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต จ านวน ๑ ฉบับ 

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

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

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

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

    กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
    ๒. ใบอนุญาต         จ านวน ๑ ฉบับ 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 



  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม       จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต    จ านวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๕.กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ช ารุดในสาระส าคัญ    จ านวน 
๑ ฉบับ 
    ๒. หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย      จ านวน 
๑ ฉบับ 
ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต้อง
ช าระค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบ 
 
ค่าธรรมเนียม 

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

๑ พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน ๑๐ ตารางเมตร  ๒๐๐ บาท/ปี 
๒ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๑๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๕ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปี 
๓ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๕ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางเมตร ๕๐๐ บาท/ปี 
๔ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๕๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร ๘๐๐ บาท/ปี 
๕ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๑,๐๐๐ บาท/ปี 
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่ประกอบกิจการที่มีขนาดเกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรขึ้นไป) 
ล าดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนียม หน่วย 

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

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท:์ ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในพื้นที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



๑. ยื่นค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ    ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ค าขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  -  ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผ่อนผัน 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว  จ านวน ๓ รูป  
              ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 
    ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัว หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่าย   จ านวน ๑ ฉบับ  
              (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
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๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย    จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)   จ านวน ๑ ฉบับ 
     ๖. ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ  จ านวน ๑ ฉบับ 

    เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
๒.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาต         จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๒.บัตรสุขลักษณะประจ าตัว       จ านวน ๑ ฉบับ 
    ๓.บัตรประจ าตัวหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต    จ านวน ๑ ฉบับ 
             และผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้า(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
 
๓.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 



๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในการขอ
อนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 
ค่าธรรมเนียม 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

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

๑.๑ พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน ๕ ตารางเมตร ๒๐๐ บาท/ปี 
๑.๒ พ้ืนที่ประกอบการตั้งแต่ ๖-๑๐ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปี 
๑.๓ พ้ืนที่ประกอบการตั้งแต่ ๑๐ ตารางเมตรขึ้นไป ๕๐๐ บาท/ปี 

๒ ประเภทที่สองและผู้เร่ขาย: จ าหน่ายสินค้าในงานเทศกาลหรืองาน
นักขัตฤกษ์ชั่วคราว มีอายุตามที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาตแต่ไม่เกิน  
๕๐ วัน นับแต่วันออกใบอนุญาต 

๕๐ บาท 

  
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท:์ ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-809-365    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผสููงอายุยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ ๑. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 



๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอขึ้นทะเบียน  ๒. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ๓. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. น ารายชื่อผูสูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์  ๔. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    เสนอผบูริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๕. แจงรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินให้สนง.ทองถิ่นจังหวัดทราบ ๕. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลา  ต.ค. - พ.ย. และเดือน ม.ค. - ก.ย.  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

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

 
 
 

- ๔2 - 
 

 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้พิการ 

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

   3. ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ 
 4. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ธกส.      จ านวน ๑ ฉบับ 
 5. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
4. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร ธกส.       จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จ านวน ๑ ฉบับ   
(กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)                            

 



ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงหยัน โทรศัพท:์ ๐๗๕-809-364 ต่อ ๑1  
หรือเว็บไซต์ https://www.krungyan.go.th/   
  
 


