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องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
อําเภอเมือง  จังหวดัเพชรบุรี



 
คํานํา 

 

  ด�วยพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๕๘   
ได�ประกาศในราชกจิจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได�กําหนดให�หน,วยงานของรัฐที่  
มีการอนุญาตต�องจัดทําคู,มือสําหรับประชาชน ซึ่งอย,างน�อยต�องประกอบด�วย หลักเกณฑ3 วิธีการและเงือ่นไข (ถ�า
มี) ในการย่ืนคําขอ ข้ันตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และรายการเอกสาร  หรอืหลักฐานทีผู่�ขออนุญาต
จะต�องย่ืนมาพร�อมกบัคําขอ และให�นําคู,มือสําหรับประชาชนป;ดประกาศไว� ณ สถานที่ย่ืนคําขอและเผยแพร,ทาง
สื่ออิเล็กทรอนิกส3  

  องค3การบริหารส,วนตําบลนาวุ�ง จึงได�จัดทําคู,มือเล,มน้ีเพ่ือแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการให�บริการ
ประชาชนขององค3การบริหารส,วนตําบลนาวุ�ง ซึ่งจะทําให�ประชาชนมีความรู�ความเข�าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ของเจ�าหน�าที่และระยะเวลาแล�วเสร็จของการให�บริการแต,ละประเภท  โดยประชาชนสามารถตรวจสอบการ
บริหารงานขององค3การบริหารส,วนตําบลนาวุ�งได�  ซึ่งถือเป@นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว,าด�วยหลักเกณฑ3
และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป@นอย,างย่ิงว,าคู,มือเล,มน้ีจะเป@น
ประโยชน3ต,อประชาชนและผู�บริการต,อไป 
 
 
 

องค3การบรหิารส,วนตําบลนาวุ�ง 



 

สารบัญ 

                             หน
า 

๑. งานการจัดเกบ็ภาษีบํารุงท�องที ่                  ๑ 

๒. งานการจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดิน          3 

๓. งานการจัดเกบ็ภาษีปGาย          ๕ 

๔. งานการจดทะเบียนพาณิชย3          ๘ 

5. งานการขออนุญาตก�อสร�างอาคาร        ๑1 

6. งานการขออนุญาตออกหนังสือรบัรองออกเลขทะเบียนบ�าน     ๑4 

7. งานการขอสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค        ๑5 

8. งานการขอความช�วยเหลือสาธารณภัย        ๑6 

9. งานการรับแจ�งเรื่องราวร�องทุกข2        17 

๑0. งานการขออนุญาตประกอบกจิการที่เป4นอันตรายต�อสขุภาพ     19 

๑1. งานการขออนุญาตจัดต้ังตลาด        29 

๑2. งานการขออนุญาตจัดต้ังสถานทีจ่ําหน�ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร     ๓1 

๑3. งานการขออนุญาตจําหน�ายสินค�าในพ้ืนทีห่รอืทางสาธารณะ     ๓4 

๑4. งานการรับแจ�งข้ึนทะเบียนผู�สงูอายุ ผู�พกิาร และผู�ป>วยเอดส2     36 
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คู�มือสําหรบัประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ     ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15  (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : 032-400-610 ต�อ 17  ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
ภาษีบํารุงท�องที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ�าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบํารุง
ท�องที่ ที่ดินที่ต�องเสียภาษีบํารุงท�องที่ ได�แก� ที่ดินที่เป4นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม�ว�าจะเป4นบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู�ในที่ดินที่ไม�เป4นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ที่ดินที่ต�องเสียภาษี
บํารุงท�องที่ ได�แก� พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป4นภูเขาหรือที่มีนํ้าด�วย โดยไม�เป4นที่ดินที่เจ�าของที่ดินได�รับการยกเว�นภาษี
หรืออยู�ในเกณฑ2ลดหย�อน 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน        หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
 ๑. ย่ืนเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๕ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีชําระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปQทีผ่�านมา    จํานวน  ๑  ฉบับ  
 
 
 
 
 
 
 



- ๒ - 
 

กรณีการประเมินใหม� 
๑.  สําเนาทะเบียนบ�าน     จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาเอกสารสทิธ์ิ      จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. สําเนาหนังสอืการเปลี่ยนแปลงเจ�าของที่ดิน  จํานวน ๑ ฉบับ 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจาของท่ีดิน 
๑. สําเนาใบเสร็จรับเงินของปQทีผ่�านมา    จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาเอกสารสทิธ์ิที่ดิน    จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. สําเนาเอกสารสทิธ์ิที่ดิน    จํานวน ๑ ฉบับ 
 
ค�าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. อัตราภาษีบํารุงท�องที่กําหนดไว�ในบัญชีท�ายพระราชบัญญัติ แบ�งเป4น ๓๔ อัตรา 
๒. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร�ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให�เสียภาษีดังน้ีราคาปานกลางของที่ดิน ๓๐,๐๐๐ บาทแรก   
    เสียภาษี ๗๐ บาท 
 ๓. ส�วนทีเ่กิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ต�อ ๒๕ บาท 
 ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม�ล�มลุก 
  - เสียกึ่งอัตรา 
  - ด�วยตนเอง ไม�เกินไร�ละ ๕ บาท 
  - ที่ดินว�างเปล�า เสียเพ่ิม ๑ เท�า 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท�องที่ พ.ศ.2508 
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล 
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
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คู�มือสําหรบัประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ    ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15  (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : 032-400-610 ต�อ 17  ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
ประเภททรัพย2สินที่ต�องเสียภาษี  ได�แก� อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร�างต�างๆ กับที่ดินต�อเน่ืองต�อเน่ือง ซึ่งใช�ปลูก
สร�างอาคาร  น้ันๆ รวมถึงบริเวณต�อเน่ืองกันซึ่งตามปกติใช�ประโยชน2ไปด�วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร�าง
น้ันๆ ซึ่งเจ�าของกรรมสิทธ์ิได�นําทรัพย2สินดังกล�าวออกหาผลประโยชน2ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู�อาศัยของ
ตนเองโดยปกติหรือนําไปให�ผู�อื่นใช�ประโยชน2ไม�ว�าจะมีค�าตอบแทนหรือไม�ก็ตาม   
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน       หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
 ๑. ย่ืนเอกสาร     ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ     ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๕ นาท ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔ - 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
กรณีโรงเรือนรายเก�า  
ให�ย่ืนแบบแจ�งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒) พร�อมใบเสรจ็รบัเงินการเสียภาษีครั้งสุดท�าย  (ถ�ามี) จํานวน ๑ ฉบับ 
กรณีโรงเรือนรายใหม�   
๑. สําเนาโฉนดที่ดินทีป่ลูกสร�างโรงเรอืน   หรือสิง่ปลูกสร�างอย�างอื่น   จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาหนังสอืสญัญาซือ้ขาย  หรือสญัญาให�ที่ดินพร�อมสิง่ปลกูสร�าง   จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. หลักฐานการเป^ดดําเนินกิจการ  เช�น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย2   จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสอืรบัรองการจดทะเบียนห�างหุ�นส�วน/บริษัท     จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกจิการโรงงาน     จํานวน ๑ ฉบับ 
๖. สัญญาเช�าบ�าน         จํานวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสอืมอบอํานาจ  (กรณีไม�สามารถย่ืนแบบได�ด�วยตนเองพร�อมติดอากรแสตมป ̀  จํานวน ๑ ฉบับ    
 
ค�าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
อัตราภาษีให�เสียในอัตราร�อยละสบิสองจุดห�าของค�ารายปQ 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร�าง พ.ศ.2562 
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล 
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



- ๕ - 
 

คู�มือสําหรบัประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การจัดเก็บภาษีป6าย 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ    ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15  (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : 032-400-610 ต�อ 17  ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
ปaายที่ต�องเสียภาษีปaาย ได�แก� ปaายแสดงช่ือ ย่ีห�อ หรือเครื่องหมายที่ใช�ในการประกอบการค�า หรือ ประกอบ
กิจการอื่นเพ่ือหารายได� ไม�ว�าจะแสดง หรือโฆษณาไว�ที่วัตถุใดๆ ด�วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน 
แกะสลัก จารึก หรือทําให�ปรากฏด�วยวิธีใดๆ 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน       หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
 ๑. ย่ืนเอกสาร     ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ     ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๕ นาท ี
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



- ๖ - 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
กรณีป6ายรายเก�า 
ใบเสร็จรับเงินค�าภาษีปaายครัง้ก�อน      จํานวน ๑ ฉบับ 
กรณีป6ายท่ีติดต้ังใหม� 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ�าน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมลูค�าเพ่ิม      จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสอืรบัรองหุ�นส�วนบริษัท      จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดต้ังปaายหรอืใบเสร็จรับเงินจากร�านทําปaาย   จํานวน ๑ ฉบับ 
 
ค�าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. การคํานวณพ้ืนท่ีป6าย อัตราค�าภาษีป6าย และการคํานวณภาษีป6าย 
  ๑.๑ การคํานวณพ้ืนที่ปaาย 
   ๑.๑.๑ ปaายที่มีขอบเขตกําหนดได� 
 

 

 

   

  ๑.๑.๒ ปaายที่ไม�มีขอบเขตกําหนดได� 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายทีอ่ยู�ริมสุดเป4นขอบเขตเพ่ือกําหนด ส�วนกว�างที่สุด 
ยาวที่สุด แล�วคํานวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ คํานวณพ้ืนที่เป4นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีปaาย แบ�งเป4น ๓ อัตรา ดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 



- ๗ - 
 

การคํานวณภาษีป6าย ให�คํานวณโดยนําพ้ืนที่ปaายคูณด�วยอัตราภาษีปaาย เช�น ปaายที่ต�องเสียภาษี มีพื้นที ่๑๐,๐๐๐ 
ตารางเซนติเมตร เป4นปaายประเภทที ่๒ ปaายน้ีเสียภาษี ดังน้ี 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท�ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัติภาษีปaาย พ.ศ.2510 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534 
 

การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล  
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๘ - 
 

คู�มือสําหรบัประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การจดทะเบียนพาณิชย� 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ     ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15  (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : 032-400-610 ต�อ 17  ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค�าได�ถ�ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย2ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย2  พ.ศ. 
๒๔๙๙ ให�แก�องค2กรปกครองส�วนท�องถ่ินทั่วประเทศ ต้ังแต�เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป4นต�นไป โดยให� อบต. รับจด
ทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป4นการอํานวยความสะดวกให�กับผู�ประกอบการในการย่ืนจดทะเบียนพาณิชย2 
ประหยัดเวลา ประหยัดค�าใช�จ�ายในการเดินทาง และผู�ประกอบการสามารถนําหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย2ไป
ใช�การทําธุรกรรมได�องค2การบริหารส�วนตําบลนาวุ�งได�เป^ดให�บริการแก�  ผู�ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจด
ทะเบียนพาณิชย2ได�  ณ  องค2การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  ต้ังแต�บัดน้ีเป4นต�นไป  

 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน        หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
๑.  ผู�ประกอบการพาณิชย2ย่ืนคําขอและกรอกข�อมูล (แบบ ท.พ.) ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง  
๒. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคําขอและจดทะเบียนพาณิชย2  ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง 
๔. ชําระเงินค�าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย2   ๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลัง 
 
ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๒๕ นาท ี
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



- ๙ - 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
จดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม�) เอกสารท่ีใช ไดแก� 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย2 (แบบ ทพ.)       จํ า นวน 
๑ ชุด 

2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบ�าน         จํ า นวน 

๑ ฉบับ  
4) กรณีผู�ประกอบการมิได�เป4นเจ�าบ�าน ต�องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 

- หนังสือให�ความยินยอมใช�สถานที่      จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ�านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาสัญญาเช�า        จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ�าของสถานที่     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ�านเจ�าของสถานที่      จํานวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอํานาจ ต�องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
- หนังสือมอบอํานาจพร�อมติดอากรแสตมป`  ๑๐ บาท    จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู�มอบอํานาจและผู�รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให�เช�า แผ�นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน2 แผนวีดิทัศน2 ดีวีดี หรือแผ�นวีดิ
ทัศน2ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต�องมีสําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให�เป4นผู�
จําหน�ายหรือให�เช�า จากเจ�าของลิขสิทธ์ิ  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย2อิเล็กทรอนิกส2 ต�องมี แบบฟอร2มเอกสารแนบท�าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลง) เอกสารท่ีใช ไดแก� 

๑)  คําขอจดทะเบียนพาณิชย2 (แบบ ทพ.)      จํานวน ๑ ชุด 
๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓) สําเนาทะเบียนบ�าน          จํานวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก�ไขที่ต้ังสํานักงานแห�งใหญ� ต�องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 

- หนังสือให�ความยินยอมใช�สถานที่      จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ�านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาสัญญาเช�า        จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ�าของสถานที่     จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบ�านเจ�าของสถานที่      จํานวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอํานาจ ต�องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
- หนังสือมอบอํานาจพร�อมติดอากรแสตมป`  ๑๐ บาท    จํานวน ๑ ฉบับ  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู�มอบอํานาจและผู�รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย2 (แบบ พค.๐๔๐๓)      จํานวน ๑ ฉบับ  
 
 

 

 



- ๑๐ - 
 

จดทะเบียนพาณิชย� (เลิก) เอกสารท่ีใช ไดแก� 
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย2 (แบบ ทพ.)     จํานวน ๑ ชุด 
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ 
3) สําเนาทะเบียนบ�าน       จํานวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย2 (แบบ พค.๐๔๐๓)     จํานวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู�ประกอบพาณิชยกิจถึงแก�กรรม 

- สําเนาใบมรณบัตร       จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาหลักฐานแสดงความเป4นทายาท    จํานวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอํานาจ ต�องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 
- หนังสือมอบอํานาจพร�อมติดอากรแสตมป`   ๑๐ บาท   จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู�มอบอํานาจและผู�รับมอบอํานาจ จํานวน ๑ ฉบับ  

 
ค�าธรรมเนียม 

1. ค�าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย2 เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. ค�าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค�าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ  ๒๐ บาท 
4. ค�าธรรมเนียมการขอให�ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ  ๓๐ บาท 
5. ค�าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย2ของผู�ประกอบพาณิชย2กิจรายหน่ึง    

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค�าธรรมเนียมการคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย2 เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ 

บาท 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย2 พ.ศ.2499 
 

การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล  
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                    - ๑๑ - 
 

คู�มือสําหรบัประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การขออนุญาตก�อสรางอาคาร 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช�าง องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ    ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองช�าง องค2การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 16  (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : 032-400-610 ต�อ 17  ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
การก�อสร�าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย�าย และการใช�สอยอาคารภายในเขตองค2การบริหารส�วนตําบลต�อง
ได�รับอนุญาตจากองค2การบรหิารส�วนตําบลเสียก�อน จึงจะดําเนินการได� ทั้งน้ีเพราะองค2การบริหารส�วนตําบลมี
หน�าที่ควบคุมเพ่ือประโยชน2แห�งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การปaองกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล�อม การผังเมือง การสถาปhตยกรรม และการอํานวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน2ของผู�อยู�
อาศัยในอาคาร 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน       หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
 ๑. ย่ืนคําขออนุญาต ตามแบบ ข.๑   ๑.  งานก�อสร�าง  กองช�าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที ่   ๒. งานก�อสร�าง  กองช�าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต    ๓. งานก�อสร�าง  กองช�าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ชําระค�าธรรมเนียม   ๔. งานก�อสร�าง  กองช�าง 
 
ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๑๕  วัน/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
๑. แบบฟอร2มคําขออนุญาตก�อสร�างอาคาร (ข.๑)        จํานวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู�ขออนุญาตเป4นบุคคลธรรมดา 
 - สําเนาบัตรประชาชนของผู�ขออนุญาต         จํานวน ๑ ชุด  

- สําเนาทะเบียนบ�านของผู�ขออนุญาต            จํานวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผู�ขออนุญาตเป4นนิติบุคคล 
  - สําเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให�ไม�เกิน ๖ เดือน   จํานวน ๑ ชุด 
๔. สําเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน�าขนาดเท�าฉบบัจริง      จํานวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผู�ขออนุญาตก�อสร�างอาคารในที่ดินบุคคลอื่น 

- หนังสือแสดงความยินยอมให�ก�อสร�างอาคารในที่ดิน       จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาบัตรประชาชนของเจ�าของที่ดิน                       จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาทะเบียนบ�านของเจ�าของที่ดิน                         จํานวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก�อสร�างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดินต�างเจ�าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให�ก�อสร�างอาคารชิดเขตที่ดิน       จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาบัตรประชาชนของเจ�าของที่ดินด�านที่ชิดเขต                 จํานวน ๑ ชุด 
- สําเนาทะเบียนบ�านของเจ�าของที่ดินด�านที่ชิดเขต                  จํานวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจ�าของอาคารไม�ได�มาย่ืนขออนุญาตด�วยตนเอง  
- หนังสือมอบอํานาจพร�อมติดอากรแสตมป`       จํานวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนังสอืรบัรองของผู�ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป4นอาคารทีม่ ี
    ลักษณะ / ขนาดอยู�ในประเภทเป4นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)        จํานวน ๑ ฉบับ    
๙. สําเนาหรือภาพถ�ายใบอนุญาตผู�ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม       จํานวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการคํานวณโครงสร�าง  ( กรณีอาคารมีพื้นที่ใช�สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)  จํานวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผู�ประกอบวิชาชีพสถาปhตยกรรม(กรณีเข�าข�ายองควบคุมตามกฎกระทรวง) จํานวน ๑ ฉบับ    
๑๒.สําเนาหรอืภาพถ�ายใบอนุญาตเป4นผู�ประกอบวิชาชีพสถาปhตยกรรม     จํานวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผงับริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จํานวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต�อไปน้ี 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ   ๑๓.๒ แผนที่สงัเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพ้ืน    ๑๓.๔ รูปด�าน ๔ ด�าน 
    ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด�าน    ๑๓.๖ รูปทรงหลงัคา 
    ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายส�วนต�างๆ ของโครงสร�าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
    ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟaา, สุขาภิบาล  ๑๓.๑๐ รายการคํานวณ (กรณีเป4นอาคาร ๒ ช้ันข้ึนไป) 
ค�าธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตก�อสร�างอาคาร      ฉบับละ  ๒๐     บาท  
 ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ�านเรือน     ฉบับละ  ๑๐     บาท  
 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ�านเรอืน    ฉบับละ  ๑๐     บาท  
 ๔.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช�อาคารบ�านเรอืน    ฉบับละ  ๒๐     บาท  
 ๕.ใบรับรองอาคารบ�านเรือน      ฉบับละ  ๑๐     บาท  
 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง    ฉบับละ      ๕            บาท  
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 ๗.ค�าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก�อสร�างหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสงูไม�เกิน ๒ ช้ัน หรือสูงไม�เกิน ๑๒ เมตร  ค�าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค2 

- อาคารสงูเกิน ๒ ช้ัน แต�ไม�เกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต�ไม�เกิน ๑๕ เมตรค�าธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสงูเกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค�าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพื้นทีร่องรับนํ้าหนักนํ้าหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต�อหน่ึงตารางเมตร ค�าธรรมเนียมในอัตรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข�าออกของรถ  ค�าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค2  

     - ปaายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต�องวัดความยาว เช�น ทางหรือท�อระบายนํ้า รั้ว หรือกําแพง เมตรละ ๑ บาท 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 

การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล  
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
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คู�มือสําหรบัประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบาน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช�าง องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ     ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองช�าง องค2การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 16  (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : 032-400-610 ต�อ 17  ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน        หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
๑. หนังสอืรบัรองการปลูกสร�างบ�าน    ๑.  กองช�าง  อบต.นาวุ�ง 
๒. นําใบรับรองที่ผู�ใหญ�บ�านออกให� ไปขอหนังสือรับรอง  ๒. โรงพยาบาลส�งเสริมสุขภาพตําบล  
    การมีส�วมทีโ่รงพยาบาลส�งเสรมิสุขภาพตําบล 
๓. ต�องไปขอใบรับรองจากผู�ใหญ�บ�าน หรอืผู�ช�วยผู�ใหญ�บ�าน  ๓. ผู�ใหญ�บ�าน 
    ในหมู�บ�านที่ตนทําการก�อสร�างบ�าน  
๔. นําเอกสารที่ได�มาทัง้หมดนําไปย่ืนที่นายทะเบียนอําเภอหัวไทร ๔. ที่ว�าการอําเภอเมืองเพชรบุร ี
    เพ่ือขอบ�านเลขที ่
 
ระยะเวลา   ใช�ระยะเวลาทัง้สิ้น ไม�เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ�าน       จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สําเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร�างบ�าน     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองจากผู�ใหญ�บ�าน      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลส�งเสริมสุขภาพตําบล    จํานวน  ๑  ฉบับ  

 
ค�าธรรมเนียม     ไม�มีค�าธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ    พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
  
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล  
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
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คู�มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การขอสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช�าง องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ     ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองช�าง องค2การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 16   (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : 032-400-610 ต�อ 17   ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - 
๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน        หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ประชาชนย่ืนคําร�องต�อเจ�าหน�าที ่    ๑. กองช�าง  อบต.นาวุ�ง 
๒. เจ�าหน�าที่รบัคําร�องและเสนอผู�บรหิารพิจารณา   ๒. กองช�าง  อบต.นาวุ�ง 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. ผู�บรหิารพิจารณาอนุมัติ     ๓. กองช�าง  อบต.นาวุ�ง 
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจ�าหน�าที่ประสานไปยังหน�วยงานที่มรีถบรรทกุนํ้า   ๔. กองช�าง  อบต.นาวุ�ง 
    เพ่ือขอความร�วมมือจัดส�งนํ้า กรณีรถบรรทุกนํ้าว�าง 
    จะดําเนินการจัดส�งนํ้าได�ทันท ี
   (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 
๕. เสรจ็สิ้นภารกจิรายงานให�ผู�บรหิารทราบ    ๕. กองช�าง  อบต.นาวุ�ง   
 
ระยะเวลา ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    จํานวน        ๑        ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ�าน     จํานวน        ๑        ฉบับ 
 

ค�าธรรมเนียม ไม�มีค�าธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ    พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค2การบรหิารส�วนตําบล พ.ศ.2537 
  
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล  
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
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คู�มือสําหรบัประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การขอความช�วยเหลือสาธารณภัย 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ    ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองสวัสดิการสังคม องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : 032-400-610    (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : 032-400-610 ต�อ 17  ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
  
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน       หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ประชาชนย่ืนคําร�องต�อเจ�าหน�าที ่       ๑. กองสวัสดิการสังคม องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
๒. เจ�าหน�าที่รบัคําร�องและรายงานผู�บริหารทราบทันที   ๒. กองสวัสดิการสังคม องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
     เพ่ือสั่งการ 
๓. เจ�าหน�าที่สํารวจความเสียหายเบื้องต�น       ๓. กองช�าง องค2การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
๔. บรรเทาความเดือดร�อนเบื้องต�นแก�ผู�ได�รับภัย      ๔. กองสวัสดิการสังคม องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
๕. รายงานอําเภอทราบเพ่ือดําเนินการ       ๕. ที่ว�าการอําเภอเมืองเพชรบุร ี  
 
ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน         ๑        ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ�าน       จํานวน         ๑        ฉบับ 
 

ค�าธรรมเนียม   
ไม�มีค�าธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ     
พระราชบัญญัติปaองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
  
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล  
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
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คู�มือสําหรบัประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การรับแจงเร่ืองราวรองทุกข� 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ     ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
สํานักปลัด องค2การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 13  (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : 032-400-610 ต�อ 17  ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน        หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ประชาชนย่ืนคําร�องต�อเจ�าหน�าที ่   ๑. สํานักปลัด องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบรายละเอียดข�อเทจ็จริง  ๒. สํานักปลัด องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
   เรื่องราวร�องทุกข2  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจ�าหน�าที่รายงานผลการตรวจสอบต�อผู�บรหิาร  ๓. สํานักปลัด องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู�บรหิารพิจารณาเรือ่งราวร�องทุกข2และสั่งการ    ๔. สํานักปลัด องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ�าหน�าที่แจ�งตอบรับผลการดําเนินการให�ผู�ร�องเรียนทราบ ๕. สํานักปลัด องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
 
ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๗ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    จํานวน        ๑       ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ�าน     จํานวน        ๑       ฉบับ 
 

ค�าธรรมเนียม   
ไม�มีค�าธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ     
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการจัดการเรื่องราวร�องทุกข2 พ.ศ.2552 
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การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล  
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
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คู�มือสําหรบัประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป<นอันตรายต�อสุขภาพ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ     ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15  (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : 032-400-610 ต�อ 17  ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน        หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ย่ืนคําขอตรวจสอบคําขอพร�อมเอกสารหลักฐาน  ๑.  กองคลัง องค2การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง 
๒. รายงานผู�บรหิารเพ่ือพิจารณาสั่งการภายใน ๗ วัน  ๒. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
     นับแต�วันที่ได�รับคําขอ   
๓. ตรวจสอบสถานที่ดําเนินการ    ๓. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
๔. ผู�บรหิารพิจารณาเรือ่งราวร�องทุกข2และสั่งการ    ๔. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. ออกใบอนุญาต/ไม�ออกใบอนุญาต โดยแจ�งให�ผู�ย่ืน ๔. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
    คําขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต�วันที่ได�รับคําขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ�านของผู�ขออนุญาต      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒     จํานวน  ๑  ฉบับ  
๔. ใบอนุญาตทําการค�าจากสํานักทะเบียนการค�า     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ�งประกอบกิจการโรงงาน      จํานวน  ๑  ฉบับ 
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ค�าธรรมเนียม 
บัญชีอัตราค�าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตใหประกอบกิจการท่ีเป<นอันตรายต�อสุขภาพ 

 

ลําดับท่ี ประเภทการคา 
ค�าธรรมเนียมต�อป= 
บาท สตางค� 

 ๑.  กิจการทีเ่กี่ยวกบัการเลี้ยงสัตว2   
๑ การเลี้ยงสัตว2บก  สัตว2ปQก  สัตว2เลื้อยคลานหรอืแมลง 

การเลี้ยงม�า  โค  กระบือ 
 ก.  จํานวน  ๕  ตัว  ถึง  ๙  ตัว 
 ข.  จํานวน  ต้ังแต�  ๑๐  ตัวข้ึนไป 

 
 

๑๐๐ 
๒๐๐ 

 
 
- 
- 

 การเลี้ยงสุกร   
  ก.  จํานวน  ๑๕ - ๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จํานวน  ต้ังแต�  ๑๐๑ - ๒๐๐  ตัวข้ึนไป ๒๐๐ - 
         ค. จํานวน ๒๐๑ ตัวข้ึนไป ๕๐๐ - 
 การเลี้ยงห�าน  เป4ด  ไก�   

  ก.  จํานวนต้ังแต�  ๖๐-๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 
  ข.  จํานวนต้ังแต�  ๑๐๑-๕๐๐  ตัว ๒๐๐ - 
  ค.  จํานวนต้ังแต�  ๕๐๑-๒,๐๐๐  ตัว ๓๐๐ - 
  ง.  จํานวนต้ังแต�  ๒,๐๐๑-๕,๐๐๐  ตัว ๕๐๐ - 
  จ.  จํานวนต้ังแต�  ๕๐๐๑  ตัวข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
 การเลี้ยงสัตว2นํ้า  กระชังปลา สัตว2เลื้อยคลาน  บ�อหรือกระชังละ ๑๐๐ - 
 การเลี้ยงแมลง กระชัง คอกละ ๕๐ - 

๒ การเลี้ยงสัตว2เพ่ือรีดเอานมตัวละ ๑๐ - 
๓ การประกอบกจิการเลี้ยงสัตว2 รวบรวมสัตว2  หรือธุรกจิอื่นใด  อันมี

ลักษณะทํานองเดียวกัน  เพ่ือให�ประชาชนเข�าชม  หรือเพ่ือประโยชน2
ของกิจการน้ัน  จะมกีารเรียกเกบ็ค�าดูหรือค�าบริการไม�ว�าทางตรงหรอื
ทางอ�อมหรือไม�ก็ตาม 

๓,๐๐๐ - 

 ๒.  กิจการเกี่ยวกับสัตว2และผลิตภัณฑ2   
๔ การฆ�าสัตว2 ยกเว�นในสถานทีจ่ําหน�ายอาหาร  การเร�ขาย  การขายใน

ตลาดและการฆ�าเพ่ือบรโิภคในครัวเรือน 
๑๕๐ - 

๕ การฟอกหนังสัตว2  ขนสัตว2  การสะสมหนังสัตว2  ที่ยังไม�ได�ฟอก ๕๐๐ - 
๖ การสะสมเขาสัตว2  กระดูกสัตว2ที่ยังมิได�แปรรูป ๕๐๐ - 
๗ การเค่ียวหนังสัตว2  เอ็นสัตว2  ไขสัตว2 ๕๐๐ - 
๘ การต�ม  การตาก  การเผาเปลือกหอย  เปลือกปู  เปลอืกกุ�ง  ยกเว�น

ในสถานที่จําหน�ายอาหาร  การเร�ขาย  การขายในตลาด 
๕๐๐ - 
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ลําดับท่ี ประเภทการคา 
ค�าธรรมเนียมต�อป= 
บาท สตางค� 

๙ การประดิษฐ2เครื่องใช�หรือผลิตภัณฑ2อื่นๆ จากเปลอืกหอย กระดูกสัตว2  
หนังสัตว2  เขาสัตว2  หรือส�วนอื่นๆ ของสัตว2 

๕๐๐ - 

  ก.  โดยใช�เครื่องจกัรทีม่ีกําลัง  ๕  แรงม�าข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข.  โดยใช�เครื่องจักทีม่ีกําลังตํ่ากว�า ๕ แรงม�าลงมา ๒๐๐ - 
  ค.  ไม�ใช�เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๐ การผลิต การโม�  การป>น  การบด  การผสม  การบรรจุ  การสะสม  
หรือการกระทําอื่นใดต�อสัตว2หรือพืชหรือส�วนหน่ึงส�วนใดของสัตว2หรือ
พืช เพ่ือเป4นอาหารสัตว2 

  

  ก. เครื่องจักรทีม่ีกําลงั ๕ แรงม�าข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข. เครื่องจักรที่มีกําลังเกินกว�า ๑ แรงม�าแต�ไม�เกิน ๕ แรงม�า ๒๐๐ - 
  ค. เครื่องจักรที่มีกําลัง  ๑  แรงม�า  ลงมา ๑๐๐ - 

๑๑ การสะสมหรือล�างครั่ง ๕๐๐ - 
 ๓.  กิจการทีเ่กี่ยวข�องกบัอาหาร  เครื่องด่ืม  นํ้าด่ืม   

๑๒ การผลิตเนย  เนยเทียม ๒๐๐ - 
๑๓ การผลิตกะป^  นํ้าพริกแกง นํ้าพริกเผา  นํ้าปลา  นํ้าเคย นํ้าบูดู ไต

ปลา  เต�าเจี้ยว ซีอิ้ว หอยดอง หรือซอสปรงุรสอื่น ๆ ยกเว�นการผลิต
เพ่ือบริโภคในครัวเรอืน 

๒๐๐ - 

๑๔ การผลิต  การหมัก  การสะสมปลาร�า  ปลาเจ�า กุ�งเจ�า ยกเว�นการ
ผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๕ การตากเน้ือสัตว2 การผลิตเน้ือสัตว2เค็ม การเค่ียวมันกุ�ง  ยกเว�นการ
ผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๖ การน่ึง  การต�ม  การเค่ียว  การตาก  หรือวิธีอื่นใดในการผลิตอาหาร
สัตว2 พืช ยกเว�นในสถานที่จําหน�ายอาหาร การเร�ขาย  การขายใน
ตลาด  และการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๗ การเค่ียวนํ้ามันหมู  การผลิตกุนเชียง หมูยอ  ไส�กรอก  หมต้ัูง ยกเว�น
ในสถานที่จําหน�ายอาหาร การเร�ขาย การขายในตลาด  การผลิตเพ่ือ
บริโภคในครัวเรือน 

  

  ก.  โดยใช�เครื่องจกัร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม�ใช�เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๑๘ การผลิตเส�นหมี่  ขนมจีน  กjวยเต๋ียว เต�าหู�  วุ�นเส�น  เกี้ยมอี ๋ เต�าฮวย   
  ก.  โดยใช�เครื่องจกัร ๒๐๐ - 
  ข.  โดยไม�ใช�เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๙ การผลิตแบะแซ ๒๐๐ - 
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ลําดับท่ี ประเภทการคา 
ค�าธรรมเนียมต�อป= 
บาท สตางค� 

๒๐ การผลิตอาหารบรรจุกระปmอง ขวด หรือ ภาชนะอื่นใด   
  ก.  โดยใช�เครื่องจกัร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไม�ใช�เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๒๑ การประกอบกจิการการทําขนมปhงสด  ขนมปhงแห�ง  จันอบั  ขนม
เปQnยะ 

  

  ก.  โดยใช�เครื่องจกัร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม�ใช�เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๒๒ การแกะ  การล�างสัตว2นํ้า  ที่ไม�ใช�ส�วนหน่ึงของกจิการห�องเย็น ยกเว�น
การผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรอืน 

๒,๐๐๐ - 

๒๓ การผลิตนํ้าอัดลม  นํ้าหวาน  นํ้าโซดา  นํ้าถ่ัวเหลือง  เครื่องด่ืมชนิด
ต�างๆ บรรจกุระปmอง  ขวด  หรือภาชนะอื่นใด ยกเว�นการผลิตเพ่ือ
บริโภคในครัวเรือน 

๑,๐๐๐ - 

๒๔ การผลิต  การแบ�งบรรจุนํ้าตาล (ยกเว�นภายในครอบครัว) ๑,๐๐๐ - 
๒๕ การผลิตผลิตภัณฑ2จากนํ้านมวัว ๑,๐๐๐ - 
๒๖ การผลิต  การแบ�งบรรจุเอทิลแอลกอฮอล2 สุรา  เบียร2  นํ้าส�มสายชู ๑,๐๐๐ - 
๒๗ การค่ัวกาแฟ ๕๐๐ - 
๒๘ การผลิตลกูช้ินด�วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
๒๙ การผลิตผงชูรส ๑,๐๐๐ - 
๓๐ การผลิตนํ้ากลั่น  นํ้าบริโภค ๒๐๐ - 
๓๑ การตาก  การหมัก  การดองผัก  ผลไม�  หรือพืชอย�างอื่น ยกเว�นการ

ผลิต เพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
๒๐๐ - 

๓๒ การผลิต  การบรรจุใบชาแห�ง  ชาผง  หรือเครื่องด่ืมชนิดผงอื่นๆ  ๒๐๐ - 
๓๓ การผลิตไอศครีม  ยกเว�นการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรอืน ๑๐๐ - 
๓๔ การผลิตบะหมี่  มักกะโรนี  หรือผลิตภัณฑ2อื่นๆ ที่คล�ายคลงึกัน ๒๐๐ - 
๓๕ การประกอบกจิการห�องเย็น  แช�เย็นอาหาร ๑,๐๐๐ - 
๓๖ การผลิตนํ้าแข็ง  ยกเว�นการผลิตเพ่ือใช�ในสถานทีจ่ําหน�ายอาหาร และ

เพ่ือ  การบริโภคในครัวเรอืน 
๓๐๐ - 

๓๗ การเกบ็ การถนอมอาหารด�วยเครื่องทีม่ีกําลงัต้ังแต�  ๕  แรงม�า ข้ึนไป ๕๐๐ - 
 ๔.  กิจการทีเ่กี่ยวกบัยา เวชภัณฑ2 อุปกรณ2การแพทย2  เครื่องสําอาง  

ผลิตภัณฑ2ชําระล�าง 
  

๓๘ การผลิต  การโม�  การบด  การผสม การบรรจุยาด�วยเครื่องจักร   
  ก.  เครื่องจักทีม่ีกําลงั  ๕  แรงม�าข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรทีม่ีกําลงัเกินกว�า ๑ แรงม�า แต�ไม�เกิน ๕ แรงม�า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรทีม่ีกําลงั ๑ แรงม�า ลงมา ๓๐๐ - 

๓๙ การผลิต  การบรรจุยาสฟีhน  แชมพู ผ�าเย็น กระดาษเย็น 
เครื่องสําอางต�างๆ  

๑,๐๐๐ - 
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๔๐ การผลิตสําลี ผลิตภัณฑ2จากสําล ี ๑,๐๐๐ - 
๔๑ การผลิตผ�าพันแผล  ผ�าป^ดแผล  ผ�าอนามัย  ผ�าอ�อมสําเรจ็รปู ๑,๐๐๐ - 
๔๒ การผลิตสบู�  ผงซักฟอก  ผลิตภัณฑ2ชําระล�างต�างๆ  ๑,๐๐๐ - 

 ๕.  กิจการทีเ่กี่ยวกบัการเกษตร   
๔๓ การอัด  การสกัดเอานํ้ามันจากพืช   

  ก.  โดยใช�เครื่องจกัร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม�ใช�เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๔๔ การล�าง  การอบ  การรม  การสะสมยางดิบ ๑,๐๐๐ - 
๔๕ การผลิตแปaงมันสําปะหลงั แปaงสาคู หรือแปaงอื่นๆ ในทํานองเดียวกัน

ด�วย เครื่องจักร 
๑,๐๐๐ - 

๔๖ การสีข�าวด�วยเครื่องจกัร   
  ก.  ไม�เกิน  ๒๐  แรงม�า ๒๐๐ - 
  ข.  เกิน  ๒๐  แรงม�า ๔๐๐ - 

๔๗ การผลิตยาสบู   
  ก.  โดยใช�เครื่องจกัร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไม�ใช�เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๔๘ การขัด  การกะเทาะ  การบดเมล็ดพืช  การเกี่ยว,นวด,สีข�าวด�วย
เครื่องจักร 

๑,๐๐๐ - 

๔๙ การผลิต  การสะสมปุmย ๕๐๐ - 
๕๐ การผลิตใยมะพร�าวหรือวัตถุคล�ายคลงึด�วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๕๑ การตาก  การสะสม  หรือการขนถ�ายมันสําปะหลัง ๑,๐๐๐ - 

 ๖.  กิจการทีเ่กี่ยวกบัโลหะหรือแร�   
๕๒ การผลิตโลหะเป4นภาชนะ  เครื่องมือ  เครื่องจักร  อุปกรณ2หรือ

เครื่องใช�ต�างๆ  
  

  ก. โดยใช�เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข. โดยไม�ใช�เครื่องจกัร ๒๐๐ - 

๕๓ การหลอม การหล�อ การถลุงแร�หรือโลหะทุกชนิด ยกเว�นกจิการใน
ลําดับที่  ๕๒ 

๑,๐๐๐  

๕๔ การกลึง การเจาะ การเช่ือม การตี การตัด  การประสาน การรีด  
การอัดโลหะด�วยเครื่องจักรหรือกoาซหรือไฟฟaา  ยกเว�นกจิการใน
ลําดับที่ ๕๒ 

๒๐๐  

๕๕ การเคลือบ  การชุบโลหะด�วยตะกั่ว สังกะสี ดีบกุ โครเมี่ยม นิเกิล  
หรือโลหะอื่นใดยกเว�นกิจการใน ลําดับที่ ๕๒ 

๕๐๐  
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๕๖ การขัด  การล�างโลหะด�วยเครือ่งจักร สารเคมี  หรือวิธีอื่นใด ยกเว�น
กิจการในลําดับที่  ๕๒ 

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกําลัง ๕ แรงม�า ข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรทีม่ีกําลงัเกินกว�า  ๑  แรงม�า แต�ไม�เกิน ๕ แรงม�า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรทีม่ีกําลงั  ๑ แรงม�า  ลงมา ๒๐๐ - 

๕๗ การทําเหมอืงแร�  การสะสม  การแยก  การคัดเลือกหรือการล�างแร� ๑,๐๐๐ - 
 ๗.  กิจการเกี่ยวกับยานยนต2  เครื่องจกัร  หรอืเครือ่งกล   

๕๘ การต�อ  การประกอบ  การเคาะ  การปะผุ  การพ�นสี การพ�นสารกัน
สนิมยานยนต2 

๕๐๐ - 

๕๙ การต้ังศูนย2ถ�วงล�อ  การซ�อม  การปรบัแต�งระบบปรับอากาศ หรือ
อุปกรณ2ที่เป4นส�วนประกอบของยานยนต2 เครื่องจักร หรอืเครื่องกล 

๑,๐๐๐ - 

๖๐ การประกอบธุรกจิเกี่ยวกับยานยนต2  เครื่องจักร หรือเครื่องกล ซึ่งมีไว�
บริการหรือจําหน�าย และในการประกอบธุรกิจน้ันมกีารซ�อมหรือ
ปรับปรงุยานยนต2  เครื่องจักรหรือเครื่องกลดังกล�าวด�วย 

๒,๐๐๐ - 

   ก.  จักรยานยนต2 ๒๐๐ - 
  ข.  รถยนต2 ๓๐๐ - 

๖๑ การล�าง  การอัดฉีดรถยนต2 ๕๐๐ - 
๖๒ การผลิต  การซ�อม  การอัดแบตเตอรี ่ ๒๐๐ - 
๖๓ การปะ  การเช่ือมยาง ๑๐๐ - 
๖๔ การอัดผ�าเบรก  ผ�าครัช ๒๐๐ - 

 ๘.  กิจการทีเ่กี่ยวกบัไม�   
๖๕ การผลิตไม�ขีดไฟ ๑,๐๐๐ - 
๖๖ การเลื่อย การซอย การขัด การไส การเจาะ การขุดร�อง การทําค้ิว  

หรือการตัดไม�ด�วยเครือ่งจักร 
  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกําลัง  ๕  แรงม�าข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรทีม่ีกําลงัเกินกว�า ๑ แรงม�า  แต�ไม�เกิน ๕ แรงม�า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรทีม่ีกําลงั  ๑  แรงม�า  ลงมา ๒๐๐ - 

๖๗ การประดิษฐ2ไม�หวาย เป4นสิง่ของด�วยเครือ่งจักร หรือการพ�น  การทา
สาร เคลือบเงาสีหรือการแต�งสําเรจ็ผลิตภัณฑ2จากไม� หรอืหวาย 

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกําลัง ๕ แรงม�าข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรทีม่ีกําลงัเกินกว�า ๑ แรงม�า แม�ไม�เกิน ๕ แรงม�า ๒๐๐ - 
  ง.  เครื่องจักรที่มกีําลัง ๑ แรงม�า ลงมา ๑๐๐ - 

๖๘ การอบไม� ๑,๐๐๐ - 
๖๙ การผลิตธูปด�วยเครือ่งจักร ๑,๐๐๐ - 

 
 



- ๒5 - 
 

ลําดับท่ี ประเภทการคา 
ค�าธรรมเนียมต�อป= 
บาท สตางค� 

๗๐ การประดิษฐ2สิง่ของ เครื่องใช� เครื่องเขียนด�วยกระดาษ ๓๐๐ - 
๗๑ การผลิตกระดาษต�าง ๆ ๕๐๐ - 
๗๒ การเผาถ�านหรือการสะสมถ�าน   

  ก.  ขายส�ง ๒๐๐ - 
  ข.  ขายปลีก ๑๐๐ - 
 ๙.  กิจการทีเ่กี่ยวกบัการบรกิาร   

๗๓ การประกอบกจิการ อาบ อบ นวด ๑,๐๐๐ - 
๗๔ การประกอบกจิการสถานที่อาบนํ้า อบไอนํ้า อบสมุนไพร ๕๐๐ - 
๗๕ การประกอบกจิการโรงแรม หรือกิจการอื่นในทํานองเดียวกนั ๑,๐๐๐ - 
๗๖ การประกอบกจิการหอพัก อาคารชุดให�เช�า ห�องแบ�งเช�า หรอืกิจการ

อื่นในทํานองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 

๗๗ การประกอบกจิการมหรสพ ๕๐๐ - 
๗๘ การจัดให�มีการแสดงดนตรี เต�นรํา รําวง รองเงง็ ดิสโก�เทค คาราโอ

เกะหรือการแสดงอื่นๆ ในทํานองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 

๗๙ การประกอบกจิการสระว�ายนํ้า หรือกิจการอื่นๆ ในทํานองเดียวกัน ๒,๐๐๐ - 
๘๐ การจัดให�มีการเล�นสเก็ต โดยมีแสง หรือเสียงประกอบหรือการเล�น

อื่นๆ ในทํานองเดียวกัน 
๒,๐๐๐ - 

๘๑ การประกอบกจิการเสริมสวยหรือแต�งผม  เว�นแต�กิจการที่อยู�ในบังคับ
ตามกฎหมาย ว�าด�วยการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

๒๐๐ - 

๘๒ การประกอบกจิการให�บริการควบคุมนํ้าหนัก  โดยวิธีการควบคุมทาง
โภชนาการให�อาหารที่มีวัตถุประสงค2พเิศษ  การบรหิารร�างกาย  หรือ
โดยวิธีอื่นใด  เว�นแต�การให� บริการในสถานพยาบาลตามกฎหมายว�า
ด�วยสถานพยาบาล 

๑,๐๐๐ - 

๘๓ การประกอบกจิการสวนสนุก ตู�เกม ร�านอินเตอร2เนต เกมส2ออนไลน2 ๑๐,๐๐๐ - 
๘๔ การประกอบกจิการห�องปฏิบัติการทางการแพทย2  การสาธารณสุข

วิทยาศาสตร2หรือสิ่งแวดล�อม 
๑,๐๐๐ - 

๘๕ การประกอบกจิการสนามกอล2ฟ หรอืสนามฝqกซ�อมกอล2ฟ ๑๐,๐๐๐ - 
 ๑๐.  กิจการทีเ่กี่ยวกบัสิง่ทอ   

๘๖ การปhrนด�าย การกรอด�าย  การทอผ�าด�วยเครื่องจักร หรอืการทอผ�า
ด�วยกี่กระตุกต้ังแต� ๕ กี่ข้ึนไป 

  

  ก.  การทอผ�าด�วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  การทอผ�าด�วยกี่กระตุกเกิน ๑๐ กี่ข้ึนไป ๓๐๐ - 
  ง.  การทอผ�าด�วยกี่กระตุกต้ังแต�  ๕-๑๐  กี่ ๒๐๐ - 
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๘๘ การปhrนฝaาย หรอืนุ�นด�วยเครื่องจกัร ๑,๐๐๐ - 
๘๙ การทอเสือ่ กระสอบ พรม หรือสิ่งทออื่น ๆ ด�วยเครื่องจักร ๒๐๐ - 
๙๐ การเย็บผ�าด�วยเครื่องจักรต้ังแต� ๕ เครื่องข้ึนไป ๕๐๐ - 
๙๑ การพิมพ2ผ�า หรือการพิมพ2สิ่งทออื่นๆ  ๕๐๐ - 
๙๒ การซัก การอบ  การรีด การอัดกลบีผ�าด�วยเครื่องจักร ๓๐๐ - 
๙๓ การย�อม  การกัดสผี�า  หรือสิ่งทออื่นๆ  ๒,๐๐๐ - 

 ๑๑.  กิจการทีเ่กี่ยวกบัหิน ดิน ทราย  ซีเมนต2 หรือวัตถุที่คล�ายคลึง   
๙๔ การผลิตภาชนะดินเผา หรือผลิตภัณฑ2ดินเผา   

  ก.  โดยใช�เครื่องจกัร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไม�ใช�เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๙๕ การระเบิด การโม� การป>นหินด�วยเครื่องจักร ๑๐,๐๐๐ - 
๙๖ การผลิตเครื่องใช�ด�วยซีเมนต2หรือวัตถุที่คล�ายคลงึ ๕๐๐ - 
๙๗ การสะสม  การผสมซเีมนต2  หิน ทราย หรือวัตถุที่คล�ายคลึง   

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

๙๘   การเจียระไนเพชร  พลอย  หิน กระจก หรือวัตถุที่คล�ายคลงึ ๕๐๐ - 
๙๙ การเลื่อย การตัด หรือการประดิษฐ2หินเป4นสิ่งของต�าง ๆ  ๕๐๐ - 

๑๐๐ การผลิตชอล2ค ปูนปลาสเตอร2  ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน ๒๐๐ - 
๑๐๑ การผลิตผลิตภัณฑ2ต�าง ๆ ที่มีแร�ใยหินเป4นส�วนประกอบหรือส�วนผสม 

เช�น ผ�าเบรก ผ�าครัช กระเบื้องมุงหลงัคา กระเบื้องยาง ฝaา เพดาน ท�อ
นํ้า เป4นต�น 

๒๐๐ - 

๑๐๒ การผลิตกระจก หรอืผลิตภัณฑ2แก�ว ๑,๐๐๐ - 
๑๐๓ การผลิตกระดาษทราย ๑,๐๐๐ - 
๑๐๔ การผลิตใยแก�วหรือผลิตภัณฑ2จากใยแก�ว ๑๐,๐๐๐ - 

 ๑๒.  กิจการทีเ่กี่ยวกบัป^โตรเลียม ถ�านหิน สารเคม ี   
๑๐๕ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส�งกรด ด�าง สารออกซิไดส2 

หรือสารตัวทําละลาย 
๒,๐๐๐ - 

๑๐๖ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส�งกoาซ  หรือแกoส ๕๐๐ - 
๑๐๗ การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนส�งนํ้ามันป^โตรเลี่ยมหรือ

ผลิตภัณฑ2 ป^โตรเลี่ยมต�างๆ  
   

   ก.  แบบไม�ใช�เครื่องจักร ๒๐๐ - 
  ข.  แบบใช�เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 

๑๐๘ การผลิต  การสะสม การขนส�งถ�านหิน ถ�านโค�ก ๕๐๐ - 
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ลําดับท่ี ประเภทการคา 
ค�าธรรมเนียมต�อป= 
บาท สตางค� 

๑๐๙ การพ�นสี ยกเว�นกิจการในลําดับที่ ๕๘   
  ก.  พ�นสีรถยนต2 ๕๐๐ - 
  ข.  พ�นสิ่งของอื่นนอกจากรถยนต2 ๒๐๐ - 

๑๑๐ การประดิษฐ2สิง่ของเครื่องใช�ด�วยยาง ยางเทียม พลาสติก เซลลลูอยด2  
เบเกอร2ไลท2 หรือวัตถุที่คล�ายคลงึ 

๕๐๐ - 

๑๑๑ การโม�  การบดชัน ๒๐๐ - 
๑๑๒ การผลิตสี  หรือนํ้ามันผสมส ี ๑,๐๐๐ - 
๑๑๓ การผลิต  การล�างฟ̂ล2มรปูถ�าย  หรือฟ̂ล2มภาพยนตร2 ๒๐๐ - 
๑๑๔ การเคลือบ  การชุบ  วัตถุด�วยพลาสติก  เซลลลูอยด2  เบเกอร2ไลท2 

หรือวัตถุที่คล�ายคลึง 
๕๐๐ - 

๑๑๕ การผลิตพลาสติก เซลลลูอยด2  เบเกอร2ไลท2 หรือวัตถุที่คล�ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๑๖ การผลิต  การบรรจสุารเคมีดับเพลงิ ๕๐๐ - 
๑๑๗ การผลิตนํ้าแข็งแห�ง ๒๐๐ - 
๑๑๘ การผลิต  การสะสม  การขนส�งดอกไม�เพลงิ  หรือสารเคมีอนัเป4น

ส�วนประกอบในการผลิตดอกไม�เพลิง 
๑,๐๐๐ - 

๑๑๙ การผลิตแชลแล็ค หรือสารเคมีเคลือบเงา ๑,๐๐๐ - 
๑๒๐ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนส�งสารกําจัดศัตรพืูช  หรือ

พาหะนําโรค 
๕๐๐ - 

๑๒๑ การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว ๓๐๐ - 
 ๑๓.  กิจการอื่นๆ    

๑๒๒ การพิมพ2หนังสือหรอืสิง่พิมพ2อื่น ๆ ที่มีลกัษณะเดียวกันด�วยเครื่องจกัร   
  ก.  เครื่องจักรมีกําลัง  ๕  แรงม�าข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 

  ข.  เครื่องจักรมกีําลงัเกินกว�า  ๑  แรงม�า แต�ไม�เกิน ๕ แรงม�า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรมกีําลงั ๑ แรงม�า ลงมา ๓๐๐ - 

๑๒๓ การผลิต  การซ�อมเครื่องอเิล็คโทรนิคส2  เครื่องไฟฟaา อุปกรณ2อีเล็ค
โทรนิคส2 อปุกรณ2ไฟฟaา 

๒๐๐ - 

๑๒๔ การผลิตเทียน เทียนไข  หรือวัตถุที่คล�ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๒๕ การพิมพ2แบบ  พิมพ2เขียว  หรือการถ�ายเอกสาร ๒๐๐ - 
๑๒๖ การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุดใช�แล�วหรือเหลือใช�   

  -  พ้ืนที่ใช�วางวัตถุไม�เกิน ๒๐  ตารางวา ๒๐๐ - 
  -  พ้ืนที่ใช�วางวัตถุไม�เกิน ๒๐  ตารางวา แต�ไม�เกิน ๕๐ ตารางวา ๕๐๐ - 
  -  พ้ืนที่ใช�วางวัตถุไม�เกิน ๕๐  ตารางวา แต�ไม�เกิน ๑๐๐ ตารางวา ๑,๐๐๐ - 
  -  พ้ืนที่ใช�วางวัตถุไม�เกิน ๑๐๐  ตารางวา  ข้ึนไป  ๑,๕๐๐ - 
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ลําดับท่ี ประเภทการคา 
ค�าธรรมเนียมต�อป= 
บาท สตางค� 

๑๒๗ การประกอบกจิการโกดังสินค�า ๒,๐๐๐ - 
๑๒๘ การล�างขวด  ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ2ที่ใช�แล�ว ๒๐๐ - 
๑๒๙ การพิมพ2สลีงบนวัตถุที่มิใช�สิ่งทอ ๑,๐๐๐ - 
๑๓๐ การก�อสร�าง ๑๐ แรงงาน ข้ึนไป ๕๐๐ - 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ     
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล  
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
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คู�มือสําหรบัประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ     ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : ๐32-400-610 ต�อ 14, 15  (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : ๐32-400-610 ต�อ 17  ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน        หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
๑.  ย่ืนคําขอตรวจสอบคําขอพร�อมเอกสารหลกัฐาน  ๑.  กองคลัง องค2การบริหารส�วนตําบลนาวุ�ง  
๒. รายงานผู�บรหิารเพ่ือพิจารณาสั่งการ    ๒. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  
     ภายใน ๗ วัน นับแต�วันที่ได�รับคําขอ 
๓. ตรวจสอบสถานที่ดําเนินการ    ๓. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  
๔. ออกใบอนุญาต/ไม�ออกใบอนุญาต โดยแจ�งให�ผู�ย่ืน ๔. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  
     คําขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต�วันที่ได�รับคําขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
กรณีขออนุญาตรายใหม�  
  ๑. แบบคําขอรับใบอนุญาต       จํานวน  ๑  ชุด 

๒. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ�านผู�ขออนุญาต     จํานวน  ๑  ฉบับ 
  ๓. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ�านผู�จัดการหากไม�เป4นบุคคลเดียว  จํานวน  ๑  ฉบับ 

     กับผู�ถือใบอนุญาต  
  ๔. สําเนาทะเบียนบ�านของบ�านที่ใช�เป4นที่ต้ังสถานประกอบการ    จํานวน  ๑  ฉบับ 
  ๕. สําเนาหนังสอืรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร�อมแสดงบัตรประจําตัวของ จํานวน  ๑  ฉบับ 
               ผู�แทนนิติบุคคลหากผู�ขอเป4นนิติบุคคล  
  ๖. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร�างอาคารที่ใช�แสดงว�าอาคารที่ใช�เป4นสถานที่ประกอบการ จํานวน  ๑  ฉบับ 
               สามารถใช�ประกอบการน้ันได�โดยถูกต�องตามกฎหมายว�าด�วยการควบคุมอาคาร  

๗. หนังสอืมอบอํานาจ พร�อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู�มอบอํานาจและผู�รบัมอบ จํานวน  ๑  ฉบับ 
               กรณีผู�ขอรับใบอนุญาตไม�สามารถมาดําเนินการด�วยตนเอง  
              (เอกสารตามข�อ ๑ – ๕ ถ�ายเอกสารและรับรองสําเนามาด�วย)  
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กรณีต�อใบอนุญาต  
  ๑. บัตรประจําตัวผู�ได�รับใบอนุญาต         จํานวน   ๑   ฉบับ 
  ๒. บัตรประจําตัวของผู�แทนนิติบุคคล ในกรณีที่ผู�ขออนุญาตเป4นนิติบุคคล     จํานวน   ๑   ฉบับ 
  ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือผู�แทนนิติบุคคลต�องแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผู�แทน  จํานวน   ๑   ฉบับ 
               นิติบุคคล และเลขหนังสอืรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู�ได�รบัอนุญาต  
  ๔. หนังสอืมอบอํานาจ พร�อมถ�ายสําเนาบัตรประจําตัวผู�มอบและผู�รบัมอบ     จํานวน   ๑   ฉบับ 
               กรณีผู�ได�รบัใบอนุญาตไม�สามารถมาดําเนินการด�วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม       จํานวน   ๑   ฉบับ 
 
กรณีแจงเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบบัเดิม           จํานวน   ๑   ฉบับ 
  ๒. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ�านของผู�รบัใบอนุญาต     จํานวน   ๑   ฉบับ 
                     (ถ�ายเอกสารและรับรองสําเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกจิการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕    จํานวน   ๑   ฉบับ 
               (ถ�ามี) ที่ชํารุดในสาระสําคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ�งความกรณีสูญหาย         จํานวน   ๑   ฉบับ 

 

ค�าธรรมเนียม 
บัญชีอัตราค�าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 

 
ลําดับ รายการ จํานวนเงิน ( บาท ) หมายเหตุ 

๑. ใบอนุญาตจัดต้ังตลาด     ฉบับละ                                     
ฉบับละ 

๑,๐๐๐ 
๕๐๐ 

 

พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พ้ืนที่ไม�เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ     
พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.2535 
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล  
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานท่ีใหบริการ  การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน�ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ     ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : ๐32-400-610 ต�อ 14, 15  (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : ๐32-400-610 ต�อ 17  ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน        หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
๑.  ย่ืนคําขอตรวจสอบคําขอพร�อมเอกสารหลกัฐาน  ๑. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  
๒. รายงานผู�บรหิารเพ่ือพิจารณาสั่งการ    ๒. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  
     ภายใน ๗ วัน นับแต�วันที่ได�รับคําขอ 
๓. ตรวจสอบสถานที่ดําเนินการ    ๓. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  
๔. ออกใบอนุญาต/ไม�ออกใบอนุญาต โดยแจ�งให�ผู�ย่ืน ๔. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  
     คําขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต�วันที่ได�รับคําขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
๑. กรณีขออนุญาต(รายใหม�) 
  ๑. บัตรประจําตัวสําเนาทะเบียนบ�านผู�ขอใบอนุญาต (ถ�ายเอกสารและรับรองสําเนา) จํานวน  ๑  ฉบับ 
    ๒. บัตรประจําตัวสําเนาทะเบียนบ�านผู�จัดการหากไม�ใช�บุคคลเดียวกับผู�ถือใบอนุญาต จํานวน  ๑  ฉบับ 

   (ถ�ายเอกสารและรบัรองสําเนาแนบ) 
    ๓. สําเนาทะเบียนบ�านของบ�านที่ใช�เป4นที่ต้ังสถานประกอบการ   จํานวน  ๑  ฉบับ 

   (ถ�ายเอกสารและรบัรองสําเนาแนบมาด�วย) 
   ๔. สําเนาหนังสอืรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร�อมแสดงบัตรประจําตัวของผู�แทน จํานวน  ๑  ฉบับ 

    นิติบุคคล(ถ�ายเอกสารและรบัรองสําเนาแนบมาด�วย) หากผู�ขอเป4นนิติบุคคล 
    ๕. หลักฐานที่ใช�แสดงว�าอาคารที่ใช�เป4นสถานประกอบการ สามารถใช�ประกอบการน้ัน จํานวน  ๑  ฉบับ 

    ได�โดยถูกต�องตามกฎหมายว�าด�วย การควบคุมอาคาร  
    (ถ�ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด�วย) 

    ๖. หนังสอืมอบอํานาจ        จํานวน  ๑  ฉบับ 
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๒. กรณีขอต�ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. เหมือนกบัการขออนุญาตรายใหม�ในข�อ(๑) ยกเว�นหลักฐานการใช�อาคารตาม จํานวน  ๑  ฉบับ    
กฎหมายว�าด�วยการควบคุมอาคาร 
    ๒. ใบอนุญาต         จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. กรณีแจงเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกจิการเดิม       จํานวน  ๑  ฉบับ 
    ๒. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ�านของผู�รบัใบอนุญาต    จํานวน  ๑  ฉบับ 

     (ถ�ายเอกสารและรบัรองสําเนาด�วย) 
๔. กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช�นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมท่ีเป<นอันตรายต�อสุขภาพ 
๕. กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกจิการเดิม (ถ�าม)ี ที่ชํารุดในสาระสําคัญ   จํานวน  ๑  ฉบับ 
    ๒. หลักฐานการแจ�งความ กรณีใบอนุญาตหาย     จํานวน  ๑  ฉบับ 
ใบอนุญาตให�มีอายุหน่ึงปQนับแต�วันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได�ชําระค�าธรรมเนียม  ก�อนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต�อง
ชําระค�าปรบัเพ่ิมข้ึนอีกร�อยละย่ีสบิ 
 
ค�าธรรมเนียม 

การขอหนังสอืรบัรองการแจ�งจัดต้ังสถานที่จําหน�ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร (พ้ืนที่ประกอบ
กิจการไม�เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 
ลําดับ รายการ อัตราค�าธรรมเนียม หน�วย 

๑ พ้ืนที่ประกอบการไม�เกิน ๑๐ ตารางเมตร  ๒๐๐ บาท/ปQ 
๒ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๑๐ ตารางเมตร แต�ไม�เกิน ๒๕ ตาราง

เมตร 
๓๐๐ บาท/ปQ 

๓ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๕ ตารางเมตร แต�ไม�เกิน ๕๐ ตาราง
เมตร 

๕๐๐ บาท/ปQ 

๔ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๕๐ ตารางเมตร แต�ไม�เกิน ๑๐๐ ตาราง
เมตร 

๘๐๐ บาท/ปQ 

๕ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แต�ไม�เกิน ๒๐๐ ตาราง
เมตร 

๑,๐๐๐ บาท/ปQ 

           
การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน�ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่ประกอบกจิการที่มีขนาดเกิน ๒๐๐ ตาราง
เมตรข้ึนไป) 
ลําดับ รายการ อัตราค�าธรรมเนียม หน�วย 

๑ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แต�ไม�เกิน ๔๐๐ ตาราง
เมตร 

๒,๐๐๐ บาท/ปQ 

๒ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๔๐๐ ตารางเมตรข้ึนไป ๓,๐๐๐ บาท/ปQ 
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กฎหมายท่ีเก่ียวของ     
พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.2535 และที่แก�ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล  
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
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คู�มือสําหรบัประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การขออนุญาตจําหน�ายสินคาในพ้ืนท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ     ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : ๐32-400-610 ต�อ 14, 15  (ยกเว�นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
  โทรสาร : ๐32-400-610 ต�อ 17  ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน        หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ย่ืนคําขอตรวจสอบคําขอพร�อมเอกสารหลักฐาน  ๑. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  
๒. รายงานผู�บรหิารเพ่ือพิจารณาสั่งการ    ๒. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง     
    ภายใน ๗ วัน นับแต�วันที่ได�รับคําขอ 
๓. ตรวจสอบสถานที่ดําเนินการ    ๓. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง  
๔. ออกใบอนุญาต/ไม�ออกใบอนุญาต โดยแจ�งให�ผู�ย่ืน ๔. กองคลงั องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง    
    คําขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต�วันที่ได�รับคําขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๒๐ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม�) 
  -  ขออนุญาตต้ังวางขายในจุดผ�อนผัน 
    -  ขออนุญาตเร�ขาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. รูปถ�ายหน�าตรงครึง่ตัวไม�สวมหมวกไม�สวมแว�นตา ขนาด ๑x๑.๕ น้ิว  จํานวน  ๓  รูป  
               ของผู�รับใบอนุญาตและผู�ช�วยจําหน�าย(ถ�ายไม�เกิน ๖ เดือน) 
    ๒. สําเนาบัตรประจําตัวของผู�รับใบอนุญาต (ถ�ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด�วย) จํานวน  ๑  ฉบับ 
    ๓. สําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนาทะเบียนบ�านของผู�ช�วยจําหน�าย   จํานวน  ๑  ฉบับ  
              (ถ�ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด�วย) 

๔. ใบรับรองแพทย2ของผู�ขอใบอนุญาตและผู�ช�วยจําหน�าย    จํานวน  ๑  ฉบับ 
    ๕. แผนที่สงัเขปแสดงที่ต้ังจําหน�ายสินค�า (กรณีเร�ขายไม�ต�องมีแผนที่)   จํานวน  ๑  ฉบับ 
     ๖. ใบอนุญาตให�ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป4นระเบียบ  จํานวน  ๑  ฉบับ 

    เรียบร�อยของบ�านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
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๒. กรณีแจงเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาต        จํานวน    ๑    ฉบับ 
    ๒. บัตรสุขลักษณะประจําตัว      จํานวน    ๑    ฉบับ 
    ๓. บัตรประจําตัวหรือสําเนาทะเบียนบ�านของผู�รับใบอนุญาต   จํานวน    ๑    ฉบับ 
               และผู�ช�วยจําหน�ายสินค�า(ถ�ายเอกสารและรบัรองสําเนาด�วย) 
 
๓. กรณีขอต�ออายุใบอนุญาต เช�นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป<นอันตรายต�อสุขภาพ 
 
๔. กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเช�นเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป<นอันตรายต�อสุขภาพใน 
    การขออนุญาตจําหน�ายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 
ค�าธรรมเนียม 
การขออนุญาตจําหน�ายสินค�าในที่หรือทางสาธารณะ 

ลําดับ รายการ อัตรา
ค�าธรรมเนียม 

หน�วย 

๑ ประเภททีห่น่ึง: ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปQ นับแต�วันที่ได�รับอนุญาต   
๑.๑ พ้ืนที่ประกอบการไม�เกิน ๕ ตารางเมตร ๒๐๐ บาท/ปQ 
๑.๒ พ้ืนที่ประกอบการต้ังแต� ๖-๑๐ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปQ 
๑.๓ พ้ืนที่ประกอบการต้ังแต� ๑๐ ตารางเมตรข้ึนไป ๕๐๐ บาท/ปQ 

๒ ประเภททีส่องและผู�เร�ขาย: จําหน�ายสินค�าในงานเทศกาลหรืองาน 
นักขัตฤกษ2ช่ัวคราว มีอายุตามที่กําหนดไว�ในใบอนุญาตแต�ไม�เกิน ๕๐  
วัน นับแต�วันออกใบอนุญาต 

๕๐ บาท 

  
กฎหมายท่ีเก่ียวของ     
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535  
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล  
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
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คู�มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  การรับแจงขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปCวยเอดส� 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  องค�การบริหารส�วนตําบลนาวุง 
 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี / ช�องทางการใหบริการ     ระยะเวลาเป,ดใหบริการ 
กองสวัสดิการสังคม  องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง       วันจันทร2 ถึง วันศุกร2 
  โทรศัพท2 : ๐32-400-610          (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
  โทรสาร : ๐32-400-610 ต�อ 17        ต้ังแต�เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน        หน�วยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ผู��สูงอายุย่ืนแบบขอข้ึนทะเบียนพร�อมเอกสารประกอบ  ๑.กองสวัสดิการสงัคม  องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
     (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ�าหน�าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู�ขอข้ึนทะเบียน        ๒.กองสวัสดิการสังคม  องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง       
     (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. ประกาศรายช่ือผู�มสีิทธ์ิรับเบี้ยยังชีพผู��สูงอายุ        ๓.กองสวัสดิการสังคม  องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
     ผู�พิการ และผู�ป>วยเอดส2 
      (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. นํารายช่ือผู�สงูอายุ ผู�พกิาร และผู�ป>วยเอดส2        ๔.กองสวัสดิการสังคม  องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
     เสนอผู�บริหารท�องถ่ินพิจารณาอนุมัติ 
     (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๕. แจ��งรายช่ือผู��มีสิทธิรบัเงินให� �สนง.ท��องถ่ินจังหวัดทราบ  ๕.กองสวัสดิการสงัคม  องค2การบรหิารส�วนตําบลนาวุ�ง 
 
ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม�เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาข้ึนทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอลงทะเบียนผูสูงอายุ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สําเนาทะเบียนบ�าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สําเนาสมุดบญัชีธนาคาร         จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสอืมอบอํานาจให�บุคคลอื่นพร�อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู�ย่ืนแทนด�วย จํานวน ๑ ฉบับ 
      (กรณีผู�สงูอายุไม�สามารถไปย่ืนลงทะเบียนด�วยตัวเองได�) 
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เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอลงทะเบียนผูพิการ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว�าด�วยการส�งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จํานวน ๑ ฉบับ  
   ๒. สําเนาทะเบียนบ�าน          จํานวน ๑ ฉบับ 

 ๓. สําเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร      จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสอืมอบอํานาจให�บุคคลอื่นพร�อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู�ย่ืนแทนด�วย จํานวน ๑ ฉบับ 
     (กรณีผู�พิการไม�สามารถไปย่ืนลงทะเบียนด�วยตัวเองได�) 
 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอลงทะเบียนผูปCวยเอดส� 

๑. ใบรับรองแพทย2ซึง่ออกให�โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว�าป>วยเป4นโรคเอดส2 จรงิ จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ�าน        จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสอืมอบอํานาจให�บุคคลอื่นพร�อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู�ย่ืนแทนด�วย จํานวน ๑ ฉบับ    
    (กรณีผู�ป>วยเอดส2ไม�สามารถไปย่ืนลงทะเบียนด�วยตัวเองได�)                            

 
ค�าธรรมเนียม 
ไม�มีค�าธรรมเนียม 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ     
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยการจ�ายเงินสงเคราะห2เพ่ือการยังชีพขององค2กรปกครองส�วนท�องถ่ิน พ.ศ.
2548  
 
การรับเร่ืองรองเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เป4นไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ที่องค2การบริหารส�วนตําบล  
นาวุ�ง โทรศัพท2 : 032-400-610 ต�อ 14, 15 หรือเว็บไซต2 www.nawong.go.th  
  
 


