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องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง 
อำเภอบ้านดุง  จังหวัดอุดรธานี



 
คำนำ 

 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๕๘  ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้กำหนดให้
หน่วยงานของรัฐที่มีการอนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ 
สถานที่ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดงุ จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนีเ้พื่อแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการ
ให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านราม  ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชน
สามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำพุได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวัง
เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นดงุ 



 
สารบัญ 

               หน้า 

๑. งานการจัดเก็บภาษบีำรงุท้องที ่                 ๑ 

๒. งานการจัดเก็บภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ        ๒ 

๓. งานการจัดเก็บภาษปี้าย         ๕ 

๔. งานการจดทะเบียนพาณชิย์         ๘ 

๕. งานการขออนญุาตตดิตัง้ประปา        ๑๑ 

๖. งานการขออนญุาตก่อสรา้งอาคาร        ๑๒ 

๗. งานการขออนญุาตออกหนังสอืรับรองออกเลขทะเบยีนบ้าน     ๑๕ 

๘. งานการขอสนับสนุนน้ำอปุโภคบริโภค        ๑๗ 

๙. งานการขอความชว่ยเหลอืสาธารณภัย       ๑๙ 

๑๐. งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์        ๒๑ 

๑๑. งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ     ๒๓ 

๑๒. งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด        ๓๔ 

๑๓. งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร    ๓๖ 

๑๔. งานการขออนุญาตจำหน่ายสนิค้าในพืน้ที่หรือทางสาธารณะ     ๓๙ 

๑๕. งานการรับแจ้งขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผูป้่วยเอดส์     ๔๑ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การจดัเก็บภาษีบำรุงทอ้งที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารสว่นตำบลบา้นดุง 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านดงุ  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
  ภาษีบำรุงท้องที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี
อัตราภาษีบำรุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะ
เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์
ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่มีน้ำด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของ
ที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 

 ๑. ยืน่เอกสาร     ๑. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  

๒. ตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 

๓. ออกใบเสร็จ     ๓. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๕ นาท ี
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
กรณชีำระปกต ิ
  ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา       จำนวน ๑ ฉบับ  
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กรณกีารประเมินใหม่ 
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบตัรประจำตวัประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาเอกสารสทิธิ์          จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาหนังสอืการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดนิ      จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณเีปลีย่นแปลงเจ้าของทีด่ิน 
๑. สำเนาใบเสร็จรบัเงนิของปีที่ผ่านมา        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาเอกสารสทิธิ์ทีด่ิน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาบตัรประจำตวัประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาเอกสารสทิธิ์ทีด่ิน        จำนวน ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษ ี
๑. อตัราภาษบีำรงุท้องทีก่ำหนดไว้ในบญัชีท้ายพระราชบัญญตัิ แบง่เปน็ ๓๔ อตัรา 
๒. ราคาปานกลางทีด่ินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน ๓๐,๐๐๐ บาทแรก   
    เสียภาษ ี๗๐ บาท 
 ๓. สว่นทีเ่กิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษ ี๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท 
 ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
  - เสียกึง่อัตรา 
  - ดว้ยตนเอง ไม่เกนิไร่ละ ๕ บาท 
  - ที่ดนิว่างเปล่า เสียเพ่ิม ๑ เท่า 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่องค์การ
บริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท ์: 042219954  
หรือเว็บไซต์ http://www.bandung.go.th  
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การจดัเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารสว่นตำบลบา้นดุง 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านดงุ  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเนื่อ ง
ต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร 
โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นำทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทน
นอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือนำไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็
ตาม   
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
 ๑. ยืน่เอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๕ นาท ี
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 



เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณโีรงเรือนรายเก่า  
  ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี)
 จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณโีรงเรือนรายใหม่   
๑. สำเนาโฉนดทีด่ินทีป่ลูกสร้างโรงเรือน   หรอืสิ่งปลกูสร้างอย่างอื่น    จำนวน 
๑ ฉบับ 
๒. สำเนาหนังสอืสัญญาซือ้ขาย  หรือสญัญาให้ทีด่ินพรอ้มสิ่งปลกูสร้าง    จำนวน 
๑ ฉบับ 
๓. หลกัฐานการเปดิดำเนินกิจการ  เชน่  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย ์   จำนวน 
๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนหา้งหุ้นสว่น/บริษัท      จำนวน 
๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตตัง้และ/หรือประกอบกิจการโรงงาน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๖. สัญญาเชา่บ้าน          จำนวน 
๑ ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีไม่สามารถยืน่แบบไดด้้วยตนเองพร้อมตดิอากรแสตมป์  
 จำนวน ๑ ฉบับ    
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษ ี
อัตราภาษีให้เสียในอตัราร้อยละสิบสองจดุหา้ของค่ารายปี 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์042-219954  
หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

http://www./


 
งานท่ีให้บริการ  การจดัเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารสว่นตำบลบา้นดุง 
 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านดงุ  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ 
ประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย 
ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
 ๑. ยืน่เอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๕ นาท ี
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีปา้ยรายเกา่ 



ใบเสร็จรับเงนิค่าภาษีปา้ยครั้งก่อน        จำนวน 
๑ ฉบับ 
กรณีปา้ยทีต่ิดตั้งใหม ่
๑. สำเนาบตัรประจำตวัประชาชน        จำนวน 
๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษมีูลค่าเพ่ิม         จำนวน 
๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นสว่นบรษิัท        จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตตดิตั้งปา้ยหรอืใบเสร็จรบัเงนิจากร้านทำป้าย     
 จำนวน ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษ ี
๑. การคำนวณพื้นที่ป้าย อตัราคา่ภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 
  ๑.๑ การคำนวณพ้ืนที่ปา้ย 
   ๑.๑.๑ ป้ายทีม่ีขอบเขตกำหนดได ้
 
 
 
   
  ๑.๑.๒ ป้ายทีไ่ม่มขีอบเขตกำหนดได้ 
   ถอืตวัอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายทีอ่ยู่ริมสดุเปน็ขอบเขตเพื่อกำหนด ส่วนกว้างทีสุ่ด 
ยาวที่สุด แลว้คำนวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ คำนวณพ้ืนที่เปน็ตารางเซนติเมตร 
๑.๒ อตัราภาษีป้าย แบง่เปน็ ๓ อัตรา ดังนี ้
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การคำนวณภาษีป้าย ให้คำนวณโดยนำพ้ืนที่ปา้ยคูณดว้ยอัตราภาษปี้าย เชน่ ป้ายทีต่้องเสียภาษ ีมีพ้ืนที่ 
๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร เป็นปา้ยประเภทท่ี ๒ ปา้ยนีเ้สียภาษ ีดังนี ้
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 



 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
  ถ้าการให้บริการไม่ เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุ ไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์042-219954 หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การจดทะเบียนพาณชิย ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารสว่นตำบลบา้นดุง 

http://www./


 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านดงุ  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
  กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์                 พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม 
๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต. รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับ
ผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และ
ผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนตำบล
บ้านดุง ได้เปิดให้บรกิารแก่ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหาร
ส่วนตำบลบ้านดุง  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ย่ืนคำขอและกรอกขอ้มูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กอง
คลัง  
๒. เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย ์  ๓. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กอง
คลัง 
๔. ชำระเงินคา่ธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์  ๔. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กอง
คลัง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๒๕ นาท ี
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 



1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)       จำนวน 
๑ ชุด 

2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 

๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน 
๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จำนวน 
๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   
 จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  
 จำนวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่น
วีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรอง
ให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

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

๑)  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)       จำนวน 
๑ ชุด 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน          จำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน 
๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จำนวน 
๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   
 จำนวน ๑ ฉบับ  



- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  
 จำนวน ๑ ฉบับ  

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

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)       จำนวน 

๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 

๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)       จำนวน 

๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- สำเนาใบมรณบัตร        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท      จำนวน 
๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   
 จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  
 จำนวน 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. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจราย

หนึ่ง      เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับ

ละ      ๓๐ บาท 
       -10- 

 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์042-219954  
หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th  
 

http://www./


คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตตดิตั้งประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารสว่นตำบลบา้นดุง 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านดงุ  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. รบัเอกสารขออนญุาตตดิตั้งประปา   ๑. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมตั ิ   ๓. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ดำเนนิการตดิตั้งประปา    ๔. งานประปา  กองชา่ง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๑ วนั 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. แบบขออนุญาตใช้น้ำประปา       จำนวน ๑ ชุด 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์042-219954  
หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th  
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องคก์ารบริหารสว่นตำบลบ้านดุง 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 

http://www./


กองช่าง องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านดงุ  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
  การก่อสร้าง การดดัแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองคก์ารบรหิาร
ส่วนตำบลต้องไดร้ับอนุญาตจากองคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสียก่อน จึงจะดำเนนิการได ้ทั้งนี้เพราะองค์การ
บริหารส่วนตำบลมหีนา้ที่ควบคุมเพื่อประโยชนแ์หง่ความมั่นคง แขง็แรง ความปลอดภัย การป้องกันอคัคีภัย 
การรกัษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร 
เพื่อประโยชนข์องผู้อยู่อาศยัในอาคาร 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
 ๑. ยืน่คำขออนญุาต ตามแบบ ข.๑   ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่   ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนญุาต   ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนญุาต/ชำระค่าธรรมเนียม   ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๑๕  วนั/ราย 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอรม์คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)        
 จำนวน ๑ ชดุ 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - สำเนาบตัรประชาชนของผู้ขออนญุาต         
 จำนวน ๑ ชดุ  

- สำเนาทะเบียนบ้านของผูข้ออนญุาต            
 จำนวน ๑ ชดุ 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิตบิุคคล 
  - สำเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิตบิุคคลที่ออกให้ไมเ่กิน ๖ เดอืน    
 จำนวน ๑ ชดุ 
       -12- 
๔. สำเนาหลักฐาน โฉนดที่ดนิ,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทกุหน้าขนาดเท่าฉบับจริง       จำนวน 
๑ ชดุ 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในทีด่ินบคุคลอืน่ 

- หนังสือแสดงความยนิยอมให้ก่อสร้างอาคารในทีด่ิน        จำนวน 
๑ ชดุ 

- สำเนาบตัรประชาชนของเจ้าของทีด่ิน                        
 จำนวน ๑ ชดุ 



- สำเนาทะเบียนบ้านของเจา้ของทีด่ิน                          
 จำนวน ๑ ชดุ 
๖. กรณีก่อสรา้งอาคารชิดเขตทีด่ินของบุคคลอืน่ (ทีด่นิต่างเจา้ของ) 

- หนังสือแสดงความยนิยอมให้ก่อสร้างอาคารชดิเขตทีด่นิ       
 จำนวน ๑ ชดุ 

- สำเนาบตัรประชาชนของเจ้าของทีด่ินด้านที่ชดิเขต                  จำนวน 
๑ ชดุ 

- สำเนาทะเบียนบ้านของเจา้ของทีด่ินด้านที่ชดิเขต                   
 จำนวน ๑ ชดุ 
๗. กรณีเจ้าของอาคารไมไ่ดม้ายื่นขออนญุาตดว้ยตนเอง  

- หนังสือมอบอำนาจพรอ้มติดอากรแสตมป ์       จำนวน 
๑ ฉบับ    

 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบคุคล  ๓๐ บาท)  
๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณีที่เปน็อาคารทีม่ี 
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม)        
 จำนวน ๑ ฉบับ    
๙. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรม        
 จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการคำนวณโครงสรา้ง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใชส้อยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)   
 จำนวน ๑ ชดุ   
๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปตัยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคมุตามกฎกระทรวง) 
 จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๒.สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรม      
 จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จำนวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปนี ้
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ    ๑๓.๒ แผนที่สังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพ้ืน     ๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ดา้น 
   ๑๓.๕ รปูตดั ๒ ด้าน    ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
   ๑๓.๗ รปูแปลนคาน,คานคอดนิ,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายส่วนตา่งๆ ของโครงสรา้ง (คาน,เสา,ฐาน
ราก) 
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  ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สขุาภิบาล               ๑๓.๑๐ รายการคำนวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป) 
ค่าธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร        ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒.ใบอนุญาตดดัแปลงอาคารบ้านเรือน       ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน      ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๔.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอ้าคารบ้านเรือน     ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๕.ใบรบัรองอาคารบ้านเรือน         ฉบบัละ ๑๐ บาท  
 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง     ฉบับละ    ๕     บาท        



 ๗.ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดดัแปลงอาคาร 
   - อาคารสงูไมเ่กิน ๒ ชั้น หรอืสูงไมเ่กิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์

- อาคารสงูเกนิ ๒ ชั้น แต่ไมเ่กิน ๓ ชัน้ หรือสงูเกนิ ๑๒ เมตร แตไ่ม่เกนิ ๑๕ เมตรคา่ธรรมเนียมใน
อัตรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสงูเกนิ ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้ำหนักน้ำหนักบรรทุกเกนิ ๕๐ กก. ต่อหนึง่ตารางเมตร ค่าธรรมเนียมใน
อัตรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พ้ืนที่ที่จอดรถ ทีก่ลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ 
สตางค์  

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต้องวดัความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ำ รัว้ หรือกำแพง เมตรละ ๑ บาท 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์๐42-219954  
หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th  
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบยีนบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องคก์ารบริหารสว่นตำบลบ้านดุง 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
กองช่าง องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านดงุ  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
 
       -14- 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. หนังสือรับรองการปลกูสร้างบา้น    ๑. กองช่าง   
๒. นำใบรับรองที่ผู้ใหญ่บา้นออกให้ ไปขอหนังสือรับรอง  ๒. โรงพยาบาลสง่เสรมิสุขภาพตำบล  
    การมีส้วมที่โรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพตำบล 
๓. ตอ้งไปขอใบรับรองจากผูใ้หญ่บ้าน หรือผู้ชว่ยผู้ใหญ่บา้น ๓. ผู้ใหญ่บ้าน 
    ในหมู่บ้านที่ตนทำการกอ่สร้างบ้าน  
๔. นำเอกสารที่ได้มาทั้งหมดนำไปยื่นที่นายทะเบียนอำเภอบ้านดุง ๔. ที่วา่การอำเภอบ้านดุง 
    เพือ่ขอบ้านเลขที ่

http://www./


ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๑ วนั 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร้างบ้าน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลสง่เสริมสุขภาพตำบล    จำนวน ๑ ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์042-219954  
หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th  

คู่มือสำหรับประชาชน 
งานท่ีให้บริการ  การขอสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ สำนักงานปลัด องคก์ารบรหิารสว่นตำบลบ้านดุง 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
สำนักปลดั องคก์ารบริหารสว่นตำบลบ้านดุง  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำรอ้งตอ่เจ้าหน้าที ่   ๑. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล  
๒. เจ้าหนา้ที่รับคำร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา ๒. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
       -15- 
๓. ผู้บริหารพิจารณอนุมตั ิ     ๓. สำนักงานปลัดองคก์ารบริหารส่วนตำบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจ้าหนา้ที่ประสานไปยงัหนว่ยงานที่มีรถบรรทุกน้ำ  ๔. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล  
    เพือ่ขอความรว่มมือจดัสง่น้ำ กรณรีถบรรทกุน้ำว่าง 
    จะดำเนินการจดัส่งนำ้ไดท้ันที 
   (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บรหิารทราบ  ๕. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล  
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๑ วนั 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

http://www./


เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์042-219954  
หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th  

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด องคก์ารบรหิารสว่นตำบลบ้านดุง 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
สำนักปลดั องคก์ารบริหารสว่นตำบลบ้านดุง  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำรอ้งตอ่เจ้าหน้าที ่   ๑. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล  
๒. เจ้าหนา้ที่รับคำร้องและรายงานผูบ้ริหารทราบทนัท ี ๒. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล 
    เพื่อสั่งการ 
๓. เจ้าหนา้ที่สำรวจความเสยีหายเบื้องตน้   ๓.งานป้องกนัฯ  
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องตน้แก่ผู้ได้รบัภัย   ๔. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล  
๕. รายงานอำเภอทราบเพ่ือดำเนินการ   ๕. ที่วา่การอำเภอบ้านดุง  
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๑ วนั 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

http://www./


องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์042-219954  
หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th  
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การรับแจ้งเรือ่งราวร้องทกุข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด องคก์ารบรหิารสว่นตำบลบ้านดุง 
 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
สำนักปลดั องคก์ารบริหารสว่นตำบลบ้านดุง  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำรอ้งตอ่เจ้าหน้าที ่    ๑. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วน
ตำบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง   ๒. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วน
ตำบล 
   เรื่องราวร้องทกุข ์ 
   (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย) 
๓. เจ้าหนา้ที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร  ๓. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วน
ตำบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกขแ์ละสัง่การ    ๔. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วน
ตำบล  
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    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ้าหนา้ที่แจง้ตอบรับผลการดำเนนิการให้ผูร้้องเรียนทราบ ๕. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วน
ตำบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๗ วนั/ราย 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

http://www./


ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์042-219954 
หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th  
 
งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสขุภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด องค์การบรหิารสว่นตำบลบ้านดุง 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
สำนักปลดั องคก์ารบริหารสว่นตำบลบ้านดุง  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ยื่นคำขอตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน ๑. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล 
๒. รายงานผูบ้รหิารเพื่อพิจารณาสั่งการภายใน ๗ วนั  ๒. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล 
    นับแต่วนัที่ได้รบัคำขอ   
๓. ตรวจสอบสถานทีด่ำเนินการ    ๓. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล 
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกขแ์ละสัง่การ  ๔. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. ออกใบอนญุาต/ไม่ออกใบอนญุาต โดยแจง้ให้ผู้ยื่น 5. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล 
   คำขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแตว่นัที่ได้รับคำขอ 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 
๑ ฉบับ 

๒. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต       จำนวน 
๑ ฉบับ 

๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒     จำนวน ๑ ฉบับ  
๔. ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า      จำนวน 

๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน      จำนวน 

๑ ฉบับ 

http://www./
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ค่าธรรมเนียม 
บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

ลำดับที ่ ประเภทการคา้ 
ค่าธรรมเนียมต่อป ี
บาท สตางค์ 

 ๑.  กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสตัว์   
๑ การเลีย้งสัตว์บก  สตัว์ปีก  สัตว์เลือ้ยคลานหรือแมลง 

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

 
 

๑๐๐ 
๒๐๐ 

 
 
- 
- 

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

 ก.    ก.  จำนวนตั้งแต่  ๖๐-๑๐๐  ตัว ๑๐๐ - 



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

๒ การเลีย้งสัตว์เพื่อรีดเอานมตัวละ ๑๐ - 
๓ การประกอบกิจการเลี้ยงสตัว์ รวบรวมสตัว์  หรือธุรกิจอื่นใด  อันมีลกัษณะ

ทำนองเดียวกัน  เพื่อให้ประชาชนเข้าชม  หรือเพื่อประโยชน์ของกิจการนั้น  จะ
มีการเรียกเก็บค่าดูหรือคา่บริการไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อมหรือไม่กต็าม 

๓,๐๐๐ - 

 ๒.  กิจการเกีย่วกับสัตว์และผลติภณัฑ ์   
๔ การฆ่าสัตว์ ยกเว้นในสถานท่ีจำหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายในตลาดและ

การฆ่าเพื่อบริโภคในครัวเรือน 
๑๕๐ - 

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

จำหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายในตลาด 
๕๐๐ - 
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ลำดับที ่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อป ี
บาท สตางค์ 

๙ การประดิษฐ์เครื่องใช้หรือผลิตภณัฑ์อื่น ๆ จากเปลือกหอย กระดูกสัตว์  หนัง
สัตว์  เขาสตัว์  หรือส่วนอ่ืน ๆ ของสัตว ์

๕๐๐ - 

  ก.  โดยใช้เครื่องจักรที่มีกำลัง  ๕  แรงม้าขึ้นไป ๕๐๐ - 
  ข.  โดยใช้เครื่องจักท่ีมีกำลังตำ่กว่า ๕ แรงม้าลงมา ๒๐๐ - 
  ค.  ไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๐ การผลิต การโม่  การป่น  การบด  การผสม  การบรรจุ  การสะสม  หรือการ
กระทำอ่ืนใดต่อสตัว์หรือพืชหรือสว่นหน่ึงส่วนใดของสัตว์หรือพืช เพือ่เป็น
อาหารสตัว ์

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกำลัง ๕ แรงม้าขึ้นไป ๕๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้าแต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๒๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีกำลัง  ๑  แรงมา้  ลงมา ๑๐๐ - 

๑๑ การสะสมหรือล้างครั่ง ๕๐๐ - 
 ๓.  กิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร  เครื่องดื่ม  น้ำดืม่   



๑๒ การผลิตเนย  เนยเทียม ๒๐๐ - 
๑๓ การผลิตกะปิ  น้ำพริกแกง น้ำพรกิเผา  น้ำปลา  น้ำเคย น้ำบูดู ไตปลา  

เต้าเจีย้ว ซีอ้ิว หอยดอง หรือซอสปรุงรสอื่น ๆ ยกเว้นการผลติเพื่อบริโภคใน
ครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๔ การผลิต  การหมัก  การสะสมปลาร้า  ปลาเจ่า กุ้งเจ่า ยกเว้นการผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๕ การตากเนื้อสัตว์ การผลติเนื้อสัตวเ์ค็ม การเคี่ยวมันกุ้ง  ยกเว้นการผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๖ การนึ่ง  การต้ม  การเคี่ยว  การตาก  หรือวิธีอ่ืนใดในการผลติอาหารสัตว์ พืช 
ยกเว้นในสถานท่ีจำหน่ายอาหาร การเร่ขาย  การขายในตลาด  และการผลิต
เพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๗ การเคี่ยวน้ำมันหมู  การผลติกุนเชยีง หมูยอ  ไส้กรอก  หมตูั้ง ยกเวน้ในสถานท่ี
จำหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด  การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

  

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 
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ลำดับที ่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อป ี
บาท สตางค์ 

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

๑๙ การผลิตแบะแซ ๒๐๐ - 
๒๐ การผลิตอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรือ ภาชนะอื่นใด   

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

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

๒๒ การแกะ  การล้างสัตว์น้ำ  ท่ีไม่ใช่ส่วนหน่ึงของกิจการห้องเย็น ยกเวน้การผลิต
เพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒,๐๐๐ - 

๒๓ การผลิตน้ำอัดลม  น้ำหวาน  น้ำโซดา  น้ำถั่วเหลือง  เครื่องดืม่ชนิดต่างๆ บรรจุ ๑,๐๐๐ - 



กระป๋อง  ขวด  หรือภาชนะอื่นใด ยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 
๒๔ การผลิต  การแบ่งบรรจุน้ำตาล (ยกเว้นภายในครอบครัว) ๑,๐๐๐ - 
๒๕ การผลิตผลิตภณัฑ์จากน้ำนมวัว ๑,๐๐๐ - 
๒๖ การผลิต  การแบ่งบรรจุเอททิลแอลกอฮอล์ สุรา  เบียร์  น้ำสม้สายช ู ๑,๐๐๐ - 
๒๗ การคั่วกาแฟ ๕๐๐ - 
๒๘ การผลิตลูกช้ินด้วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
๒๙ การผลิตผงชูรส ๑,๐๐๐ - 
๓๐ การผลิตน้ำกลั่น  น้ำบริโภค ๒๐๐ - 
๓๑ การตาก  การหมัก  การดองผัก  ผลไม้  หรือพืชอย่างอื่น ยกเว้นการผลิตเพื่อ

บริโภคในครัวเรือน 
๒๐๐ - 

๓๒ การผลิต  การบรรจุใบชาแห้ง  ชาผง  หรือเครื่องดื่มชนิดผงอื่น ๆ  ๒๐๐ - 
๓๓ การผลิตไฮศครีม  ยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน ๑๐๐ - 
๓๔ การผลิตบะหมี่  มักกะโรนี  หรือผลิตภณัฑ์อื่น ๆ ท่ีคล้ายคลึงกัน ๒๐๐ - 
๓๕ การประกอบกิจการห้องเย็น  แช่เย็นอาหาร ๑,๐๐๐ - 
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๓๖ การผลิตน้ำแข็ง  ยกเว้นการผลติเพื่อใช้ในสถานท่ีจำหน่ายอาหาร และเพื่อการ
บริโภคในครัวเรือน 

๓๐๐ - 

๓๗ การเก็บ การถนอมอาหารด้วยเครือ่งที่มีกำลังตั้งแต่  ๕  แรงม้า ข้ึนไป ๕๐๐ - 
 ๔.  กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ ์อุปกรณ์การแพทย์  เครื่องสำอาง  ผลิตภณัฑ์

ชำระล้าง 
  

๓๘ การผลิต  การโม่  การบด  การผสม การบรรจุยาด้วยเครื่องจักร   
  ก.  เครื่องจักท่ีมีกำลัง  ๕  แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้า แต่ไมเ่กิน ๕ แรงมา้ ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีกำลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๓๐๐ - 

๓๙ การผลิต  การบรรจุยาสีฟัน  แชมพู ผ้าเย็น กระดาษเย็น เครื่องสำอางต่าง ๆ  ๑,๐๐๐ - 
๔๐ การผลิตสำลี ผลติภณัฑ์จากสำลี ๑,๐๐๐ - 
๔๑ การผลิตผ้าพันแผล  ผ้าปิดแผล  ผ้าอนามัย  ผา้อ้อมสำเร็จรูป ๑,๐๐๐ - 
๔๒ การผลิตสบู่  ผงซักฟอก  ผลิตภัณฑ์ชำระล้างต่าง ๆ  ๑,๐๐๐ - 

 ๕.  กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร   



๔๓ การอัด  การสกดัเอาน้ำมันจากพชื   
  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๔๔ การล้าง  การอบ  การรม  การสะสมยางดิบ ๑,๐๐๐ - 
๔๕ การผลิตแป้งมันสำปะหลัง แป้งสาคู หรือแป้งอื่น ๆ ในทำนองเดียวกันด้วย 

เครื่องจักร 
๑,๐๐๐ - 

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

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

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

 
- 

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

 ๖.  กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร ่   
๕๒ การผลิตโลหะเป็นภาชนะ  เครื่องมือ  เครื่องจักร  อุปกรณห์รือเครือ่งใช้ต่างๆ    

  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๕๓ การหลอม  การหล่อ  การถลุงแรห่รือโลหะทุกชนิด ยกเว้นกิจการในลำดับท่ี  
๕๒ 

๑,๐๐๐ - 

๕๔ การกลึง  การเจาะ การเช่ือม  การตี  การตดั   การประสาน  การรดี  การอัด
โลหะด้วยเครื่องจักรหรือก๊าซหรือไฟฟ้า  ยกเว้นกิจการในลำดับที่ ๕๒ 

๒๐๐ - 

๕๕ การเคลือบ  การชุบโลหะด้วยตะกัว่ สังกะสี ดีบุก  โครเมี่ยม นิเกิลหรือโลหะอื่น
ใดยกเว้นกิจการใน ลำดับที่ ๕๒ 

๕๐๐ - 



๕๖ การขัด  การลา้งโลหะด้วยเครื่องจกัร สารเคมี  หรือวิธีอ่ืนใด ยกเว้นกิจการใน
ลำดับที่  ๕๒ 

  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกำลัง ๕ แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกำลังเกินกว่า  ๑  แรงม้า แตไ่ม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีกำลัง  ๑ แรงม้า  ลงมา ๒๐๐ - 

๕๗ การทำเหมืองแร่  การสะสม  การแยก  การคัดเลือกหรือการล้างแร ่ ๑,๐๐๐ - 
 ๗.  กิจการเกีย่วกับยานยนต์  เครือ่งจักร  หรือเครื่องกล   

๕๘ การต่อ  การประกอบ  การเคาะ  การปะผุ  การพ่นสี การพ่นสารกันสนิมยาน
ยนต ์

๕๐๐ - 

๕๙ การตั้งศูนย์ถ่วงล้อ  การซ่อม  การปรับแต่งระบบปรับอากาศ หรืออุปกรณ์ที่เป็น
ส่วนประกอบของยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 

๑,๐๐๐ - 

๖๐ การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนต์  เครื่องจักร หรือเครื่องกล ซึ่งมไีว้บริการ
หรือจำหน่าย และในการประกอบธุรกิจนั้นมีการซ่อมหรือปรับปรุงยานยนต์  
เครื่องจักรหรือเครื่องกลดังกล่าวดว้ย 

๒,๐๐๐ - 

   ก.  จักรยานยนต ์ ๒๐๐ - 
  ข.  รถยนต ์ ๓๐๐ - 
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๖๑ การล้าง  การอัดฉดีรถยนต ์ ๕๐๐ - 
๖๒ การผลิต  การซ่อม  การอัดแบตเตอรี ่ ๒๐๐ - 
๖๓ การปะ  การเชื่อมยาง ๑๐๐ - 
๖๔ การอัดผ้าเบรก  ผ้าครัช ๒๐๐ - 

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

การตัดไมด้้วยเครื่องจักร 
  

  ก.  เครื่องจักรที่มีกำลัง  ๕  แรงมา้ขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้า  แต่ไมเ่กิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรที่มีกำลัง  ๑  แรงมา้  ลงมา ๒๐๐ - 

๖๗ การประดิษฐ์ไมห้วาย เป็นสิ่งของด้วยเครื่องจักร หรือการพ่น  การทาสาร   



เคลือบเงาสีหรือการแต่งสำเร็จผลติภัณฑ์จากไม้ หรือหวาย 
  ก.  เครื่องจักรที่มีกำลัง ๕ แรงม้าขึ้นไป ๕๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรที่มีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้า แม่ไมเ่กิน ๕ แรงมา้ ๒๐๐ - 
  ง.  เครื่องจักรที่มีกำลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๑๐๐ - 

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

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

๗๓ การประกอบกิจการ อาบ อบ นวด ๑,๐๐๐ - 
๗๔ การประกอบกิจการสถานท่ีอาบน้ำ อบไอน้ำ อบสมุนไพร ๕๐๐ - 
๗๕ การประกอบกิจการโรงแรม หรือกิจการอื่นในทำนองเดียวกัน ๑,๐๐๐ - 
๗๖ การประกอบกิจการหอพัก อาคารชุดให้เช่า ห้องแบ่งเช่า หรือกิจการอื่นใน

ทำนองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 
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๗๗ การประกอบกิจการมหรสพ ๕๐๐ - 
๗๘ การจัดให้มีการแสดงดนตรี เต้นรำ รำวง รองเง็ง ดิสโก้เทค คาราโอเกะหรือการ

แสดงอื่น ๆ ในทำนองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 

๗๙ การประกอบกิจการสระว่ายน้ำ หรือกิจการอื่น ๆ ในทำนองเดียวกัน ๒,๐๐๐ - 
๘๐ การจัดให้มีการเล่นสเก็ต โดยมีแสง หรือเสียงประกอบหรือการเล่น 

อื่น ๆ ในทำนองเดียวกัน 
๒,๐๐๐ - 

๘๑ การประกอบกิจการเสรมิสวยหรือแต่งผม  เว้นแต่กิจการที่อยู่ในบังคับตาม
กฎหมาย ว่าด้วยการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

๒๐๐ - 

๘๒ การประกอบกิจการให้บริการควบคุมน้ำหนัก  โดยวิธีการควบคุมทางโภชนาการ
ให้อาหารที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  การบริหารร่างกาย  หรือโดยวิธีอ่ืนใด  เว้นแต่
การให้  บริการในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล 

๑,๐๐๐ - 

๘๓ การประกอบกิจการสวนสนุก ตู้เกม ร้านอินเตอร์เนต เกมส์ออนไลน์ ๑๐,๐๐๐ - 



๘๔ การประกอบกิจการห้องปฏิบตัิการทางการแพทย์  การสาธารณสุขวิทยาศาสตร์
หรือสิ่งแวดล้อม 

๑,๐๐๐ - 

๘๕ การประกอบกิจการสนามกอล์ฟ หรือสนามฝึกซ้อมกอล์ฟ ๑๐,๐๐๐ - 
 ๑๐.  กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ   

๘๖ การปั่นด้าย การกรอด้าย  การทอผ้าด้วยเครื่องจักร หรือการทอผ้าดว้ยกี่กระตุก
ตั้งแต่ ๕ กี่ข้ึนไป 

  

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

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

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

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

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

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



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

เบรก ผ้าครัช กระเบื้องมุงหลังคา กระเบื้องยาง ฝ้า เพดาน ท่อน้ำ เป็นต้น 
๒๐๐ - 

๑๐๒ การผลิตกระจก หรือผลติภณัฑ์แกว้ ๑,๐๐๐ - 
๑๐๓ การผลิตกระดาษทราย ๑,๐๐๐ - 
๑๐๔ การผลิตใยแก้วหรือผลติภณัฑ์จากใยแก้ว ๑๐,๐๐๐ - 

 ๑๒.  กิจการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคม ี   
๑๐๕ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งกรด ด่าง สารออกซไิดส์ หรือสารตัว

ทำละลาย 
๒,๐๐๐ - 

๑๐๖ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งก๊าซ  หรือแกส๊ ๕๐๐ - 
๑๐๗ การผลิต  การกลั่น  การสะสม  การขนส่งน้ำมันปโิตรเลี่ยมหรือผลติภัณฑ์ปโิต

รเลีย่ม ต่าง ๆ  
   

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

๑๐๘ การผลิต  การสะสม การขนส่งถ่านหิน ถ่านโค้ก ๕๐๐ - 
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๑๐๙ การพ่นสี ยกเว้นกิจการในลำดับที ่๕๘   
  ก.  พ่นสีรถยนต ์ ๕๐๐ - 
  ข.  พ่นสิ่งของอื่นนอกจากรถยนต์ ๒๐๐ - 

๑๑๐ การประดิษฐ์สิ่งของเครื่องใช้ด้วยยาง ยางเทียม พลาสติก เซลลลูอยด์  เบเกอร์
ไลท์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 

๕๐๐ - 

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

คล้ายคลึง 
๕๐๐ - 

๑๑๕ การผลิตพลาสติก เซลลูลอยด์  เบเกอร์ไลท์ หรือวัตถุที่คลา้ยคลึง ๕๐๐ - 



๑๑๖ การผลิต  การบรรจสุารเคมดีับเพลิง ๕๐๐ - 
๑๑๗ การผลิตน้ำแข็งแห้ง ๒๐๐ - 
๑๑๘ การผลิต  การสะสม  การขนส่งดอกไม้เพลิง  หรือสารเคมีอันเป็นสว่นประกอบ

ในการผลติดอกไม้เพลิง 
๑,๐๐๐ - 

๑๑๙ การผลิตแชลแล็ค หรือสารเคมีเคลือบเงา ๑,๐๐๐ - 
๑๒๐ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนส่งสารกำจัดศัตรูพืช  หรือพาหะนำโรค ๕๐๐ - 
๑๒๑ การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว ๓๐๐ - 

 ๑๓.  กิจการอื่น ๆ    
๑๒๒ การพิมพ์หนังสือหรือสิ่งพิมพ์อื่น ๆ ท่ีมีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร   

   ก.  เครื่องจักรมีกำลัง  ๕  แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เครื่องจักรมีกำลังเกินกว่า  ๑  แรงม้า แต่ไมเ่กิน ๕ แรงมา้ ๕๐๐ - 
  ค.  เครื่องจักรมีกำลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๓๐๐ - 

๑๒๓ การผลิต  การซ่อมเครื่องอิเลคโทรนิคส์  เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อีเลคโทรนิคส์ 
อุปกรณ์ไฟฟ้า 

๒๐๐ - 

๑๒๔ การผลิตเทียน เทียนไข  หรือวัตถทุี่คล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๒๕ การพิมพ์แบบ  พิมพ์เขียว  หรือการถ่ายเอกสาร ๒๐๐ - 
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๑๒๖ การสะสมวตัถุหรือสิ่งของที่ชำรุดใช้แล้วหรือเหลือใช้   
  -  พื้นที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา ๒๐๐ - 
  -  พื้นที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา แต่ไมเ่กิน ๕๐ ตารางวา ๕๐๐ - 
  -  พื้นที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๕๐  ตารางวา แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางวา ๑,๐๐๐ - 
  -  พื้นที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๑๐๐  ตารางวา  ขึ้นไป  ๑,๕๐๐ - 

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

 
  
การรับเรื่องร้องเรยีน 



ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์042-219954  
หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th  
 

 
งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารสว่นตำบลบา้นดุง 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านดงุ  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ยื่นคำขอตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน ๑. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล 
๒. รายงานผูบ้รหิารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล 
   ภายใน ๗ วนั นบัแตว่ันทีไ่ด้รบัคำขอ 
๓. ตรวจสอบสถานทีด่ำเนินการ    ๓. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล 
๔. ออกใบอนญุาต/ไม่ออกใบอนญุาต โดยแจง้ให้ผู้ยื่น ๔. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล 
   คำขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแตว่นัที่ได้รับคำขอ 
 
 
 
 
       -29- 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณขีออนุญาตรายใหม่  
  ๑. แบบคำขอรับใบอนุญาต       จำนวน ๑ ชดุ 

๒. บตัรประจำตวัและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนญุาต     จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๓. บตัรประจำตวัและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เปน็บคุคลเดียว  จำนวน ๑ ฉบับ 

    กับผูถ้ือใบอนุญาต  
  ๔. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นทีต่ั้งสถานประกอบการ    จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๕. สำเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิตบิุคคล พร้อมแสดงบตัรประจำตัวของ จำนวน ๑ ฉบับ 
              ผู้แทนนติิบคุคลหากผูข้อเปน็นติิบคุคล  
  ๖. สำเนาใบอนุญาตปลกูสรา้งอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานทีป่ระกอบการ จำนวน 
๑ ฉบับ 

http://www./


              สามารถใช้ประกอบการนัน้ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร  
๗. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบตัรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รบัมอบ จำนวน 

๑ ฉบับ 
              กรณีผูข้อรบัใบอนุญาตไม่สามารถมาดำเนนิการดว้ยตนเอง  
              (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนามาดว้ย)  
กรณตี่อใบอนุญาต  
  ๑. บตัรประจำตวัผู้ได้รบัใบอนุญาต       จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๒. บตัรประจำตวัของผู้แทนนิติบคุคล ในกรณีที่ผูข้ออนญุาตเป็นนติิบุคคล   จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผูแ้ทนนติิบุคคลต้องแนบสำเนาบัตรประจำตวัของผู้แทน จำนวน ๑ ฉบับ 
              นติิบุคคล และเลขหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนติิบคุคลผู้ได้รบัอนญุาต  
  ๔. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมถ่ายสำเนาบตัรประจำตวัผูม้อบและผู้รบัมอบ   จำนวน 
๑ ฉบับ 
              กรณีผูไ้ดร้ับใบอนุญาตไม่สามารถมาดำเนนิการด้วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนญุาตฉบบัเดมิ     จำนวน ๑ ฉบับ  
กรณีแจ้งเลกิกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม        จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๒. บตัรประจำตวัประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต   จำนวน ๑ ฉบับ 
              (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา)  
กรณีใบอนุญาตชำรดุหรือสญูหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดมิ และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้ามี) จำนวน ๑ 
ฉบับ  
              ที่ชำรดุในสาระสำคัญ  
  ๒. หลกัฐานการแจง้ความกรณีสูญหาย      จำนวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 

บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตจดัตั้งตลาด 
 

ลำดับ รายการ จำนวนเงิน ( บาท ) หมายเหต ุ
๑. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด            ฉบับละ 

                                      ฉบับละ 
๑,๐๐๐ 
๕๐๐ 

 

พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พืน้ท่ีไม่เกิน  ๒๐๐ ตารางเมตร 

 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์042-219954  
หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th  
 

 
คู่มือสำหรับประชาชน 

http://www./


 
งานท่ีให้บริการ  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด องคก์ารบรหิารสว่นตำบลบ้านดุง 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
สำนักปลดั องคก์ารบริหารสว่นตำบลบ้านดุง  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954  (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042219954  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ยื่นคำขอตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน  ๑. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วน
ตำบล 
๒. รายงานผูบ้รหิารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล 
   ภายใน ๗ วนั นบัแตว่ันทีไ่ด้รบัคำขอ 
๓. ตรวจสอบสถานทีด่ำเนินการ    ๓. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตำบล 
๔. ออกใบอนญุาต/ไม่ออกใบอนญุาต โดยแจง้ให้ผู้ยื่น  ๔. สำนักงานปลดัองค์การบริหารส่วน
ตำบล 
   คำขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแตว่นัที่ได้รับคำขอ 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.กรณขีออนุญาต(รายใหม่) 
  ๑. บตัรประจำตวัสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนญุาต (ถา่ยเอกสารและรับรองสำเนา) จำนวน 
๑ ฉบับ 
    ๒. บตัรประจำตวัสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใชบุ่คคลเดียวกับผู้ถอืใบอนญุาต จำนวน 
๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบ) 
    ๓. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ   จำนวน ๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
   ๔. สำเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิตบิุคคลพร้อมแสดงบตัรประจำตัวของผูแ้ทน จำนวน 
๑ ฉบับ 

   นิตบิุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) หากผูข้อเปน็นติิบคุคล 
๕. หลกัฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เปน็สถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้น จำนวน 

๑ ฉบับ 



   ไดโ้ดยถูกตอ้งตามกฎหมายว่าดว้ย การควบคุมอาคาร  
    (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 

    ๖. หนังสือมอบอำนาจ        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.กรณขีอตอ่อายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. เหมือนกบัการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเวน้หลักฐานการใช้อาคารตาม  จำนวน 
๑ ฉบับ 

    กฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
    ๒. ใบอนุญาต         จำนวน ๑ ฉบับ 
๓.กรณีแจ้งเลกิกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดมิ       จำนวน 
๑ ฉบับ 
    ๒. บตัรประจำตวัและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รบัใบอนุญาต    จำนวน 
๑ ฉบับ 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาด้วย) 
๔.กรณขีอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
๕.กรณีใบอนุญาตชำรดุหรอืสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดมิ (ถ้ามี) ที่ชำรุดในสาระสำคัญ    จำนวน 
๑ ฉบับ 
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    ๒. หลกัฐานการแจง้ความ กรณีใบอนุญาตหาย      จำนวน 
๑ ฉบับ 
ใบอนุญาตใหม้ีอายุหนึ่งปีนบัแต่วนัที่ออกใบอนญุาต  หากมิได้ชำระคา่ธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ 
จะต้องชำระค่าปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละยี่สบิ 
 
ค่าธรรมเนียม 

การขอหนังสือรบัรองการแจง้จัดตั้งสถานที่จำหนา่ยอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่ประกอบ
กิจการไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 

ลำดั
บ 

รายการ อัตรา
ค่าธรรมเนียม 

หนว่ย 

๑ พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน ๑๐ ตารางเมตร  ๒๐๐ บาท/ป ี
๒ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๑๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกนิ ๒๕ ตาราง

เมตร 
๓๐๐ บาท/ป ี

๓ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๕ ตารางเมตร แต่ไม่เกนิ ๕๐ ตาราง
เมตร 

๕๐๐ บาท/ป ี

๔ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๕๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกนิ ๑๐๐ ตาราง ๘๐๐ บาท/ป ี



เมตร 
๕ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แตไ่ม่เกิน ๒๐๐ ตาราง

เมตร 
๑,๐๐๐ บาท/ป ี

          
การขออนญุาตจัดตั้งสถานทีจ่ำหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร (พื้นที่ประกอบกิจการที่มีขนาดเกนิ 
๒๐๐ ตารางเมตรขึน้ไป) 

ลำดั
บ 

รายการ อัตรา
ค่าธรรมเนียม 

หนว่ย 

๑ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แตไ่ม่เกิน ๔๐๐ ตาราง
เมตร 

๒,๐๐๐ บาท/ป ี

๒ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๔๐๐ ตารางเมตรขึน้ไป ๓,๐๐๐ บาท/ป ี
 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์042-219954  
หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th  
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คูม่ือสำหรับประชาชน 

 
งานท่ีให้บริการ  การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พกิาร และผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองงานสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง 
 
ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 
กองสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารสว่นตำบลบ้านดุง  วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศัพท์: 042-219954   (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 042-219954   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ผูสูงอายุยื่นแบบขอขึน้ทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ  ๑. องค์การบรหิารสว่นตำบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบคุณสมบัติผขูอขึน้ทะเบียน    ๒. องค์การบรหิารสว่นตำบล 

http://www./


   (ระยะเวลา ๑ วนั) 
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รบัเบี้ยยังชีพผสููงอาย ุ   ๓. องค์การบรหิารสว่นตำบล 
    ผู้พิการ และผู้ปว่ยเอดส ์
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. นาํรายชื่อผสููงอายุ ผู้พิการ และผู้ปว่ยเอดส์   ๔. องค์การบรหิารสว่นตำบล 
    เสนอผบูริหารทอ้งถิน่พิจารณาอนุมตัิ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๕. แจงรายชือ่ผมูีสิทธิรับเงนิให สนง.ทองถิน่จังหวดัทราบ  ๕. องค์การบรหิารสว่นตำบล 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลงัจากหมดระยะเวลาขึน้ทะเบียน)  
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผูสู้งอายุ 

๑. สำเนาบตัรประจำตวัประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สำเนาสมดุบญัชธีนาคาร         จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจให้บคุคลอื่นพรอ้มแนบสำเนาบตัรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จำนวน 
๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนดว้ยตวัเองได้) 
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เอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้พิการ 

๑. สำเนาบตัรประจำตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมคุณภาพชวีิตคนพิการ จำนวน ๑ 
ฉบับ  

   ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สำเนาสมดุบญัชีเงินฝากธนาคาร      จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจให้บคุคลอื่นพรอ้มแนบสำเนาบตัรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จำนวน 
๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนดว้ยตวัเองได้) 
เอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้ปว่ยเอดส์ 

๑. ใบรบัรองแพทย์ซึง่ออกให้โดยสถานพยาบาลของรฐั ยืนยันวา่ป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง จำนวน 
๑ ฉบับ 

๒. สำเนาบตัรประจำตวัประชาชน       จำนวน 
๑ ฉบับ 

๓. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 



๔. หนังสือมอบอำนาจให้บคุคลอื่นพรอ้มแนบสำเนาบตัรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จำนวน 
๑ ฉบับ   (กรณีผูป้่วยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)                            

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรยีน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านดุง โทรศัพท:์042-219954  
หรือเว็บไซต์ http:// www.bandung.go.th  
  
คู่มือส ำหรับประชำชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดอบต.บ้าน
ดุง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองการศึกษาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นดุง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศึกษาสงักดัองคก์ารบรหิารส่วน

ต าบลบา้นดงุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองการศกึษาและวฒันธรรม องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นดงุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

 
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศกึษาเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
  
10. ชอ่งทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องคก์ารบริหารสว่นต าบลบา้นดงุ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

http://www./


 
11. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  - การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น เพื่อเขา้
ศกึษาในระดบัชัน้อนบุาลศกึษาปีที่ 1 จะรบัเด็กที่มีอายยุ่างเขา้ปีที่ 4 (กรณีจดัการศกึษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะ
รบัเด็กที่มีอายยุ่างเขา้ปีที่ 5 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพืน้ที่บรกิารขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวดัความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจ านวน
ที่ก าหนด องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นสามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืน้ที่บรกิารได ้แต่หากกรณีที่มีเด็กมา
สมคัรเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ใหใ้ชว้ิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความ
เหมาะสม ทัง้นีต้ามที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นจะประกาศก าหนด 
  - องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษา และ
ประกาศรายละเอียดเก่ียวกบัการสง่เด็กเขา้เรียนในสถานศกึษา ปิดไว ้ณ ส านกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
และสถานศึกษา พรอ้มทัง้มีหนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่
เด็กจะเขา้เรียน 1 ปี 
  - องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นและสถานศึกษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัร
นกัเรียนใหผู้ป้กครองทราบ ระหว่างเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายน ของปีการศกึษาที่เด็กจะเขา้เรียน 
 
 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองยื่นเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื่อสง่
เด็ก 
เขา้เรียนในสถานศกึษา 
ตามวนั เวลา และสถานที่ที่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั กองการศกึษา
และวฒันธรรม 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลบา้น
ดงุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้
เรียน 
 

7 วนั กองการศกึษา
และวฒันธรรม 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลบา้น

- 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ดงุ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   8 วนั 
 

13. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สติูบตัรนกัเรียน
ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา หรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบา้นของ
นกัเรียน บิดา 
มารดา หรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา หรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลีย่นชื่อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียนผูส้มคัร 
ขนาดตามที่
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่นหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) กรณีไม่มีสติูบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสติูบตัร 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใหใ้ชเ้อกสาร
ดงัต่อไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรบัรอง
การเกิด หรือ
หลกัฐานที่ทาง
ราชการออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ใหบ้ิดา มารดา 
หรือผูป้กครองท า
บนัทกึแจง้ประวติั
บคุคลตาม
แบบฟอรม์ที่ทาง
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น
ก าหนด 
 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลบา้นดงุ  

โทร.042-219954 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
17. ช่ือกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ
18. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองสวสัดิการและสังคม องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นดุง 
19. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน  
20. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
พ.ศ. 2552 

21. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
22. พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
23. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0  วนั   
24. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนท่ีให้บริกำร กองสวสัดิการและสังคม องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นดุง  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหต ุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

 
25. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายขุององคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2552 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถดัไป และมีคุณสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียน และยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายดุว้ยตนเองต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีตนมีภูมิล าเนา ณ ส านกังานขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนด 
 หลกัเกณฑ ์
1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
3.มีอายหุกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซ่ึงไดล้งทะเบียน และยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายุต่อองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน 
4.ไม่เป็นผูไ้ดรั้บสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน ไดแ้ก่ ผูรั้บบ านาญ เบ้ียหวดับ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนั ผูสู้งอายท่ีุอยูใ่นสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ผูไ้ดรั้บเงินเดือน ค่าตอบแทน รายไดป้ระจ า หรือ
ผลประโยชน์อยา่งอ่ืนท่ีรัฐหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ า ยกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 
2548 
       ในการยืน่ค  าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุผูสู้งอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงินเบ้ียยงั



ชีพผูสู้งอายโุดยวิธีใดวิธีหน่ึง ดงัต่อไปน้ี 
       1.รับเงินสดดว้ยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรั้บมอบอ านาจจากผูมี้สิทธิ 
       2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิ หรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี
ไดรั้บมอบอ านาจจากผูมี้สิทธิ 
 วิธีการ 
       1. ผูท่ี้จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายใุนปีงบประมาณถดัไป ยืน่ค  าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ย
ตนเอง หรือมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได้ 
       2.กรณีผูสู้งอายท่ีุไดรั้บเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายจุากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมา ให้
ถือวา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียน และยืน่ค  าขอรับเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายตุามระเบียบน้ีแลว้ 
       3.กรณีผูสู้งอายท่ีุมีสิทธิไดรั้บเบ้ียยงัชีพยา้ยท่ีอยู ่และยงัประสงคจ์ะรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุตอ้งไปแจง้ต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
26. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับเบ้ียยงั
ชีพผูสู้งอาย ุใน

ปีงบประมาณถดัไป          
หรือผูรั้บมอบอ านาจ ยืน่ค า
ขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
และเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลกัฐานประกอบ 

 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 20 นาที 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 
2. หน่วยงาน

ผูรั้บผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 
องคก์ารบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพทัยา) 
2) การพิจารณา 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยืน่ค าขอลงทะเบียนให้ 
ผูข้อลงทะเบียนหรือผูรั้บ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 10 นาที 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 
องคก์ารบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพทัยา) 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาที 
27. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
28. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน
หรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) สมุดบญัชีเงิฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู ้
ขอรับเงินเบ้ียยงัชีพ           
ผูป้ระสงคข์อรับเงินเบ้ีย
ยงัชีพผูสู้งอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายผุา่นธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนงัสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจใหด้ าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจ าตวัประชาชน
หรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนาของผูรั้บ
มอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบญัชีเงิฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผูรั้บ
มอบอ านาจ (กรณีผูข้อรับ
เงินเบ้ียยงัชีพผูป้ระสงค์

- 1 1 ชุด - 



ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ขอรับเงินเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายปุระสงคข์อรับ
เงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายผุา่น
ธนาคารของผูรั้บมอบ
อ านาจ) 

 
 
 
 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

29. ค่ำธรรมเนียม 

       ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

30. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นดุง 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกดัองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองการศึกษา องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นดุง 
 
31. ช่ือกระบวนงำน: การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ิน 
32. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองการศึกษา องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นดุง 
33. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
34. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้  
35. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 



36. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
37. พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
38. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ    -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
39. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
40. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  อบต.บา้นกลึง สมน ส าเนาคู่มือประชาชน 23/07/2015 17:08  
41. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนท่ีให้บริกำร กองการศึกษา องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นดุง ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                         
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหต ุ    - 

 
42. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

- การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เพื่อ
เขา้ศึกษาในระดบัชั้นอนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุยา่งเขา้ปีท่ี 4 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะ
รับเด็กท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 5 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพื้นท่ีบริการขององคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินทุกคน โดยไม่มีการสอบวดัความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เตม็ตามจ านวนท่ี
ก าหนด องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได ้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมา
สมคัรเรียนเกินกวา่จ านวนท่ีก าหนด ใหใ้ชว้ิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความ
เหมาะสม ทั้งน้ีตามท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจะประกาศก าหนด 
              - องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายถึุงเกณฑก์ารศึกษาก่อนประถมศึกษา และ
ประกาศรายละเอียดเก่ียวกบัการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา ปิดไว ้ณ ส านกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
และสถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็ก
จะเขา้เรียน 1 ปี 
              - องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษาแจง้ประชาสัมพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรับสมคัร
นกัเรียนใหผู้ป้กครองทราบ ระหวา่งเดือนกุมภาพนัธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 
 

 
 
 



43. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอน             

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูป้กครองยืน่เอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื่อ           

ส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา 
ตามวนั เวลา และสถานท่ี                        
ท่ีองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 

1 วนั กองการศึกษา องคก์าร
บริหารส่วนต าบลบา้น

ดุง 

- 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขา้เรียน 
 

7 วนั กองการศึกษา องคก์าร
บริหารส่วนต าบลบา้น

ดุง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   8 วนั 
44. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
45. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) สูติบตัรนกัเรียน
ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา หรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

2) ทะเบียนบา้นของ
นกัเรียน บิดา 
มารดา หรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา หรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

3) ใบเปล่ียนช่ือ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) รูปถ่ายของ - 3 0 ฉบบั - 



ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นกัเรียนผูส้มคัร 
ขนาดตามท่ี
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 

5) กรณีไม่มีสูติบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสูติบตัร 
ใหใ้ชเ้อกสาร
ดงัต่อไปน้ีแทน 

(1) หนงัสือรับรอง
การเกิด หรือ
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกให ้       

ในลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไม่มีเอกสาร
ตาม (1) ใหบิ้ดา 
มารดา หรือ

ผูป้กครองท าบนัทึก
แจง้ประวติับุคคล
ตามแบบฟอร์ม                 
ท่ีทางองคก์ร
ปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินก าหนด) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

46. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 


