
 

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

กองคลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
งาน 

 

 เจ้าของทรัพย์สินหรือสิ่งปลูกสร้าง และเจ้าของที่ดินเจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล
หนองนาก 

 
 

กองคลัง / งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท์ : 036-387598                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: 036-387598                                    ตั้งแตเ่วลา 08.30-16.30 น. 
 
 

 
 
 

          ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ  หมายถึง  ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆกับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง 

ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินได้แก่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างและท่ีดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนและ
สิ่งปลูกสร้างนั้นและในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้นเช่นให้เช่าใช้เป็นที่ทําการค้าขายที่ไว้สินค้า            
ที่ประกอบอุตสาหกรรมให้ญาติบิดามารดาบุตร  หรือผู้อื่นอยู่อาศัยหรือใช้ประกอบกิจการอื่นๆเพ่ือหารายได้  และไม่เข้า
ข้อยกเว้นตามกฎหมาย 

ให้ผู้รับประเมินชําระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปีของทรัพย์สิน คือ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนกับที่ดินซึ่งใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นในอัตราร้อยละสิบสองครึ่งของค่ารายปี  เพ่ือประโยชน์แห่งมาตรานี้    
"ค่ารายปี"  หมายความว่า จํานวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง  ๆ ในกรณีท่ีทรัพย์สินนั้นให้เช่าให้ถือว่าค่า
เช่านั้นคือค่ารายปี แต่ถ้าเป็นกรณีท่ีมีเหตุอันสมควรที่ทําให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นว่าค่าเช่านั้นมิใช่จํานวนเงินอันสมควร       
ที่จะให้เช่าได้หรือเป็นกรณีท่ีหาค่าเช่าไม่ได้เนื่องจากเจ้าของทรัพย์สินดําเนินกิจการเองหรือด้วยเหตุประการอื่นให้
พนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจประเมินค่ารายปีได้โดยคํานึงถึงลักษณะของทรัพย์สิน ขนาดพ้ืนที่ ทําเลที่ตั้ง และบริการ
สาธารณะที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ที่ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยกําหนดโดยประกาศ   
ในราชกิจจานุเบกษา 

 

  

 

กรณีรายเดิม 
1. เจ้าของทรัพย์สินหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นแบบ         งานจดัเก็บและพัฒนารายได ้/ กองคลัง 

แสดงรายการ (ภ.ร.ด.2) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่          องค์การบริหารสว่นตาํบลหนองนาก 
ตั้งแต่วันที่ 2 มกราคม-สิ้นเดือนกุมภาพันธ์ ของทุกปี 
(ระยะเวลา 1 นาทีต่อราย) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูล 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ 

 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

งานจดัเก็บและพฒันารายได้ กองคลงั องค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางให้บริการ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 



(ระยะเวลา 2 นาทีต่อราย) 
3. เจ้าพนักงานประเมินค่ารายปี และค่าภาษีท่ีต้องเสีย 
4. พนักงานเก็บภาษีแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8 )ผู้มีหน้าที่ 

ต้องนําเงินค่าภาษีชําระภายใน 30 วันนับจากวันถัดที่ 
ได้รับแจ้งการประเมิน 

5. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 5 นาทีต่อราย)   
กรณีรายใหม่ 

1. เจ้าของทรัพย์สินหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นแบบ งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ / กองคลัง 
แสดงรายการ (ภ.ร.ด.2) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 
 (ระยะเวลา 1 นาทีต่อราย) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/สํารวจข้อมูลโรงเรือน 
และพ้ืนที่ทําประโยชน์พร้อมทั้งแจ้งให้มาชําระ 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน/ออกใบรับแจ้งนัดตรวจสอบ 
(ระยะเวลาไม่เกิน 2 นาทีต่อราย) 

3. ตรวจสอบโรงเรือนและท่ีดิน/ออกใบแจ้งประเมิน 
4. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

(ระยะเวลา 5 นาทีต่อราย) 
 

 
 

         เจา้ของทรัพยส์ินต้องยืน่แบบแสดงรายการเพ่ือเสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด.) ณ  สํานักงานองค์การบริหาร
ส่วนตําบลหนองนาก ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

 

 
 

          1. สําเนาบัตรประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ  
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ  

3. กรณีเช่าโรงเรือนให้นําสัญญาเช่ามายื่นฯ   จํานวน  1  ฉบับ  
  
 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

           หากมีการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ เช่น ต่อเติม หรอื ยกเลกิ สามารถตดิต่อเพ่ือยื่นคําร้องไดที้ ่งานจดัเก็บ
และพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก โทรศัพท์  : 036-387598  หรือเว็บไซด์ 
http//www.nongnak.com 
 
 
 

ระยะเวลา 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
งาน 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 

 

รับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 

ขอบเขตการให้บริการ 



 เจ้าของป้ายที่แสดงชื่อ  ยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได้หรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ  ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย     
ที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืนในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 

 
 

กองคลัง / งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท์ : 036-387598             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: 036-387598                          ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
     ..........................................................................................   …………………………………………………………………………………….. 
 
 

 
 
 
 

          ภาษีป้าย เปน็ภาษีท่ีเรยีกเก็บจากปา้ยทีแ่สดงชื่อ ยี่หอ้ เครือ่งหมายการค้า หรอืโฆษณาหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหา
รายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษร  ภาพหรือเครื่องหมายที่เขียนและสลัก จารึก หรือทําให้ปรากฏ
ด้วยวิธีอ่ืน 

 

 
 

กรณีรายเดิม 

1. เจ้าของป้ายหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นแบบแสดง            งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ / กองคลัง 
        รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมด้วยหลักฐานองค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 
        ตอ่พนกังานเจ้าหนา้ท่ีภายในเดอืนมีนาคม ของทุกปี 

             (ระยะเวลา 1 นาทีต่อราย) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูล 

        (ระยะเวลา 2 นาทีต่อราย) 
3. คํานวณภาษ/ีเจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

        (ระยะเวลา 5 นาทีต่อราย)  
 
 
 
 กรณีรายใหม่ 

1. เจ้าของป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายหรือเปลี่ยนแปลง       งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ / กองคลัง 
ป้ายใหม่ภายหลังเดือนมีนาคม ให้เจ้าของป้าย             องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 

        ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 15  วัน 
        นบัแตว่ันติดตั้งปา้ยหรอืเปลีย่นแปลง 
        ตอ่พนกังานเจ้าหนา้ท่ี   

     (ระยะเวลา 15 วัน) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/ออกสํารวจป้าย 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 

สถานที/่ช่องทางให้บริการ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 



        (ระยะเวลาไม่เกิน 2 นาทีต่อราย) 
3. คํานวณค่าภาษ/ีเจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

             (ระยะเวลา 5 นาทีต่อราย) 

 
 
 

 
 

      ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป.1) ณสํานักงานองค์การบริหารส่วน
ตําบลหนองนาก  ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี  ป้ายที่ติดตั้งใหม่หรือมีการเปลี่ยนแปลงหลังจากเดือนมีนาคมให้ยื่นแบบ
ภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้ายหรือนับตั้งแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณีให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสีย
ภาษีโดยเสียเป็นรายปี  ยกเว้นป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้น
ปี และคิดภาษีป้ายเป็นรายงวดงวดละ 3 เดือนของปีโดยเริ่มเสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 

 

 
 

          1. สําเนาบัตรประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ  
 2. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน  1  ฉบับ  
  
 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

      หากมีการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ เช่น ต่อเติม หรอื ยกเลกิ สามารถตดิต่อเพ่ือยื่นคําร้องไดที้ ่งานจดัเก็บ
และพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก โทรศัพท์  : 036-387598 หรือเว็บไซด์ 
http//www.nongnak.com  

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งาน 

 
  

กองคลัง / งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท์ : 036-387598                         (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: 036-387598                                     ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
     ..........................................................................................   …………………………………………………………………………………….. 
 
 

 
 
 
 

           ภาษีบํารุงท้องท่ี ตามพระราชบัญญตั ิภาษีบํารุงท้องท่ี พ.ศ. 2508 ที่ดิน  หมายความว่า พื้นที่ดิน และให้ 
หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขา หรือที่มีน้ําด้วย 
      เจ้าของที่ดิน  หมายความว่า  บุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ใน
ที่ดิน หรือครอบครองอยู่ในที่ดินไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน 

อัตราภาษี  จัดเก็บตามราคาปานกลางที่ดินมีหลายอัตรา ขอทราบรายละเอียดได้จากเจ้าหน้าที่โดยตรง  ที่ดิน
ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทําประโยชน์จะต้องเสียภาษีเป็น 2 เท่าของอัตราปกติ 

 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 

 

รับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางให้บริการ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 



 

กรณีรายเดิม 
1. ให้เจ้าของที่ดินหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นแบบ         งานจดัเก็บและพัฒนารายได ้/ กองคลัง 

แสดงรายการเสียภาษี  ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่          องค์การบริหารสว่นตาํบลหนองนาก 
             ตั้งแตว่ันท่ี 2 มกราคม-สิ้นเดือนเมษายนของทุกปี 
             (ระยะเวลา มกราคม – เมษายน ) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูล 
        (ระยะเวลา 3 นาทีต่อราย) 

3. คํานวณภาษ/ีเจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
        (ระยะเวลา 5 นาทีต่อราย)  
 
 
กรณีรายใหม่ 

1. ให้เจ้าของที่ดินข้ึนใหม่หรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิมงานจัดเก็บและพัฒนารายได้ / กองคลัง  
ของเจ้าของที่ดินผู้ใดได้เปลี่ยนแปลงไปให้เจ้าขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 
ที่ดินนั้นยื่นแบบแสดงรายการที่ดินต่อเจ้าพนักงาน 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เป็นเจ้าของที่ดินข้ึนใหม่  
หรือนับวันเปลี่ยนแปลง      

        2.  พนักงานสํารวจยื่นแบบแสดงรายการที่ดินต่อ 
             เจา้พนกังานประเมิน ภายใน 30 วัน 

3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
        (ระยะเวลาไม่เกิน 3 นาทีต่อราย) 

       4.คํานวณค่าภาษ/ีเจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
             (ระยะเวลา 5 นาทีต่อราย) 

 
 
 

 
 

      ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีนําเงินมาชําระภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีโดยไม่มีเงินเพ่ิม 

 

 
 

     1.สําเนาบัตรประชาชน                                 จํานวน  1  ฉบับ  
 2.สําเนาทะเบียนบ้าน                        จํานวน  1  ฉบับ  
 3.สําเนาเอกสารที่ดินที่                                  จํานวน  1  ฉบับ  

  
 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ระยะเวลา 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 



        หากมีการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ หรอื ยกเลกิ สามารถตดิต่อเพ่ือยื่นคําร้องไดที้ ่งานจดัเก็บและพัฒนา
รายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก โทรศัพท์ : 036-387598 หรือเว็บไซด์ 
http//www.nongnak.com  
 
 
 
 

 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



 

 

 

 
งาน 

 

 ราษฎรที่อาศัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 

 

กองคลัง / งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท์ : 036-387598             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: 036-387598                          ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
     ..........................................................................................   …………………………………………………………………………………….. 
 
 

 
 
 
 

1. ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
     1.1 บุคคลธรรมดาคนเดียว (กิจการเจ้าของคนเดียว) 
     1.2 ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
     1.3 นิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย 
     1.4 ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจํากัด 
     1.5 บริษัทจํากัดบริษัทมหาชนจํากัด 
โดยบุคคลตาม 1.1-1.5 ต้องประกอบกิจการค้าซึ่งเป็นพาณิชยกิจตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์กําหนด
ตาม 2  
2. กิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
     2.1 บุคคลธรรมดา (กิจการเจ้าของคนเดียว) ห้างหุ้นส่วนสามัญและนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมาย
ต่างประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ตาม 1.1-1.3 ซึ่งประกอบกิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียน
พาณิชย์ 
          (1) ผู้ประกอบกิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
          (2) ผู้ประกอบกิจการขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างคิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งขายได้
เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไปหรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป 
          (3) นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทําการเก่ียวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม
และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป 
          (4) ผู้ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆอย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และ
ขายสินค้าที่ผลิตได้คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไปหรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าท่ี
ผลิตได้มีราคารวมทั้งสิ้นตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 

 

การขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางให้บริการ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 



          (5) ผู้ประกอบกิจการขนส่งทางทะเลการขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจําทาง การขนส่งโดย
รถไฟ การขนส่งโดยรถรางการขนส่งโดยรถยนต์ประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืม
เงินการรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคารการโพยก๊วน การทํา
โรงรับ จํานํา และการทําโรงแรม 
          (6) ขาย ให้เช่า ผลิตหรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 
          (7) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
          (8) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
          (9) บริการอินเทอร์เน็ต 
          (10) ให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
          (11) บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
          (13) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต 
          (14) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
          (15) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
          (16) การให้บริการตู้เพลง 
          (17) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีกการค้าส่งงาช้างและ
ผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 
     2.2 ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด ตาม 1.4-1.5 ซ่ึง
ประกอบกิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
          (1) ขายให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 
          (2) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
          (3) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครื่องข่ายอินเทอร์เน็ต  
          (4) บริการอินเทอร์เน็ต 
          (5) ให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
          (6)บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
          (7) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต 
          (8) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
          (9) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
          (10) การให้บริการตู้เพลง 
          (11) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทําหัตถกรรมจากงาช้างการค้าปลีกการค้าส่งงาช้าง และ
ผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 
***กรณีท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นคนต่างด้าวหรือนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งสํานักงาน
สาขาในประเทศไทยจะต้องตรวจสอบดูด้วยว่ากิจการค้าที่ดําเนินการนั้นต้องได้รับอนุญาตตามพระราชบัญญัติ
การประกอบธุรกิจของคนต่างด้าวพ.ศ.2542 หรือไม่ หากเป็นกิจการค้าที่ต้องได้รับอนุญาตผู้ประกอบพาณิชย
กิจจะต้องได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการค้าก่อนยื่นจดทะเบียนพาณิชย์***  
3. พาณิชยกิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 



     3.1 การค้าเร่ การค้าแผงลอย 
     3.2 พาณิชยกิจเพื่อการบํารุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 
     3.3 พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได้มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งข้ึน  
     3.4 พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 
     3.5 พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคมสหกรณ์ 
     3.6 พาณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกรที่ได้จดทะเบียนตาม ปว.141 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2515 

 

หน้าที่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ที่จะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ มีดังต่อไปนี้ 
 

1. เมื่อจดทะเบียนแล้ว ต้องจัดให้มีป้ายชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจแสดงไว้ที่หน้าสํานักงานแห่งใหญ่  โดยเปิดเผย
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้จดทะเบียน  ป้ายนั้นให้เขียนเป็นอักษรไทยอ่านได้ง่ายและชัดเจน และจะมีอักษรต่างประเทศ
ด้วยก็ได้  สํานักงานสาขาทุกแห่งก็จะต้องใช้ชื่อและจัดให้มีป้ายเช่นเดียวกับสํานักงานใหญ่ และจะต้องมีคําว่า “สาขา” 
ด้วย 
2. เมื่อได้รับใบทะเบียนพาณิชย์จากพนักงานเจ้าหน้าที่แล้ว  จะต้องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทค. 0403)         
ไว้ ณ สํานักงานของตนในที่เปิดเผยซึ่งอาจเห็นได้ง่าย 
3. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายหรือชํารุด ต้องยื่นคําร้องขอรับใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ภายในกําหนด 30 วันนับแต่
วันที่สูญหาย และเมื่อได้รับใบแทนไปแล้วก็ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ 1 
4. เมื่อนายทะเบียนพาณิชย์หรือพนักงานเจ้าหน้าที่เข้าไปทําการตรวจสอบในสํานักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ       
ก็จะต้องอํานวยความสะดวกตามสมควร 
5. เมื่อนายทะเบียนพาณิชย์เรียกไปสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน จะต้องรีบไปพบนายทะเบียนพาณิชย์
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน          งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ / กองคลัง  
     30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ          องค์การบริหารสว่นตาํบลหนองนาก 
2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม (1)  
     ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่มีการ 
     เปลี่ยนแปลง 
3. เลิกประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนภายใน  
     30 วันนับแต่วันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ 
4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภาย 
     ใน 30 วันนับแต่วันสูญหาย 
    

 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 



 

 
 

 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 15 นาที   

 
 

 
 

1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
3. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
4. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
o หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่ 
o สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือสําเนาสัญญาเช่า 
o แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

     5.  กรณีมอบอํานาจ  หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจ  
     6.  กรณี ประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง  ให้ส่งสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า 
 7.  กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้นําใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย  
 *   กรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์  
 * เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนพาณิชย์ ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ  
 * เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนพาณิชย์ ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  
 * เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนพาณิชย์ จัดทําใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ เป็นอันเสร็จขั้นตอน  
  

 
1.  จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท 
2.  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนครั้งละ 20 บาท 
3.  จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
4.  ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
5.  ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
6.  ขอให้เจ้าหน้าที่คัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งคําขอ  
     คิดเป็นหนึ่งฉบับ) 

 
 

      หากมีการเปลี่ยนแปลง หรอื ยกเลกิ สามารถตดิต่อเพ่ือยื่นคําร้องไดที้ ่งานจดัเก็บและพัฒนารายได ้กองคลัง  
     องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก โทรศัพท์ : 036-387598 หรือเว็บไซด์ http//www.nongnak.com  

 
 
 

ระยะเวลา 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
งาน 

 

 ราษฎรที่อาศัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 

 

กองคลัง / งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท์: 036-387598                    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: 036-387598                                ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
     ..........................................................................................   …………………………………………………………………………………….. 
 
 

1. ผู้ขอรับใบอนุญาตจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
(1) รักษาเครื่องใช้ในการประกอบกิจการทุกอย่างให้สะอาดอยู่เสมอถ้าวัตถุดิบแห่งกิจการนั้นจะใช้เป็น

อาหารต้องป้องกันวัตถุดิบนั้นให้พ้นจากฝุ่นละอองและสัตว์พาหะนําโรค 
(2) ประกอบกิจการภายในเขตสถานที่ท่ีได้รับอนุญาต 
(3) ปฏิบัติและจัดการสถานที่สําหรับประกอบกิจการนั้นให้ถูกต้องด้วยสุขลักษณะ 

          (4) การจะเปลี่ยนแปลงแก้ไขหรือเพ่ิมเติมสถานที่ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อน 
(5) ต้องยอมให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าพนักงานสาธารณสุขหรือผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งจากเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นเข้าตรวจสถานที่เครื่องมือเครื่องใช้ตลอดจนวิธีการประกอบการค้านั้นได้ในเวลาอันสมควร 
          (6) ปฏิบัติการอ่ืนใดเกี่ยวด้วยสุขลักษณะตามคําแนะนําของเจ้าพนักงานสาธารณสุขคําสั่งเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นรวมทั้งระเบียบข้อบัญญัติ ฯและประกาศขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 
               2. ผู้ได้รับการอนุญาตต้องมารับใบอนุญาตภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งการอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหากไม่มารับภายในกําหนดเวลาดังกล่าวโดยไม่มีเหตุอันสมควรให้ถือว่าสละสิทธิ์ 
               3. เมื่อได้รับคําขอรับใบอนุญาตหรือคําขอต่ออายุใบอนุญาตให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจความถูกต้องและ
ความสมบูรณ์ของคําขอถ้าปรากฏว่าคําขอดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ตามหลักเกณฑ์วิธีการหรือเงื่อนไขที่กําหนดไว้
ในข้อบัญญัติฯ  นี้ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นรวบรวมความไม่ถูกต้องหรือความไม่สมบูรณ์นั้นทั้งหมดและแจ้งให้ผู้ขออนุญาต
แก้ไขให้ถูกต้องและสมบูรณ์ในคราวเดียวกันและในกรณีจําเป็นที่จะต้องส่งคืนคําขอแก่ผู้ขออนุญาตก็ให้ส่งคืนคําขอพร้อม
ทั้งแจ้งความไม่ถูกต้องหรือความไม่สมบูรณ์ให้ทราบภายในสิบห้าวันนับแต่วันได้รับคําขอ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบอนุญาตตามแบบที่กําหนดไว้ท้ายข้อบัญญัติฯ นี้หรือมีหนังสือแจ้งคําสั่ง
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขออนุญาตทราบภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับคําขอซึ่งมีรายละเอียดถูกต้องหรือ
ครบถ้วนตามที่กําหนดในข้อบัญญัติ ฯนี้ 

ในกรณีที่มีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในกําหนดเวลาตามวรรคสองให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินสองครั้งครั้งละไม่เกินสิบห้าวันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการ
ขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละครั้งให้ผู้ขออนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาตามวรรคสองหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้แล้ว
นั้นแล้วแต่กรณี 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 

 

การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางให้บริการ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 



4.ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอํานาจขององค์การบริหาร
ส่วนตําบลหนองนากเท่านั้น 

การขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุเม่ือได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 

การขอต่ออายุใบอนุญาตและการอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขที่กําหนดไว้ตามข้อ๑๙ข้อ๒๐และข้อ๒๑ด้วย 

5. ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องเสียค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตามอัตราที่กําหนดไว้ท้ายข้อบัญญัติฯนี้ใน
วันที่มารับใบอนุญาตสําหรับกรณีท่ีเป็นการขอรับใบอนุญาตครั้งแรกหรือก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุสําหรับกรณีท่ีเป็นการขอ
ต่ออายุใบอนุญาตตลอดเวลาที่ยังดําเนินกิจการนั้นถ้ามิได้เสียค่าธรรมเนียมภายในเวลาที่กําหนดให้ชําระค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก
ร้อยละยี่สิบของจํานวนค่าธรรมเนียมที่ค้างชําระเว้นแต่ผู้ได้รับใบอนุญาตจะได้บอกเลิกการดําเนินกิจการนั้นก่อนถึง
กําหนดการเสียค่าธรรมเนียมครั้งต่อไป 

ในกรณีที่ผู้มีหน้าที่ต้องเสียค่าธรรมเนียมตามวรรคหนึ่งค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่าสองครั้ง
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดการดําเนินกิจการไว้จนกว่าจะได้เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จํานวน 

6. บรรดาค่าธรรมเนียม  และค่าปรับตามข้อบัญญัติฯ  นี้ให้เป็นรายได้ขององค์การบริหารส่วนตําบล
หนองนาก 

7. ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้โดยเปิดเผย  และเห็นได้ง่าย  ณ สถานที่ประกอบกิจการ
ตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ 

 
 

 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น         งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ / กองคลัง  
อันตรายต่อสุขภาพพร้อมเอกสาร/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบองค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 
เอกสาร 
2. ประสานกับเจ้าหน้าที่รพ.สต.ร่วมออกตรวจพ้ืนที่และรพ.สต.ในพ้ืนที่ตั้งกิจการ 
      สถานทีต่ั้งประกอบกิจการ 
3. พนักงานท้องถิ่นพิจารณา/ออกใบอนุญาต 
4. จนท.ทําหนังสือแจ้งผู้ประกอบการชําระค่าธรรมเนียม 
5. ผู้อนุญาตชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต    

 
 
 

 
 

 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 15 วัน   

 

 
 

 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 

ระยะเวลา 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 



(1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
(2) สําเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
(3) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้องพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
(4) รูปถ่ายขนาดหนึ่งนิ้วซึ่งถ่ายไว้ไม่เกินหกเดือนจํานวนสองรูปต่อหนึ่ง 
สถานประกอบกิจการ 
(5) สําเนาเอกสารสิทธิในที่ดินกรณีผู้ประกอบกิจการเป็นเจ้าของที่ดินหรือเอกสารที่แสดงว่าเป็นผู้มี

สิทธิ์ใช้สถานที่เช่นสําเนาสัญญาเช่าสําเนาหนังสือแสดงความยินยอมให้ใช้สถานที่พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง  (กรณีท่ีผู้
ประกอบกิจการไม่ได้เป็นเจ้าของสถานที่) 

(6) สําเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานประกอบกิจการพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง  (กรณีท่ี
ก่อสร้างหลังจากพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ใช้บัญญัติ) 

(7) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคลพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง (ในกรณีที่ผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล) 

(8) หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบ
อํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (ในกรณีที่เจ้าของกิจการไม่มายื่นขอรับใบอนุญาตด้วยตัวเอง) 

(9) เอกสารอื่นๆตามที่องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนากประกาศกําหนด 
  

 
 ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบล
หนองนาก เรื่องกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2558 

 
 

              หากมีการเปลี่ยนแปลง หรอื ยกเลกิ สามารถตดิต่อเพ่ือยื่นคําร้องไดที้ ่ งานจดัเก็บและพัฒนารายได ้   
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก โทรศัพท์ : 036-387598 หรือเว็บไซด์ http//www.nongnak.com 

 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งาน 

 
 ราษฎรที่อาศัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 

 

กองคลัง / งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท์: 036-387598                           (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: 036-387598                                        ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
     ..........................................................................................   …………………………………………………………………………………….. 
 
 

  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน  200 
ตารางเมตร  และมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต  ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่            
ที่รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต ) เมื่อได้ยื่นคําขอ
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
    ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มช่ าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด

จะต้องเสียคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียม

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ 

 

การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

งานจดัเก็บและพฒันารายได้ กองคลงั องค์การบริหารสว่นต าบลหนองนาก 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางให้บริการ 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 



ตดิตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและ

คา่ปรับจนครบจ านวน 

      เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
      (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
     (2) ต้องย่ืนค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ
    (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

      (4) ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต  และตามแบบ            
ท่ีราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน 

หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
 
 

 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้องขอใบอนุญาตสะสมอาหาร         งานจดัเก็บและพัฒนารายได ้/ กองคลัง  
พร้อมเอกสารประกอบ/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบองค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก 
2.   ประสานกับเจ้าหน้าที่รพ.สต.ร่วมออกตรวจพ้ืนที่และรพ.สต.ในพ้ืนที่ 
     สถานที่สะสมอาหาร 
3.  พนักงานท้องถิ่นพิจารณา 
4.  ทําหนังสือแจ้งผู้ประกอบการชําระค่าธรรมเนียม 
5.  ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม/พร้อมรับใบอนุญาต  
   
 

 

 
 

 ใช้ระยะเวลา  20 วัน   

 
 

 
 

1.กรณีขออนุญาต (รายใหม่) 
  เอกสารประกอบ  
    1. บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนา) 
    2. บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 

(ถ่ายเอกสาร และรับรองสําเนาแนบ) 
    3. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ  (ถ่ายเอกสาร และรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
   4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 

ระยะเวลา 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 



(ถ่ายเอกสาร และรับรองสําเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
5. หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมาย        
ว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
6. หนังสือมอบอํานาจ 

 
2. กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 

  เอกสารประกอบ 
    1 .เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ (1)  ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
     2. ใบอนุญาต 
 

3. กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
 เอกสารประกอบ 
   1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
   2. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาด้วย) 
4. กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
5. กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
    เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ชํารุดในสาระสําคัญ 
    2.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 

 

  
 
 ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตสถานที่จําหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร ท้ายข้อบัญญัติ
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก เรื่อง สถานที่จําหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2553 

 
 

      หากมีการเปลี่ยนแปลง หรอื ยกเลกิ สามารถตดิต่อเพ่ือยื่นคําร้องไดที้ ่ งานจดัเก็บและพัฒนารายได ้  กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาก โทรศัพท์ : 036-387598 หรือเว็บไซด์ http//www.nongnak.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 



 
 
 
 
 
 
 

แบบ  สอ.  ๑ 
 เลขท่ีรับ.... ......../.............  

ค าขอรับใบอนุญาต 
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 เขียนที.่.............................................................. 
 วันที่..............เดือน.......................................พ.ศ...............  
 ข้าพเจ้า.................................................................................อายุ....................ปี สัญชาติ..........................  
อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที.่................ตรอก/ซอย............................................ถนน..................................................... 
ตําบล/แขวง...........................................อําเภอ..............................................จังหวัด..................................................... 
โทรศัพท์...............................................................โทรสาร........................................................ 
 ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง     สถานที่จําหน่ายอาหาร      สถานที่สะสมอาหาร 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  โดยใช้ชื่อสถานประกอบกิจการว่า........................................................................................... พ้ืนที่
ประกอบการ.........................ตารางเมตร จํานวนคนงาน.................คน ตั้งอยู่ ณ เลขที่..................หมู่ที.่..............ตําบล
..................................................อําเภอ.....................................................จังหวัด................................................. โทรศัพท์
.....................................................โทรสาร................................................... 
 พร้อมคําขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ  
 ๑. สําเนาบัตรประจําตัว ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต  
 ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ขอรับใบอนุญาต    
 ๓. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ  
 ๔. ใบรับรอบแพทย์ ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจําหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร  
 ๕. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บ ขน มูลฝอย  
 ๕. .......................................................................................................................................................  

 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความในแบบคําขอนี้เป็นความจริงทุกประการ  
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

แผนที่ตั้งสถานประกอบการพอสังเขป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



  (ลงชื่อ).........................................................ผู้ขอรับใบอนุญาต  
                (.........................................................) 

  แบบ สอ.๕ 
                                                                                     เลขทีร่ับ................../..................   

ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 
เขียนที.่............................................................ 

วันที่..................เดือน.............................พ.ศ................ 
 

 ข้าพเจ้า...................................................................................อายุ......................ปี สัญชาติ......................  
อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที.่..................ตรอก/ซอย...........................................ถนน.................................................... 
แขวง/ตําบล....................................เขต/อําเภอ......................................เทศบาล//อบต................................................ 
จังหวัด..................................................โทรศัพท.์................................................ 
 
 ขอยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง     สถานที่จําหน่ายอาหาร     สถานที่สะสมอาหาร 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ..................................................................... โดยใช้ชื่อสถานที่ประกอบกิจการว่า................... 
................................................................ พ้ืนที่ประกอบการ............................ตารางเมตร จํานวนคนงาน..............คน 
ตั้งอยู่ ณ เลขที่..................หมู่ที.่..............ตําบล................................................อําเภอ................................................... 
จังหวัด...................................................โทรศัพท.์............................................โทรสาร.................................................. 
  
 พร้อมคําขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ  มาด้วย ดังนี้  
 ๑.  ใบอนุญาตเดิม  
 ๒.  ใบรับรองแพทย์  ของผู้ได้รับอนุญาต  ผู้ช่วยจําหน่าย  และผู้ปรุงอาหาร  
 ๓.  ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม เก็บ ขน มูลฝอย  
 ๔.  ..........................................................................................................................................................  
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความในแบบคําขอนี้เป็นความจริงทุกประการ  
 
 
 
  (ลงชื่อ).........................................................ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต  
                          (.........................................................) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



           



 

แผนผังแสดงขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนที่ 1 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่)  

 

 

  

 

                         (1 นาที)       (2 นาที)       (2 นาที)  

 สรุป  กระบวนงานบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาท/ีราย 

 

 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

 กรณีชําระปกต ิ    กรณีการประเมินใหม ่    กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 

1.  ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา  1.  สําเนาทะเบียนบ้าน          1. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
                                                      2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 

                                                                     3. สําเนาเอกสารสิทธ ิ         3.  บัตรประจําตัวประชาชน 
                                                                     4.สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน               4.  สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน  

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

ยื่นเอกสาร ออกใบเสร็จ ตรวจสอบเอกสาร 



(กระบวนที่ 2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน)  

 

 

  

 

                         (1 นาที)              (2 นาที)                 (2 นาที)  

 สรุป  กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาท/ีราย 

 

 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

  กรณีรายเดิม        กรณีการประเมินใหม ่     

 1.  ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา      1. สําเนาทะเบียนบ้าน                                                                   
 2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                  2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 

                    3. ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2)               3. กรณีเช่าโรงเรือนให้นําสัญญาเช่ามายื่นฯ       
                         

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนที่ 3 จัดเก็บภาษีป้าย)  

 

ประชาชนผู้ยื่นค าขอ 
 

ผู้เสียภาษีช าระเงิน
และรับใบเสร็จ 

 

ลงรายการในเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

  

 

                         (1 นาที)              (2 นาที)                 (2 นาที)  

 สรุป  กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาท/ีราย 

 

 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

  กรณีรายเดิม        กรณีการประเมินใหม ่     

 1.  ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา      1. สําเนาทะเบียนบ้าน                                                                   
 2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                  2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

                    3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) พร้อมเอกสารประกอบ           3. กรณีเช่าป้ายให้นําสัญญาเช่ามายื่นฯ        
                         

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนที่ 4 การขอจดทะเบียนพาณิชย์)  

 

 

 

ประชาชนผู้ยื่นค าขอ 
 

ผู้เสียภาษีช าระเงิน
และรับใบเสร็จ 

 

ลงรายการในเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร/
ตรวจสอบหลักฐาน 

 

พิจารณาและลงนาม 
บันทึกพร้อมออกใบอนุญาต 

 

รับช าระค่าธรรมเนียม 



 

 

       

                          (7 นาที)                           (5 นาที)                                                 (3 นาที)  

  

  สรุป  กระบวนงานบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 15 นาท/ีราย 

 

 

 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนที่ 5 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ)  

 

 

 

 

 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอ 
พร้อมหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ 

(5-30 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสุขลักษณะ 
ของสถานที่ประกอบการ 

(7 วัน) 

จัดท าเอกสารเสนอ 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

(5 วัน) 



 

 

 

 

  

 สรุป  ภายในระยะเวลา 14 วัน/ราย 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนที่ 6 การขออนุญาตสถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร)  

 

 
 
 
 

 

 

                       

  

ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาอนุมัติ 

(2 วัน) 

ยื่นคําขอ 

ตรวจสอบคําขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ 

สถานที่ 

ดําเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดย
แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ ภายใน 20 วัน 

นับแต่วันที่ได้รับคําขอ 

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 



 
 

 

 

 

  สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 

 


