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                                                                          เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน 
 

งานให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย   
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา  

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ กองคลัง  
    โทรศัพท๑ : 045-465-224 

วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
(ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตํเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 พระราชบัญญัติภาษีป้าย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534 กฎหมายกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2535) ฉบับที่ 5 (พ.ศ. 2535) และฉบับที่ 8 ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กําหนดให๎
เจ๎าของป้ายที่แสดงชื่อ ยี่ห๎อหรือเครื่องหมายที่ใช๎ในการประกอบการค๎า หรือประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหารายได๎ไมํวําจะได๎แสดงหรือ
โฆษณาไว๎ที่วัตถุใดๆ ด๎วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่เขียนแกะสลักจารึกหรือทําให๎ปรากฏด๎วยวิธีอ่ืน ต๎องยื่นแบบเสียภาษี 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีป้ายเดิม 
1.  ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
ภายในวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี  
2.  เจ๎าหน๎าที่ ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ออกใบเสร็จรับเงิน 
กรณีติดตั้งป้ายใหม่   
1. ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีป้ายจะต๎องยื่นแบบ ภป.1  
ภายใน 15 วัน นับแต่วนัทีต่ิดตั้งใหม่  
2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ 
กองคลัง เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 
 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
3. ขอเอกสารเพิ่มเติม ออกสํารวจ ตรวจสอบป้าย 
ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีได๎รับหนังสือแจ๎งการประเมิน (ภ.ป.3) ให๎ชําระเงินภายใน 15 
วันนับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งการประเมินหรือจะชําระภาษีในวันยื่นแบบโดยก็ได๎ โดย
สามารถชําระได๎หลายชํองทางดังน้ี 
ช าระด้วยตนเอง ที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา ซ่ึงป้ายในตั้งอยูํ หรือ  
โดยส่งธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารที่สั่งจําย 
แกํ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา ก็ได๎ โดยสํงทางไปรษณีย๑ลงทะเบียนและให๎ถือ
วําวันที่ได๎ทําการสํงดังกลําวเป็นวันชําระภาษีป้าย หรือ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ 
กองคลัง เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 

 
 
 

ระยะเวลา 
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ป้ายเกํา    ไมํเกิน 5 นาที/ราย 
ป้ายใหมํ  ไมํเกิน 2 วัน/ราย 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
 กรณีป้ายเก่า ให๎เจ๎าของป้ายยื่นแบบเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร๎อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท๎าย กรณีเจ๎าของป้ายเป็น
นิติบุคคลให๎แนบหนังสือรับรองสํานักงานทะเบียนหุ๎นสํวนบริษัทพร๎อมกับการยื่นแบบ ภ.ป.1 
 กรณีป้ายใหม่ ให๎เจ๎าของป้ายยื่นแบบเสียภาษี พร๎อมสําเนาหลักฐานและลงรายมือชื่อรับรองความถูกต๎อง ได๎แกํ 
1. ใบอนุญาตติดตั้งป้าย ,ใบเสร็จรับเงินคําทําป้าย 
2. สําเนาทะเบียนบ๎าน 
3. บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรข๎าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ/บัตรประจําตัวผู๎เสียภาษี 
4. กรณีเจ๎าของป้ายเป็นนิติบุคคลให๎แนบหนังสือรับรองสํานักงานทะเบียนหุ๎นสํวนบริษัท,ทะเบียนพาณิชย๑  
และหลักฐานของสรรพากร เชํน ภ.พ. 01, ภ.พ. 09, ภ.พ. 20 
5. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมํสามารถยื่นแบบได๎ด๎วยตนเอง พร๎อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย) 
6. หลักฐานอ่ืนๆ ตามที่เจ๎าหน๎าที่ให๎คําแนะนํา 
ค่าธรรมเนียม 
1. ป้ายที่มีอักษรไทยล๎วน คิดอัตรา 3 บาท ตํอ 500 ตารางเซนติเมตร 
2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรตํางประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืนให๎คิดอัตรา 20 บาท 
ตํอ 500 ตารางเซนติเมตร 
3. ป้ายดังตํอไปน้ี ให๎คิดอัตรา 40 ตํอ 500 ตารางเซนติเมตร 

(ก) ป้ายที่ไมํมีอักษรไทย ไมํวําจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไมํ 
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางสํวน หรือทั้งหมดอยูํใต๎หรือต่ํากวําอักษรตํางประเทศ 

4. ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก๎ไขพื้นที่ป้าย ข๎อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสํวนในป้ายที่ได๎เสียภาษีแล๎ว อันเป็นเหตุให๎ต๎องเสียภาษี
ป้ายเพิ่มขึ้น ให๎คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แล๎วแตํกรณี และให๎เสียเฉพาะจํานวนที่เพิ่มขึ้น 
5. ป้ายทุกประเภทเม่ือคํานวณพื้นที่ของป้ายแล๎ว ถ๎ามีอัตราที่ต๎องเสียภาษีต่ํากวําป้ายละ 200 บาท ให๎เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุม
ราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ โทรศัพท๑ : 045-465-224 หรือ  เว็บไซต๑  http://www.ptrws.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
หนังสือแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
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งานให้บริการ การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ กองคลัง  
    โทรศัพท๑ : 045-465-224 

วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
(ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตํเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
ตามความในมาตรา 24 มาตรา 29 และมาตรา 30 แหํง พ.ร.บ.ภาษีบํารุงท๎องที่ พ.ศ. 2508 ได๎กําหนดให๎ เจ๎าของที่ดินซ่ึงมีหน๎าที่
เสียภาษีบํารุงท๎องที่หรือพนักงานสํารวจ ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินเพื่อเสียภาษีบํารุงท๎องที่ตํอพนักงานประเมินโดยยื่น ณ 
สํานักงานที่ที่ดินแปลงน้ีตั้งอยูํในเขตหรือยื่น ณ สถานที่อ่ืนที่ที่ดินแปลงน้ันตั้งอยูํ ทั้งน้ีให๎ยื่นภายในเดือนมกราคม ของปีแรกที่มีการตี
ราคาปานกลางที่ดิน แบบแสดงรายการที่ดินที่ได๎ยื่นไว๎ให๎ใช๎ได๎ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ป ี

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี (ภ.บ.ท. 5) ภายใน
เดือนมิถุนายนของปีสุดท๎ายทุกรอบระยะเวลา 4 ปี  
    กรณีเจ๎าของที่ดินใหมํหรือจํานวนเน้ือที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงให๎เจ๎าของที่ดิน
ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน ภายใน ๓๐ วัน จากวันที่เจ๎าของที่ดินขึ้นใหมํหรือ
จํานวนเน้ือที่ดินได๎มีการเปลี่ยนแปลง 
2. เจ๎าหน๎าที่ ประเมินภาษีจะประเมินและคํานวณภาษี  พร๎อมทั้ง  แจ๎งการ
ประเมินให๎เจ๎าของที่ดินทราบ 
3. ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีต๎องชําระเงินคําภาษีบํารุงท๎องที่ภายในวันที่ 30 เมษายน 
ของทุกปี 
      

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ 
กองคลัง เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีที่ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีไมํยื่นแบบและชําระภาษีภายในกําหนดระยะเวลาที่
กฎหมายกําหนดจะต๎องเสียเงินเพิ่มอีกร๎อยละ 10 
ของจํานวนเงินคําภาษี 
     กรณีผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีไมํชําระภาษีภายในระยะเวลาที่กําหนด จะต๎องเสีย
เงินเพิ่มอีกร๎อยละ 2 จํานวนเงินคําภาษี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ 
กองคลัง เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 

 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 3 วัน 

 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
 ที่ดนิรายใหม่ หรือปีที่มีการตีราคาปานกลาง ให๎เจ๎าของที่ดินยื่นแบบเสียภาษีภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลาง
ที่ดินหรือทุกรอบระยะเวลา 4 ปี หรือภายใน 30 วัน กรณีที่ได๎กรรมสิทธ์ิใหมํหรือเปลี่ยนแปลงการใช๎ประโยชน๑ที่ดินใหมํ โดยยื่น
แบบ ภ.บ.ท.5 พร๎อมสําเนาหลักฐานประกอบการพิจารณา ได๎แกํ 
1. โฉนดที่ดิน                จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบ๎าน     จํานวน  1  ฉบับ 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรข๎าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ/บัตรประจําตัวผู๎เสียภาษี 
    จํานวน 1 ฉบับ                                                   
กรณีเจ๎าของที่ดินเป็นนิติบุคคลให๎แนบหนังสือรับรองสํานักงานทะเบียนหุ๎นสํวนบริษัท 

- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมํสามารถยื่นแบบได๎ด๎วยตนเอง พร๎อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย) 

- ใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท๎าย (ถ๎ามี) 
 กรณีที่ดนิรายเก่า ให๎เจ๎าของที่ดินชําระเงินคําภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี และเพื่อความสะดวก รวดเร็วในการติดตํอ 
โปรดนําใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท๎ายมาแสดงด๎วย 

 

ค่าธรรมเนียม 
 ฐานภาษีคือ ราคาปานกลางที่ดินที่ระเบียบได๎กําหนดขึ้น ปกติให๎เสียภาษีตามบัญชีอัตราภาษีบํารุงท๎องที่ท๎ายพระราชบัญญัติ ดังน้ี 
ที่ดินที่ใช๎ประกอบกสิกรรมเฉพาะประเภทไม๎ล๎มลุกให๎เสียก่ึงอัตรา 
แตํถ๎าเจ๎าของที่ดินประกอบกสิกรรมประเภทไม๎ล๎มลุกน้ันด๎วยตนเองให๎เสียอยํางสูงไม่เกินไร่ละ 5 บาท  
และที่ดินที่ทิ้งไว๎วํางเปลําหรือไมํได๎ทําประโยชน๑ตามควรแกํสภาพของที่ดินให๎เสียเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งเท่า 

 

การไม่ยื่นแบบและช าระภาษีภายในก าหนด 
1. ไมํยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กําหนดให๎เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ เว๎นแตํ
กรณีที่เจ๎าของที่ดินได๎ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกํอนที่เจ๎าพนักงานประเมินจะได๎แจ๎งให๎ทราบถึงการละเว๎นน้ัน ให๎เสียเงินเพิ่มร๎อยละ
ห๎าของจํานวนเงินที่ต๎องเสียภาษีบํารุงท๎องที่ 
2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไมํถูกต๎องทําให๎จํานวนเงินที่จะต๎องเสียภาษีบํารุงท๎องที่ลดน๎อยลง ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของ
ภาษีบ ารุงท้องที่ประเมินเพิ่มเติม  เว๎นแตํกรณีที่เจ๎าของที่ดินได๎มาขอแก๎ไขแบบแสดงรายการที่ดินให๎ถูกต๎องกํอนที่เจ๎าพนักงาน
ประเมินแจ๎งการประเมิน 
3. ชี้เขตแจ๎งจํานวนเน้ือที่ดินไมํถูกต๎องตํอเจ๎าพนักงานสํารวจ โดยทําให๎จํานวนเงินที่จะต๎องเสียภาษีบํารุงท๎องที่ลดน๎อยลง ให้เสียเงิน
เพิ่มอีกหนึ่งเท่าของภาษีบํารุงท๎องที่ที่ประเมินเพิ่มเติม 
4. ไมํชําระภาษีบํารุงท๎องที่ภายในเวลาที่กําหนด ให๎เสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ เศษ
ของเดือนให๎นับเป็นหน่ึงเดือน ทั้งน้ีไมํให๎นําเงินเพิ่มตาม (1) (2) หรือ (3) มาคํานวณเพื่อเสียเงินเพิ่มตาม (4) ด๎วยเงินเพิ่มให๎ถือวํา
เป็นภาษีบํารุงท๎องที่ 

 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ อําเภอเทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอ
ปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ โทรศัพท๑ : 045-465-224 หรือ เว็บไซต๑ http://www.ptrws.go.th 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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แบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) 
 

 
คู่มือส าหรบัประชาชน 



            ห น๎ า  | 9 

 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

 
งานให้บริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ กองคลัง  
    โทรศัพท๑ : 045-465-224 

วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
(ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตํเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 และฉบับแก๎ไขเพิ่มเติม ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องกําหนดหลักเกณฑ๑
การประเมินคํารายปีของทรัพย๑สิน ฉบับลงวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2535 กฎกระทรวงฉบับที่ 2 
(พ.ศ. 2541 ) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กําหนดให๎ ให๎ผู๎รับประเมินยื่นแบบพิมพ๑เพื่อ
แจ๎งรายการทรัพย๑สินตํอพนักงานเจ๎าหน๎าที่ในท๎องที่ซ่ึงทรัพย๑สินน้ันตั้งอยูํภายในเดือนกุมภาพันธ๑ของทุกปี 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีโรงเรือนรายใหม่  
1. ให๎เจ๎าของกรรมสิทธ์ิโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างที่ยังไมํเคยยื่นแบบเสียภาษี
โรงเรือนและที่ดินมากํอนยื่นแบบเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดจาก
ปีที่ได้มีการใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างน้ัน โดยยื่นแบ ภ.ร.ด. 2 
ตํอพนักงานเจ๎าหน๎าที่ซ่ึงทรัพย๑สินน้ันตั้งอยูํ 
2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. เจ๎าหน๎าที่แจ๎งนัดตรวจสอบโรงเรือนและที่ดิน 
4. ออกตรวจสอบโรงเรือนและที่ดิน 
5. ออกใบแจ๎งการประเมิน 
6. ผู๎รับการประเมินได๎รับใบแจ๎งรายประเมิน (ภ.ร.ด.) ให๎ชําระเงินภายใน 30 
วัน นับแตํวันถัดจากวันที่ได๎รับใบแจ๎งการประเมิน 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ 
กองคลัง เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ชําระด๎วยตนเองที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา ซ่ึงป้ายในตั้งอยูํ หรือ  
โดยสํงธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารที่สั่งจํายแกํ เทศบาลตําบลปทุม
ราชวงศา ก็ได๎ โดยสํงทางไปรษณีย๑ลงทะเบียนและให๎ถือวําวันที่ได๎ทําการสํง
ดังกลําวเป็นวันชําระภาษีป้าย  
เจ๎าหน๎าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
กรณีโรงเรือนรายเก่า 
ให๎เจ๎าของกรรมสิทธ์ิโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างยื่นแบบ ภ.ร.ด. 2 ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ของทุกปี พร๎อมใบเสร็จรับเงิน การเสียภาษีครั้งสุดท๎าย (ถ๎ามี) กรณี
เจ๎าของเป็นนิติบุคคลให๎แนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุ๎นสํวนบริษัทพร๎อม
การยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ 
กองคลัง เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 

ระยะเวลา 
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ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 1 วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1. โฉนดที่ดินที่ปลูกสร๎างโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน 
2. หนังสือสัญญาขายหรือสัญญาให๎ที่ดินพร๎อมสิ่งปลูกสร๎าง 
3. ใบอนุญาตให๎ปลูกสร๎างอาคาร,ใบอนุญาตให๎ใช๎อาคาร 
4. ใบให๎เลขหมายประจําบ๎าน 
5. สําเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าของโรงเรือน , สําเนาทะเบียนบ๎านของโรงเรือนที่พิกัดภาษี 
6. บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรข๎าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ/บัตรประจําตัวผู๎เสียภาษี 
7. หลักฐานการเปิดดําเนินการ เชํน หนังสือรับรองการจดทะเบียนห๎างหุ๎นสํวนบริษัท/ทะเบียนภาษีมูลคําเพิ่ม/ทะเบียนพาณิชย๑ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1. สําเนางบการเงิน (กรณีเป็นนิติบุคคล) 
2. หลักฐานของสรรพากร เชํน ภ.พ.01, ภ.พ. 09, ภ.พ. 20 
3. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
4. ใบอนุญาตติดตั้งเครื่องจักร 
5. ใบอนุญาตของฝ่ายสิ่งแวดล๎อมและสุขาภิบาล 
6. ใบเสร็จคําติดตั้งมิเตอร๑นํ้าประปา/ไฟฟ้า 
7. สัญญาเชําโรงเรือนที่พิกัดภาษี 
8. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมํสามารถยื่นแบบได๎ด๎วยตนเอง พร๎อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย 
9. หลักฐานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎อง 

 
ค่าธรรมเนียม 
ผู๎รับประเมินจะต๎องเสียภาษีในอัตราร๎อยละ 12.5 ของคํารายปี 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุม
ราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ โทรศัพท๑ : 045-465-224 หรือ เว็บไซต๑  http://www.ptrws.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 

งานให้บริการ การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลปทุมราช

วงศา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.  งาน   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม     
  โทรศัพท๑ : 045-465-224 

วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
(ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตํเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ได๎กําหนดให๎ผู๎ประกอบการที่จะดําเนินกิจการตํอไปน้ีให๎มายื่นขอใบอนุญาตกับ 
เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา กิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ คือ กิจการที่ต๎องมีการควบคุม ในเขตเทศบาลตําบลปทุมราชวงศา มี
ทั้งหมด 133 รายการ แบํงเป็น 13 กลุํมดังน้ี 
1. กิจการที่เก่ียวกับการเลี้ยงสัตว๑ เชํน การเลี้ยงสัตว๑ปีก สัตว๑นํ้า 
2. กิจการที่เก่ียวกับสัตว๑และผลิตภัณฑ๑ เชํน การฟองหนังสัตว๑ การฆําสัตว๑ การสะสมเขาสัตว๑  
3. กิจการที่เก่ียวกับอาหารเครื่องดื่ม นํ้าดื่ม เชํน การผลิตนํ้าดื่ม นํ้าแข็ง ไอศกรีม 
4. กิจการที่เก่ียวกับยา เวชภัณฑ๑ อุปกรณ๑การแพทย๑ เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑ๑ชําระล๎าง เชํน การผลิตสบูํ ผงซักฟอก 
5. กิจการที่เก่ียวกับการเกษตร เชํน การผลิตยาสูบ การผลิตสะสมปุ๋ย การสีข๎าวด๎วยเครื่องจักร 
6. กิจการที่เก่ียวกับโลหะ หรือแรํ เชํน การหลอมหลํอ ถลุงแรํ หรือโลหะทุกชนิด 
7. กิจการที่เก่ียวกับยานยนต๑ เครื่องจักร หรือเครื่องกล เชํน การพํนสี เคาะ ประกอบการตั้งศูนย๑ถํวงล๎อ  
การซํอมเครื่องยนต๑ 
8. กิจการที่เก่ียวกับไม๎ เชํน การผลิตกระดาษ การเผาถําน การผลิตไม๎ขีดไฟ 
9. กิจการที่เก่ียวกับการบริการ เชํน ร๎านเสริมสวย หอพัก บ๎านเชํา ร๎านคาราโอเกะ 
10. กิจการที่เก่ียวกับสิ่งทอ เชํน การซัก อบ รีด การย๎อม การกัดสีผ๎า 
11. กิจการที่เก่ียวกับหิน ดินทราย ซีเมนต๑ เชํน การผลิตภาชนะเดิม เผา การเจียระไนเพชร พลอย 
การผลิตกระจก 
12. กิจการที่เก่ียวกับ ปิโตรเลียม ถํานหิน สารเคมี 
13. กิจการอ่ืนๆ ดังน้ี 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู๎ประกอบกิจการยื่นคําร๎องพร๎อมเอกสารประกอบ 
2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ประสานงานกับเจ๎าหน๎าที่อนามัยรํวมออกตรวจพื้นที่ และสถานที่ตั้ง 
ประกอบกิจการ กรณีไมํถูกต๎องแนะนําให๎ปรับปรุงด๎านสุขลักษณะ 
4. เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
5. ผู๎ขออนุญาตชําระคําธรรมเนียม พร๎อมรับใบอนุญาต 

งานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม   
เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 
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ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 1 วัน/ราย 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ๎านและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ขออนุญาต จํานวน 1 ชุด 
2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด 
3. หลักฐานแสดงวําสถานที่น้ันสามารถใช๎ประกอบการได๎โดยถูกต๎อง ตามกฎหมาย วําด๎วยการควบคุมอาคาร     จํานวน 1 ชุด 
4. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง จํานวน 1 ชุด 
5. สําเนาทะเบียนบ๎านและสําเนาบัตรประชาชนของผู๎มอบอํานาจ, และผู๎รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)  จํานวน 1 ชุด 
6. แบบฟอร๑มคําร๎อง จํานวน 1 ชุด  

      ใบอนุญาต 1 ฉบับ ให๎มีอายุ 1 ปี นับตั้งแตํวันที่ออกใบอนุญาต และให๎มาขอตํอใบอนุญาต  
กรณีไมํประสงค๑จะประกอบกิจการตํอไป ให๎ยื่นคําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการน้ัน หากผู๎ประกอบการดังกลําว ไมํมาขออนุญาตจะ
มีความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับที ่ ประเภทการค๎า อัตราคําธรรมเนียม/ปี(บาท) 

1 
 
 
 

การเลี้ยงม๎า  โค  กระบือ 
     ก. ม๎า  โค  กระบือ  จํานวน  10 - 20  ตัว 
     ข. ม๎า  โค  กระบือ  ตั้งแต ํ 21 -30  ตัว   
     ค. ม๎า  โค  กระบือ  ตั้งแตํ  31  ตัวขึ้นไป 

 
200.- 
500.- 

1,000.- 
2 
 
 
 

การเลี้ยงสุกร 
     ก. จํานวน  10 แตํไมํเกิน 20  ตัว 
     ข. จํานวน  21 - 25  ตัว 
     ค. จํานวน  26 - 100 ตัว 
     ง. จํานวน  101 - 500 ตัว 
     จ. จํานวนเกิน  500 ตัวขึ้นไป 

 
500.- 

1,000.- 
3,000.- 
5,000.- 

10,000.- 
3 
 
 
 

การเลี้ยงแพะ  แกะ 
     ก. เกินกวํา  6  ตัว แตํไมํเกิน  20  ตัว 
     ข. เกินกวํา  20  ตัว แตํไมํเกิน  40  ตัว 
     ค. เกินกวํา  40  ตัวขึ้นไป 

 
200.- 
500.- 

1,000.- 
4 
 
 
 
 

การเลี้ยงหําน  เป็ด  ไกํ 
     ก. เกิน  20  ตัว  แตํไมํเกิน  100  ตัว 
     ข. เกิน  100  ตัว  แตํไมํเกิน  200  ตัว 
     ค. เกิน  200  ตัว  แตํไมํเกิน  500  ตัว 
     ง. ตั้งแตํ  500  ตัวขึ้นไป 

 
80.- 

100.- 
300.- 
500.- 

5 
 
 

การฆําหําน  เป็ด  ไกํ 
     ก. โดยใช๎เครื่องจักร 
     ข. โดยไมํใช๎เครื่องจักร 

 
200.- 
50.- 
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ค่าธรรมเนียม 
ลําดับที ่ ประเภทการค๎า อัตราคําธรรมเนียม/ปี(บาท) 

6 
 
 
 

การเลี้ยงโคนมเพื่อรีดเอานม 
     ก. ตั้งแตํ  6  ตัวแตํไมํเกิน  20  ตัว 
     ข. เกิน  20  ตัว  แตํไมํเกิน  40  ตัว 
     ค. เกิน  40  ตัวขึ้นไป 

 
100.- 
300.- 
500.- 

7 การทําเนยเทียม 500.- 
8 การฟอกหนังสัตว๑ สะสมหนังสัตว๑ 1,500.- 

9 สะสมเขาสัตว๑ กระดูก ขนสัตว๑ หรือหนังสัตว๑ยังไมํฟอก 1,500.- 
14 การทําและการตากปลาเค็ม เน้ือเค็ม เป็ดเค็ม หนังหมู ก๎ุงแห๎ง เคี่ยวมันหมู 300.- 
15 การทําสบูํ 300.- 
16 การอัดเอามันจากพืช 300.- 
17 การเคี่ยวหนังสัตว๑ ไขสัตว๑ 300.- 
18 การเคี่ยวนํ้ามันการทํากุนเชียง หมูตั้ง 300.- 
19 

 
 

การทําเส๎นหม่ี  ขนมจีน ทําเส๎นก๐วยเตี๋ยว  เต๎าฮู๎  ว๎ุนเส๎น  เก๊ียว 
     ก. โดยใช๎เครื่องจักร 
     ข. โดยไมํใช๎เครื่องจักร 

 
300.- 
200.- 

20 การทําแบะแช 200.- 
21 การเผาเปลือกหอย 200.- 
22 

 
 
 
 

การสีข๎าว 
     ก. โดยใชํเครื่องยนต๑ 
         -  ไมํเกิน  14  แรงม๎า 
         -  เกิน  14  แรงม๎า แตํไมํเกิน 25 แรงม๎า 
         -  เกิน  25  แรงม๎า แตํไมํเกิน 50 แรงม๎า 
         -  เกิน  50  แรงม๎า แตํไมํเกิน 100 แรงม๎า 
         -  เกิน  100  แรงม๎า ขึ้นไป 

 
 

200.- 
300.- 

1,500.- 
5,000.- 

10,000.- 
23 

 
 
 

การสะสมถําน 
         -  จํานวน  10 - 20  กระสอบ 
         -  เกิน  20  กระสอบ  ถึง 40 กระสอบ 
         -  เกิน  40  กระสอบขึ้นไป   

 
50.- 

100.- 
200.- 

24 การเลื่อยไม๎ ซอยไม๎ (เชิงธุรกิจ) 
     ก. โดยใช๎เครื่องจักร 

 
2,000.- 

25 การหลอม หลํอ ตี ถลุงแรํ และโลหะทุกชนิด 300.- 
26 การเชื่อมประสานโลหะด๎วยแก๏ส ไฟฟ้า หรือเครื่องจักร 300.- 
27 

 
การตํอประกอบหรือซํอมเครื่องจักรเครื่องยนต๑รถยนต๑เรือยนต๑ 
     ก. การตํอ ประกอบรถยนต๑  หรือซํอมรถยนต๑ เรือยนต๑   

 
500.- 

28 การล๎างอัดฉีดรถยนต๑ 500.- 
29 การเคลือบ ชุบโลหะด๎วยตะก่ัว สังกะสี ดีบุก โคเม่ียม นิเกิล 500.- 
30 

 
การขัดโลหะด๎วยเครื่องจักร 
     ก. เครื่องจักรที่มีกําลังรวมกันตั้งแตํ 2 แรงม๎าขึ้นไป 
     ข. เครื่องจักรที่มีกําลังรวมกันต่ํากวํา 2 แรงม๎า 

 
500.- 
200.- 
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ค่าธรรมเนียม 
ลําดับที ่ ประเภทการค๎า อัตราคําธรรมเนียม/ปี(บาท) 

31 
 

 

การโมํ  บดยาง  ด๎วยเครื่องจักร 
     ก. เครื่องจักรที่มีกําลังรวมกันตั้งแตํ  2  แรงม๎าขึ้นไป 
     ข. เครื่องจักรที่มีกําลังรวมกันต่ํากวํา  2  แรงม๎า 

 
500.- 
200.- 

32 
 

 

การประดิษฐ๑ดอกไม๎หรืองานเป็นสิ่งของด๎วยเครื่องจักร 
     ก. เครื่องจักรที่มีกําลังต่ํากวํา 2 แรงม๎า 
     ข. เครื่องจักรที่มีกําลังรวมกันตั้งแตํ  2  แรงม๎าขึ้นไป 

 
100.- 
200.- 

33 
 

 

การไส เจาะ ขุดรํอง ทําคิ้ว และตัดไม๎ด๎วยเครื่องจักร 
     ก. เครื่องจักรที่มีกําลังรวมกันตั้งแตํ  2  แรงม๎า  ขึ้นไป 
     ข. เครื่องจักรที่มีกําลังรวมกันต่ํากวํา  2  แรงม๎า 

 
500.- 
200.- 

34 
 

 

การพิมพ๑หนังสือด๎วยเครื่องจักร (เว๎นการพิมพ๑หนังสือพิมพ๑) 
     ก. เครื่องจักรที่มีกําลังรวมกันตั้งแตํ  2  แรงม๎าขึ้นไป 
     ข. เครื่องจักรที่มีกําลังรวมกันต่ํากวํา  2  แรงม๎า 

 
500.- 
200.- 

35 
 

 

การพํนสี 
     ก. การพํนสีรถยนต๑ 
     ข. การพํนสีส่ิงอ่ืนนอกจากรถยนต๑ 

 
200.- 
100.- 

36 
 

 

การทําหรือบรรจุ การสะสม ยาฆําแมลง 
     ก. การทําหรือการบรรจุโดยใช๎เครื่องจักร และการสะสม 
     ข. การทําหรือการบรรจุโดยไมํใช๎เครื่องจักร และการสะสม 

 
300.- 
100.- 

37 
 
 

 

การสะสมอาหารสัตว๑ 
     ก. สถานที่ปะกอบการค๎า มีเน้ือที่ไมํต่ํากวํา100 ตร.ม.ขึ้นไป 
     ข. สถานที่ประกอบการค๎า มีเน้ือที่ตั้งแตํ  50 -100 ตร.ม. 
     ค. สถานที่ประกอบการค๎ามีเน้ือที่ต่ํากวํา  50  ตร.ม. 

 
300.- 
200.- 
100.- 

38 
 

 

การขัด กะเทาะ บดเมล็ดพืช 
     ก. โดยใช๎เครื่องจักร 
     ข. โดยไมํใช๎เครื่องจักร 

 
200.- 
100.- 

39 
 

 

การปะยาง เชื่อมยาง 
     ก.รถจักรยานและรถจักรยายนต๑ 
     ข.รถยนต๑ 

 
200.- 
300.- 

40 
 
 

การทํา  การบรรจุยารักษาโรค  ยารักษาสัตว๑ 
     ก. โดยใช๎เครื่องจักร 
     ข.  โดยไมํใช๎เครื่องจักร 

 
500.- 
200.- 

41 
 
 
 

การสะสมวัสดุ สิ่งของที่ชํารุดใช๎แล๎วหรือเหลือใช๎  การทํา และการอัดแบตเตอรี่นํ้า 
แบตเตอรี่แห๎ง  
     ก. การทําแบตเตอรี่แห๎ง 
     ข. การทําแบตเตอรี่นํ้า 

 
 

200.- 
200.- 

42 
 
 

การอัดแบตเตอรี่ 
     ก. การอัดแบตเตอรี่แห๎ง 
     ข. การอัดแบตเตอรี่นํ้า 

 
200.- 
200.- 

43 
 

การเย็บผ๎าด๎วยเครื่องจักรเกิน  5  เครื่อง 
     ก.เครื่องจักรตั้งแตํ  6 -10  เครื่อง 

 
100.- 
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      ข. เครื่องจักรเกิน 10 เครื่องขึ้นไป 200.- 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับที ่ ประเภทการค๎า อัตราคําธรรมเนียม/ปี(บาท) 

44 การทํานํ้ากลั่น นํ้าบริโภค เครื่องดื่มตํางๆ (ที่มิใชํวิสาหกิจชุมชน) 500.- 
45 

 
 

การทํา สะสมแก๏ส 
     ก. การทํา 
     ข. การสะสม 

 
2,000.- 
1,000.- 

46 การประกอบกิจการ  อาบ  อบ  นวด 1,500.- 
47 การประกอบกิจการโรงแรม 1,500.- 
48 การประกอบกิจการโรงมหรสพ 500.- 
49 

 
 
 

การสะสมนํ้ามันเชื้อเพลิง 
     ก. จํานวนสะสมเกินกวํา  1,000  ลิตร ขึ้นไป 
     ข. จํานวนสะสมตั้งแตํ  200  ลิตร  ถึง  1,000 ลิตร 
     ค.สะสมต่ํากวํา  200 ลิตร 

 
2,500.- 
1,000.- 
200.- 

50 
 
 
 

การสะสมซีเมนต๑และวัตถุคล๎ายคลึง 
     ก. จํานวนสะสมเกิน  5,000  ก.ก.ขึ้นไป 
     ข. จํานวนสะสมตั้งแตํ 1,000 - 5,000  ก.ก. 
     ค. จํานวนสะสมต่ํากวํา  1,000 ก.ก. 

 
1,500.- 
500.- 
200.- 

51 การทําสิ่งของเครื่องใช๎ด๎วยวัตถุซีเมนต๑หรือวัตถุคล๎ายคลึง เชํน อิฐ  250.- 
52 การอบไม๎ 250.- 
53 

 
 

การล๎างฟิล๑มถํายรูปและฟิล๑มภาพยนตร๑ 
     ก. ล๎างฟิล๑มถํายรูป 
     ข. ล๎างฟิล๑มภาพยนตร๑ 

 
200.- 
800.- 

54 การตัดโลหะโดยใช๎ไฟฟ้า แก๏ส หรือเครื่องจักร 300.- 
55 การประดิษฐ๑กระจก 300.- 
56 

 
 

การอัดผ๎าเบรค ผ๎าคลัช 
     ก. การอัดด๎วยมือ 
     ข. การอัดด๎วยเครื่องจักร การทํานํ้าแข็ง 

 
100.- 
300.- 

57 
 
 

 การทํานํ้าแข็ง   
     ก. โรงงานทํานํ้าแข็ง 
     ข. ร๎านค๎าที่ทํานํ้าแข็งหลอด 

 
800.- 
500.- 

58 การเก็บการถนอมอาหารโดยใช๎เครื่องจักรมีกําลังตั้งแตํ 5 แรงม๎า 300.- 
59 

 
 

การทําไอศกรีม 
     ก. การทําด๎วยเครื่องจักร 
     ข. การทําด๎วยมือ 

 
500.- 
100.- 

60 
 
 

การทําบะหม่ี  มักกะโรนี 
     ก. การทําด๎วยเครื่องจักร 
     ข. การทําด๎วยมือ 

 
500.- 
100.- 

61 
 
 

การสะสมปอหรือป่าน  ข๎าว  ข๎าวโพด  มันสําปะหลัง 
     ก. จํานวนสะสมไมํเกิน  1,000  ก.ก.  
     ข. จํานวนสะสมเกิน 1,000  ก.ก. ขึ้นไป 

 
500.- 

1,000.- 
62 การทําลูกชิ้นด๎วยเครื่องจักร 500.- 
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ค่าธรรมเนียม 
ลําดับที่ ประเภทการค๎า อัตราคําธรรมเนียม/ปี(บาท) 

63 
 

การทําเก็บ ขนสํงและค๎าดอกไม๎เพลิงหรือสารเคมีอันเป็นสํวนประกอบใน   การผลิต
ดอกไม๎เพลิง 

 
1,000.- 

64 
 
 

การทําขนมปังสด  ขนมปังแห๎ง  จันอับ 
     ก. ทําเองโดยไมํใช๎เครื่องจักร 
     ข. โรงงาน 

 
200.- 
700.- 

65 
 
 

การทําอาหารบรรจุกระป๋อง  ขวด  หรือภาชนะอ่ืนใด 
     ก. โดยใช๎เครื่องจักร 
     ข. โดยไมํใช๎เครื่องจักร 

 
1,500.- 
300.- 

66 การทํานํ้าอัดลม นํ้าหวาน นํ้าโซดา    
     ก. โดยใช๎เครื่องจักร 
     ข. โดยไมํใช๎เครื่องจักร 

 
1,000.- 
200.- 

67 
 

 

การทํานํ้าตาล 
     ก. โดยใช๎เครื่องจักร 
     ข. โดยไมํใช๎เครื่องจักร 

 
1,000.- 
300.- 

68 การทํานํ้านมข๎น 500.- 
69 

 
 
 
 

 

การทําแป้งมันสําปะหลัง แป้งสาคู และการทําแป้งอ่ืนๆในทํานองเดียวกัน 
     ก. โรงงานอัดมันเป็นเม็ดมันเส๎น 
     ข. ลานตากมัน และลานตากกากเบียร๑        
          เน้ือที่ตั้งแตํ  1 – 3  ไร ํ
          เน้ือที่ตั้งแตํ  4 - 7   ไร ํ
          เน้ือที่ตั้งแตํ  8 – 15  ไร ํ
          เน้ือที่ตั้งแตํ  16  ไรํขึ้นไป 

 
2,000.- 

 
1,500.- 
2,500.- 
3,500.- 
5,000.- 

70 
 

 

การต๎มกลั่นแอลกอฮอล๑  สุรา  เบียร๑  และนํ้าส๎มสายชู 
     ก. โดยใช๎เครื่องจักร 
     ข. โดยไมํใช๎เครื่องจักร 

 
1,500.- 
300.- 

71 การทําไม๎ขีดไฟ 500.- 
72 การทําแชลแล็ค 500.- 
73 

 
การทําและมวลยาสูบ 
     ก. โดยใช๎เครื่องจักร 
     ข. โดยไมํใช๎เครื่องจักร 

 
1,000.- 
200.- 

74 การทํากระดาษทราย 1,000.- 
75 การทําธูปโดยใช๎เครื่องจักร  300.- 
76 การปั่นฝ้าย  หรือนํุนโดยใช๎เครื่องจักร  300.- 
77 การประดิษฐ๑ของเครื่องใช๎ ด๎วยกระดูกสัตว๑ เขาสัตว๑ ขนสัตว๑และยาง 300.- 
78 

 
 

 

การหลอม หลํอ ตี กลึง ถลุงแรํ แก๎ว และโลหะทุกชนิด 
     ก. หลอม  หลํอแก๎ว 
     ข.หลอม หลํอ ตี กลึงโลหะ   
          (1)  โดยใช๎เครื่องจักร                                    
          (2)  โดยไมํใชํเครื่องจักร 

 
300.- 

 
500.- 
200.- 

79 การเชื่อมและประสานโลหะด๎วยแก็ส ไฟฟ้า และเครื่องจักร  300.- 
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ค่าธรรมเนียม 
ลําดับที ่ ประเภทการค๎า อัตราคําธรรมเนียม/ปี(บาท) 

80 
 

 

การตํอประกอบหรือซํอมเครื่องยนต๑ เครื่องจักร  รถยนต๑   เรือยนต๑  
เรือกลไฟ 
     ก. เครื่องจักร เครื่องยนต๑ 
     ข. เรือกลไฟ รถยนต๑ 

 
 

300.-  
500.- 

82 การโมํ  บดหินด๎วยเครื่องจักร 1,500.- 
83 การอัดเจาะ รีดโลหะด๎วยเครื่องจักร 300.- 
84 การโมํ บดยาด๎วยเครื่องจักร 200.- 
85 การสะสมหรือล๎างครั่ง 200.- 
86 การคั่วกาแฟ 300.- 
87 การทํายากันยุงชนิดเผามีควัน 500.- 
88 การทอกระสอบด๎วยเครื่องจักร 500.- 
89 

 
 
 

การสะสมปอหรือป่าน 
     ก. ตั้งแตํ  100 ก.ก.  ถึง  1,000 ก.ก. 
     ข. ตั้งแต ํ 1,001 ก.ก. ถึง  10,000 ก.ก. 
     ค. เกินกวํา  10,000 ก.ก.  ขึ้นไป 

 
200.- 
500.- 

 1,000.- 
90 การทํากระดาษตํางๆ 500.- 
91 การทําสิ่งของเครื่องใช๎ด๎วยวัตถุซีเมนต๑หรือวัตถุคล๎ายคลึง 800.- 
92 การทํากาว 500.- 
93 

 
การประดิษฐ๑สิ่งของเครื่องใช๎ด๎วยยางเทียม พลาสติก เซลโลลอยด๑   
เบเกอร๑ไลท๑ หรือวัตถุคล๎ายคลึง 

 
500.- 

94 การทอเสื่อ  พรม  และสิ่งทออ่ืนๆ ด๎วยเครื่องจักร 500.- 
95 การทํา  การบรรจุ  การสะสมยาฆําแมลง 1,000.- 
96 การทําผงชูรส 1,000.- 
97 การขัด กะเทาะ บดเมล็ดพืช 500.- 
98 การโมํ บด ชัน 500.- 
99 การทําบรรจุเครื่องสําอาง และยาสีฟัน 1,000.- 

100 
 
 

การปะ เชื่อมยาง 
     ก. รถจักรยานและรถจักรยานยนต๑ 
     ข. รถยนต๑ 

 
150.- 
300.- 

101 การตัดโลหะโดยใช๎ไฟฟ้า แก๏ส หรือเครื่องจักร 500.- 
102 การเจียระไนเพชร พลอย หิน กระจก หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง 500.- 
103 การเลื่อย  ตัด  หรือประดิษฐ๑หินเป็นสิ่งของตํางๆ 500.- 
104 การพิมพ๑แบบ  พิมพ๑เขียว 300.- 
105 การเก็บถนอมอาหารโดยใช๎เครื่องจักรที่มีกําลังตั้งแตํ 5 แรงม๎า  ขึ้นไป 200.- 
106 การจัดให๎มีการเต๎นรํา รําวง รองเง็งหรือการแสดงอ่ืนๆในทํานอง 200.- 
107 การจัดตั้งสระวํายนํ้า หรือกิจาการอ่ืนๆ ในทํานองเดียวกัน 300.- 
108 

 
การจัดให๎มีการเลํนสเก็ตโดยมีแสงหรือเสียงประกอบ หรือการเลํนอ่ืนๆ ในทํานอง
เดียวกันกันเพื่อการค๎า 

 
500.- 

109 การประกอบกิจการสถานที่อานนํ้า  อบไอนํ้า  อบสมุนไพร 350.- 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุม
ราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ โทรศัพท๑ : 045-465-224 หรือ เว็บไซต๑  http://www.ptrws.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับที ่ ประเภทการค๎า อัตราคําธรรมเนียม/ปี(บาท) 
110 

 
 
 

การประกอบกิจการโรงแรมหรือกิจการอ่ืนในทํานองเดียวกัน 
     ก. คําเชําห๎องพักมากกวํา 1,000 บาท/ 1 คืน 
     ข. ค๎าเชําห๎องพักตั้งแตํ 300  ถึง  1,000 บาท/ 1 คืน 
     ค. คําเชําห๎องพักน๎อยกวํา  300 บาท/ 1 คืน 

 
1,500.- 
1,000.- 
500.- 

112 
 
 

การประกอบกิจการสวนสนุก  ตู๎เกมส๑ 
     ก. สวนสนุก (ถาวร) 
     ข. ตู๎เกมส๑ 

 
1,500.- 
300.- 

113 
 

การประกอบกิจการห๎องปฏิบัติการทางการแพทย๑ การสาธารณสุข วิทยาศาสตร๑ 
สิ่งแวดล๎อม 

 
1,000.- 

114 การประกอบกิจการสนามกอล๑ฟหรือสนามฝึกซ๎อมกอล๑ฟ 7,000.- 
115 การประกอบกิจการให๎บริการควบคุมนํ้าหนักโดยวิธีการควบคุมทางโภชนาการให๎

อาหารที่มีวัตถุประสงค๑พิเศษ การบริหารรํางกายหรือโดยวิธีอ่ืนใด 
1,000.- 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ อภ.1) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ อภ.3) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานท่ี หรือเครื่องจักร 
ของกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ อภ.4) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ อภ.6) 

 

 

http://office.bangkok.go.th/preservices/form/Fenviron/en15.pdf
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอโอนการด าเนินกิจการ (แบบ อภ.8) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอบอกเลิกการด าเนินกิจการ (แบบ อภ.9) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 
งานให้บริการ การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่วยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม   
    โทรศัพท๑ : 045-465-224 

วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
(ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตํเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
อาหาร หมายความวํา ของกินหรือเครื่องค้ําจุนชีวิต ได๎แกํ 
1. วัตถุทุกชนิดที่คนกิน ดื่ม แตํไมํรวมถึงยา วัตถุออกฤทธ์ิตํอจิตและประสาท หรือยาเสพติดให๎โทษตามกฎหมาย 
วําด๎วยการน้ัน แล๎วแตํกรณี 
2. วัตถุที่มุํงหมายสําหรับใช๎หรือใช๎ผสมในการผลิตอาหารรวมถึงวัตถุเจือปน อาหาร สี และเครื่องปรุงแตํง กลิ่น รส 
สถานที่จ าหน่ายอาหาร หมายความวํา อาหาร สถานที่หรือบริเวณใด ๆ ที่ไมํใชํที่หรือทางสาธารณะที่จัดไว๎เพื่อประกอบอาหารหรือ
ปรุงอาหารสําเร็จ และจําหนํายให๎ผู๎ซ้ือสามารถบริโภคได๎ทันที ไมํวําจะเป็นการจําหนํายโดยจัดให๎มีบริเวณไว๎สําหรับบริโภค ณ ที่น้ัน 
หรือนําไปบริโภคที่อ่ืนก็ตาม 
สถานที่สะสมอาหาร หมายความวํา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณที่หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใชํที่หรือทางสาธารณะที่จัดไว๎สําหรับเก็บ
อาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห๎ง หรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซ่ึงผู๎ซ้ือต๎องนําไปทําประกอบหรือปรุงเพื่อบริโภคใน
ภายหลัง 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู๎ประกอบกิจการยื่นคําร๎องพร๎อมเอกสารประกอบ 
2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ประสานงานกับเจ๎าหน๎าที่อนามัยรํวมออกตรวจพื้นที่ 
และสถานที่จําหนําย  
4. เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 

งาน 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม   
เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 

  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
5. ผู๎ขออนุญาตชําระคําธรรมเนียม  พร๎อมรับใบอนุญาต 
ใบอนุญาต 1 ฉบับ ให๎มีอายุ 1 ปี นับตั้งแตํวันที่ออกใบอนุญาต และให๎มา
ขอตํอใบอนุญาต  กรณีไมํประสงค๑จะประกอบกิจการตํอไป ให๎ยื่นคําขอ
บอกเลิกการดําเนินกิจการน้ัน หากผู๎ประกอบการดังกลําว ไมํมาขอ
อนุญาตจะมีความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

งาน 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม   
เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น   1 วัน/ราย 

  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ๎านและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ขออนุญาต จํานวน 1 ชุด 
2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด 
3. หลักฐานแสดงวําสถานที่น้ันสามารถใช๎ประกอบการได๎โดยถูกต๎อง ตามกฎหมาย วําด๎วยการควบคุมอาคาร จํานวน 1 ชุด 
4. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง จํานวน 1 ชุด 
5. สําเนาทะเบียนบ๎านและสําเนาบัตรประชาชนของผู๎มอบอํานาจ, และผู๎รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)  จํานวน 1 ชุด 
6. แบบฟอร๑มคําร๎อง จํานวน 1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 
การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนํายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
1. พื้นที่ประกอบการไมํเกิน 200 ตารางเมตร แตํไมํเกิน 300 ตารางเมตร    ฉบับละ  1,000  บาท/ปี 
2. พื้นที่ประกอบการเกิน 300 ตารางเมตร ขึ้นไป                                ฉบบัละ  3,000  บาท/ปี 

 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอเมือง
แพรํ  จังหวัดแพรํ โทรศัพท๑ : 045-465-224หรือ เว็บไซต๑  http://www.ptrws.go.th 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอรับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือสะสมอาหาร (แบบ สอ.1) 

 

 
 
 
 
 
 



            ห น๎ า  | 39 

 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร (แบบ สอ.5) 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอใบแทนหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (แบบ สอ.8) 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอบอกเลิกการด าเนินกิจการ สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร (แบบ สอ.10) 

 

 
 



            ห น๎ า  | 45 

 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอโอนการด าเนินกิจการ สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร (แบบ สอ.11) 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

 
 
 



            ห น๎ า  | 48 

 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอแก้ไขรายการใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้ง จัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือสถานท่ีสะสม
อาหาร (แบบ สอ12) 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

คู่มือส าหรบัประชาชน 
 
งานให้บริการ การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม   เทศบาลต าบลปทุมราช

วงศา 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม    
    โทรศัพท๑ : 045-465-224 

วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
(ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตํเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
ด๎วยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  มาตรา  ๔๓  มาตรา ๕๔  มาตรา ๕๕  มาตรา ๕๖   มาตรา ๖๓ และมาตรา ๖๕  
ได๎กําหนดให๎ท๎องถิ่นมีอํานาจ กําหนดหลักเกณฑ๑ วิธีการ และเงื่อนไข ในการควบคุมการจําหนํายสินค๎าในที่หรือทางสาธารณะ 
ประกอบกับ มาตรา ๗๑ แหํงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค๑การบริหารสํวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ บัญญัติให๎ตราเป็นข๎อบัญญัติ จึง
จําเป็นต๎องตราข๎อบัญญัติน้ี 
    " ที่หรือทางสาธารณะ " หมายความวํา สถานที่หรือทางซ่ึงมิใชํเป็นของเอกชนและประชาชนสามารถใช๎ประโยชน๑ได๎หรือใช๎สัญจรได๎ 
    " เรํขาย "  หมายความวํา การจําหนํายสินค๎าในที่หรือทางสาธารณะโดยมิได๎จัดวางอยูํในที่หน่ึงที่ใดเป็นปกติ ไมํวําจะเป็นทางบก
หรือทางนํ้า 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู๎ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจําหนํายสินค๎าในที่สาธารณะ   (แบบ ส.ณ.1) 
2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งสถานที่จําหนํายสินค๎าในที่
หรือทางสาธารณะ   (แบบ ส.ณ.2) 
4. รับเงินคําใบอนุญาตและออกใบอนุญาต 

งาน 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม   
เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 
 

  
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น   1 วัน/ราย 

  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ขอรับใบอนุญาต 
2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ชํวยจําหนําย 
3.รูปถํายหน๎าตรงครึ่งตัวไมํสวมหมวก ไมํสวมแวํนตา ขนาด  1× 1.5 น้ิว ของผู๎รับใบอนุญาต 
  และผู๎ชํวยจําหนํายคนละ 3 รูป 
4.ใบรับรองแพทย๑ของผู๎ขอใบอนุญาตและผู๎ชํวยจําหนําย  
5.แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหนํายสินค๎า (กรณีเรํขายไมํต๎องมีแผนที่) 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

 
ค่าธรรมเนียม 
ใบอนุญาตจําหนํายสินค๎าในที่หรือทางสาธารณะตามมาตรา 41 วรรคสอง  
      ก. จําหนํายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค๎าในที่ใดที่หน่ึงเป็นปกติ  ฉบับละ  500  บาท 
      ข. จําหนํายโดยลักษณะการเรํขาย  ฉบับละ  50  บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราช
วงศา จังหวัดอํานาจเจริญ โทรศัพท๑ : 045-465-224 หรือ เว็บไซต๑  http://www.ptrws.go.th 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอรับใบอนุญาตเป็นผู้จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ (แบบ สณ.1) 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ใบขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ (แบบ สณ.2) 

 

 

เทศบาลต าบลปทมุราชวงศา 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 
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 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
บัตรสุขลักษณะประจ าตัวผู้ได้รับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ (แบบ สณ.3) 

 

 

เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 
อ าเภอเมือง  จงัหวดัแพร่ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาตเป็นผู้เร่ขายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ (แบบ สณ.4) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ใบอนุญาตเร่ขายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ (แบบ สณ.5) 

 

 

เทศบาลต าบลปทมุราชวงศา 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
บัตรสุขลักษณะประจ าตัวผู้ได้รับใบอนุญาตเร่ขายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ (แบบ  สณ.6) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลปทุมราช
วงศา 

อ าเภอเมือง  จงัหวดัแพร่ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะหรือเร่ขายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ (แบบ สณ.7) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าร้องขออนุญาตเรื่องต่างๆ (แบบ สณ.8) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 
งานให้บริการ การขออนุญาตปลูกสร้าง/รื้อถอน/ดัดแปลง/ต่อเติมอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานออกแบบและควบคุมอาคาร กองชําง  
    โทรศัพท๑ : 045-465-224 

วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
(ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตํเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (พ.ศ. 2522) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) และพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2543) เพื่อประโยชน๑แหํงความปลอดภัยของประชาชนกําหนดให๎ผู๎ใดที่ประสงค๑จะปลูกสร๎างอาคาร รื้อ
ถอน ดัดแปลง หรือตํอเติมอาคาร ต๎องขออนุญาต ณ ที่ทําการองค๑กรปกครองสํวนท๎องถิ่นในเขตพื้นที่  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู๎ขออนุญาตยื่นคําขอพร๎อมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข๎อง 
2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบพื้นที่ขออนุญาตกํอสร๎าง 
4. รวบรวมเอกสารหลักฐานเสนอปลัด  
และนายกฯ พิจารณา 
5. เก็บคําธรรมเนียมและออกใบอนุญาต 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
กองชําง เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 

  
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น   1 วัน/ราย 

  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1. ใบขออนุญาตปลูกสร๎างอาคาร (ข.1) โดยกรอกข๎อความให๎ครบถ๎วน 
2. สําเนาทะเบียนบ๎านและบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ขออนุญาตพร๎อมเซ็นรับรองสําเนาทุกหน๎า 
3. สําเนาโฉนดที่ดินขนาดเทําตัวจริง  จํานวน 2 ชุด โดยให๎เจ๎าของที่ดินเซ็นชื่อรับรองสําเนาทุกหน๎า 
4. สําเนาทะเบียนบ๎านและบัตรประจําตัวประชาชนเจ๎าของที่ดินเซ็นชื่อรับรองสําเนาทุกหน๎า 
5. หนังสือยินยอมให๎ทําการปลูกสร๎างอาคารในที่ดิน (ในกรณีปลูกสร๎างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน) 
6. หนังสือมอบอํานาจพร๎อมอากร 30 บาท (ถ๎ามี) 
7. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะขนาดอยูํในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ (ต่อ) 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
8. สําเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
9. รายการคํานวณ 1 ชุด 
10. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณีเข๎าขํายต๎องควบคุมตามกฎกระทรวง ) 
11. สําเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
12. หนังสือยินยอมให๎กํอสร๎างชิดแนวเขตที่ดิน (กรณีสร๎างชิดแนวเขตที่ดิน) 
13. แบบแปลนรูปแบบตําง ๆ และผังบริเวณไมํเกิน  จํานวน 3  ชุด 
14. วิศวกรผู๎คํานวณให๎ลงลายมือชื่อหรือสํานักงานและที่อยูํลงในแบบแปลนแผนผังทุกแผํน 
หมายเหตุ  ในกรณีผู๎ยื่นขออนุญาตปลูกสร๎างอาคารในนามห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัท ให๎ประทับตรา ห๎างหรือบริษัทด๎วย และสําเนา
หนังสือรับรองการจดทะเบียนที่ออกให๎ไมํเกิน 6 เดือนได๎ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการยื่น 
ขออนุญาตถูกต๎องแล๎ว   

 
อัตราค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
     - ใบอนุญาตกํอสร๎าง ฉบับละ 20 บาท 
     - ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช๎ ฉบับละ 20 บาท 
     - ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 

 
 

อัตราค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
     - ใบอนุญาตกํอสร๎าง ฉบับละ 20 บาท 
     - ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบอนุญาตเคลื่อนย๎าย ฉบับละ 10 บาท 
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
     1. อาคารไมํเกิน 2 ชั้น สูงไมํเกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค๑ 
     2. อาคารไมํเกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แตํไมํเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท 
     3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
     4. ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุม
ราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ โทรศัพท๑ : 045-465-224 หรือ เว็บไซต๑  http://www.ptrws.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ อ.1) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 
งานให้บริการ การขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานออกแบบและควบคุมอาคาร กองชําง  
    โทรศัพท๑ : 045-465-224 

วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
(ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตํเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
1.การขุดดินที่ต๎องแจ๎งตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นจะต๎องมีองค๑ประกอบที่ครบถ๎วน ดังน้ี 
            1.1 การดําเนินการขุดดินน้ันจะต๎องเป็นการดําเนินการในท๎องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช๎บังคับ ได๎แกํ 
                             1) เทศบาล 
              1.2 การดําเนินการขุดดินเข๎าลักษณะตามมาตรา 17 แหํงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค๑จะทําการขุด
ดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบํอดินเกินหน่ึงหม่ืนตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ๎า
พนักงานท๎องถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นจะต๎องไมํเป็นการกระทําที่ขัดหรือแย๎งกับพระราชบัญญัติ
การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543        
 
2.การถมดินที่ต๎องแจ๎งตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นจะต๎องมีองค๑ประกอบที่ครบถ๎วน ดังน้ี 
             2.1 การดําเนินการถมดินน้ันจะต๎องเป็นการดําเนินการในท๎องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช๎บังคับ ได๎แกํ 
                             1) เทศบาล 
               2.2 การดําเนินการถมดินเข๎าลักษณะตามมาตรา 26 แหํงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค๑จะทําการ
ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวําระดับที่ดินตํางเจ๎าของที่อยูํข๎างเคียง และมีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นที่เกิน
กวําที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นประกาศกําหนด ซ่ึงการประกาศของเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นจะต๎องไมํเป็นการขัดหรือแย๎งกับพระราชบัญญัติ
การขุดดินและถมดิน 
3. การพิจารณารับแจ๎งการขุดดิน/ถมดิน 
               เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นต๎องออกใบรับแจ๎งตามแบบที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นกําหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ๎งภายใน 7 วัน 
นับแตํวันที่ได๎รับแจ๎ง ถ๎าการแจ๎งเป็นไปโดยไมํถูกต๎องให๎เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นแจ๎งให๎แก๎ไขให๎ถูกต๎องภายใน 7 วัน นับแตํวันที่มีการแจ๎ง 
ถ๎าผู๎แจ๎งไมํแก๎ไขให๎ถูกต๎องภายใน 7 วันนับแตํวันที่ผู๎แจ๎งได๎รับแจ๎งให๎แก๎ไข ให๎เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งให๎การแจ๎งเป็น
อันสิ้นผล กรณีถ๎าผู๎แจ๎งได๎แก๎ไขให๎ถูกต๎องภายในเวลาที่กําหนด ให๎เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นออกใบรับแจ๎งให๎แกํผู๎แจ๎งภายใน 3 วันนับแตํ
วันที่ได๎รับแจ๎งที่ถูกต๎อง 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู๎ขออนุญาตยื่นคําขอพร๎อมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข๎อง 
2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบพื้นที่ขออนุญาตกํอสร๎าง 
4. รวบรวมเอกสารหลักฐานเสนอปลัด และนายกฯ  พิจารณา 
5. เก็บคําธรรมเนียมและออกใบอนุญาต 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
กองชําง เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 
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ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น   7 วัน/ราย 

  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1. ใบขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน   โดยกรอกข๎อความให๎ครบถ๎วน 
2. สําเนาทะเบียนบ๎านและบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ขออนุญาตพร๎อมเซ็นรับรองสําเนาทุกหน๎า 
3. สําเนาโฉนดที่ดินขนาดเทําตัวจริง  จํานวน 2 ชุด โดยให๎เจ๎าของที่ดินเซ็นชื่อรับรองสําเนาทุกหน๎า 
4. สําเนาทะเบียนบ๎านและบัตรประจําตัวประชาชนเจ๎าของที่ดินเซ็นชื่อรับรองสําเนาทุกหน๎า 
5. หนังสือยินยอมของเจ๎าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน  (ในกรณีขุดดิน/ถมดินในที่ดินบุคคลอ่ืน) 
6. หนังสือมอบอํานาจพร๎อมอากร 30 บาท (ถ๎ามี) 
7. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดตํอเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแตํ 2 เมตรขึ้นไป) 
 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ (ต่อ) 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
8. สําเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
9. รายการคํานวณ 1 ชุด 
10. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณีเข๎าขํายต๎องควบคุมตามกฎกระทรวง ) 
11. สําเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
12. หนังสือยินยอมให๎กํอสร๎างชิดแนวเขตที่ดิน (กรณีสร๎างชิดแนวเขตที่ดิน) 
13. แบบแปลนรูปแบบตําง ๆ และผังบริเวณไมํเกิน  จํานวน 3  ชุด 
14. วิศวกรผู๎คํานวณให๎ลงลายมือชื่อหรือสํานักงานและที่อยูํลงในแบบแปลนแผนผังทุกแผํน 
หมายเหตุ  ในกรณีผู๎ยื่นขออนุญาตปลูกสร๎างอาคารในนามห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัท ให๎ประทับตรา ห๎างหรือบริษัทด๎วย และสําเนา
หนังสือรับรองการจดทะเบียนที่ออกให๎ไมํเกิน 6 เดือนได๎ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการยื่น 
ขออนุญาตถูกต๎องแล๎ว   

 
อัตราค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

- คําธรรมเนียมตํอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุม
ราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ โทรศัพท๑ : 045-465-224 หรือ เว็บไซต๑  http://www.ptrws.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 
งานให้บริการ การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัด       
    โทรศัพท๑ : 045-465-224 

วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
(ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตํเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
     ด๎วยรั ฐบาล มีเจตนารมณ๑ที่ จะเสริ มสร๎างสังคมอยูํ เย็นเป็นสุขรํวม กัน เพื่อนํา ไปสูํ เ สถีย รภาพและประโยชน๑สุ ข  
โดยใช๎หลักธรรมาภิบาลที่สํงเสริมให๎ภาคประชาชนเข๎ามามีสํวนรํวม โดยเฉพาะอยํางยิ่งการเปิดโอกาสให๎ประชาชนสามารถเสนอ
เรื่องราวร๎องทุกข๑ การแจ๎งเบาะแส การกระทําผิดกฎหมาย และเสนอข๎อคิดเห็น คําติชม ได๎โดยสะดวก รวดเร็วและปลอดภัย โดย
ภาครัฐมีหน๎าที่ต๎องดําเนินการชํวยเหลือประชาชนผู๎เดือดร๎อนให๎เป็นไปด๎วยความเสมอภาค โปรํงใส และเป็นธรรม 
     เพื่อเปิดโอกาสให๎ประชาชนได๎ร๎องเรียนร๎องทุกข๑เพื่อแก๎ไขปัญหาความเดือดร๎อนของประชาชนผู๎ประสบปัญหา หรือพบเห็นการ
กระทําทุจริต การเรียกรับเงินของข๎าราชการ เจ๎าหน๎าที่ของรัฐ  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. รับแจ๎งเรื่องราวร๎องทุกข๑/ร๎องเรียน 
2. สํารวจ ตรวจสอบข๎อเท็จจริง  
3. แจ๎งตอบการผลดําเนินการให๎ผู๎ร๎องเรียนทราบ ภายใน 7 วัน 

สํานักปลัด เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 

  
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น  7 วัน/ราย 

  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1.  แบบฟอร๑มคําร๎อง 

 

อัตราค่าธรรมเนียม 
- ไมํมี 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุม
ราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ โทรศัพท๑ : 045-465-224 หรือ เว็บไซต๑  http://www.ptrws.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตังอยํางแบบฟอร๑มและการกรอกข๎อมูล) 

 

 
ค าร้อง 

เหตุร าคาญ/เรื่องร้องเรียน 

     เขียนที่ ส านักงานเทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 

       วันที่...............เดือน...................พ.ศ............. 
เรื่อง...............................................................  
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลปทุมราชวงศา 
 

  ข๎าพเจ๎า........................................................อายุ.........ปี บ๎านเลขที่.................หมํูที่........... ....... 
บ๎าน..................ตําบล...................อําเภอ....................จังหวัด........................หมายเลขโทรศัพท๑........... ...................... 
   

  มีความประสงค๑  ขอให๎ดําเนินการตรวจสอบและแก๎ไขปัญหาเรื่องร๎องเรียน / เหตรุําคาญ ในเรื่องตํอไปน้ี 
 

  กลิ่น       ควัน      ขยะมูลฝอยและสิ่งปฎิกูล 

  ฝุ่นละออง     เสียง      อ่ืนๆ..................................... 
 โดยได๎รับความเดือดร๎อน............................................................................................................................. ................ 
.................................................................................................................. .................................................................................. 
............................................................................................................................. ....................................................................... 
 

      (ลงช่ือ)...............................................ผู๎ยื่นคําร๎อง  

       (.........................................) 
 
 
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลปทุมราชวงศา  ความเห็นหัวหน้า/ผู้อ านวยการกอง 

 ...............................................................   ............................................................ 
 ...............................................................  ............................................................. 
 (ลงช่ือ)...................................................  (ลงช่ือ)..................................................        

       (...................................................)                     (..............................................) 
ต าแหน่ง...............................................  ต าแหน่ง............................................... 

 
ความเห็น  ปลัดเทศบาล    ค าสั่ง  นายกเทศมนตร ี

.......................................................  ...............................................................  
 .......................................................   ............................................................... 
 (ลงช่ือ)...........................................   (ลงช่ือ)..................................................... 
          (...........................................)                 (.....................................................) 

ต าแหน่งปลัดเทศบาล       ต าแหน่งนายกเทศมนตรีต าบลปทุมราชวงศา 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 
งานให้บริการ การช่วยเหลือผู้ประสบภัยจากสาธารณภัย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักงานปลัด   เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   สํานักปลัดเทศบาล 
   โทรศัพท๑ : 045-465-224 

วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
(ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตํเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยเงินทดรองราชการ เพื่อชํวยเหลือผู๎ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 
2. หลักเกณฑ๑การใช๎จํายเงินทดรองราชการเพื่อชํวยเหลือผู๎ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 
3. หลักเกณฑ๑และ วิธีปฏิบัติปลีกยํอยเก่ียวกับการให๎ความชํวยเหลือด๎านการเกษตร ผู๎ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน   
พ.ศ.2552 
4. ประกาศ หลักเกณฑ๑ วิ ธีการ เงื่อนไข ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วําด๎วยเงินทดรองราชการเพื่อชํวยเหลือ  
ผู๎ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556       

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. รับแจ๎งความประสงค๑ขอรับการสนับสนุน 
2. ประสานหนํวยงานที่เก่ียวข๎อง 

สํานักงานปลัด เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  

  
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้นไมํเกิน   3 วัน 

  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1.  แบบฟอร๑มคําร๎อง หรือหนังสือขอความอนุเคราะห๑ 

 
ค่าธรรมเนียม 
- ไมํมี 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุม
ราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ โทรศัพท๑ : 045-465-224 หรือ เว็บไซต๑ http://www.ptrws.go.th 

 

http://www.phrae.go.th/PP/pp1.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp2.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp3.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp3.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp4.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp4.pdf
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบค าขอรับการช่วยเหลือสาธารณภัย 

 

 
แบบค าร้องขอความช่วยเหลือส าหรับผู้ประสบภัย 

เขียนท่ี  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลปทุมราชวงศา 
วนัที่...........เดือน..............................พ.ศ................ 

เรื่อง  ....................................................... 
เรยีน  นายกเทศมนตรตี  าบลปทุมราชวงศา 

 
  ขา้พเจา้.....................................................อาย.ุ..........ปี.... ....บา้นเลขที่......................หมู่ที่................ 
บา้น...........................ตําบล.........................อําเภอ...............................จังหวัด...............................หมายเลขโทรศัพท๑....... ................. 

 
  มีความประสงค์ขอความช่วยเหลือเนื่องจากได้รับความเดือดร้อน  เพราะประสบภัย 
  
  อัคคีภัย     อุทกภัย     วาตภัย 
  ภัยหนาว     ภัยจากสัตว๑     อ่ืนๆ ............................................. 
เม่ือ  วันที่............เดือน........................................พ.ศ. ...............เวลา............................มีผู๎บาดเจ็บ............คน  เสียชีวิต...............คน 
ที่อยูํอาศัยได๎รับความเสียหาย    ทั้งหลัง    บางสํวน  คําเสียหายประมาณ................................บาท  ทรัพย๑สินอ่ืนๆ  เสียหาย 
ได๎แกํ
............................................................................................................................................ ..................................................................  
คิดเป็นเงิน................................บาท  รวมคําเสียหายทั้งสิ้น.................................บาท  จึงขอรับการชํวยเหลือจากราชการตํอไป 
 

(ลงช่ือ).................................................ผู๎ยื่นคําร๎อง 
(.............................................) 

 
ขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ     ขอรบัรองว่าเป็นความจริงทุกประการ 
 
(ลงช่ือ).............................................กํานัน/ผู๎ใหญํบ๎าน  (ลงช่ือ).............................................สมาชิกสภาเทศบาล 
       (.............................................)                  (.............................................) 
วันที่.........เดือน...............................พ.ศ...............     วันที่.........เดือน...............................พ.ศ................  
 
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลปทุมราชวงศา                                                           ค าสั่ง  นายกเทศมนตรี 

- เพื่อโปรดพิจารณาและสั่งการ 
……………………………………………………                                         ……………………………………………………                                  
………………………………………………………                            …………………………………………………… 
 
(ลงช่ือ).........................................                                                       (ลงช่ือ)  ................................................ 
             ปลัดเทศบาล                                                              นายกเทศมนตรีตําบลปทุมราชวงศา 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 
งานให้บริการ การสนับสนุนน้ าอุปโภค - บริโภค 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   สํานักปลัดเทศบาล 
   โทรศัพท๑ : 045-465-224 

วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
(ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตํเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
     ภัยแล๎ง หมายถึง ความแห๎งแล๎งของลมฟ้าอากาศ อันเกิดจากการที่มีปริมาณฝนน๎อยหรือฝนไมํตกเป็นระยะเวลานานและ
ครอบคลุมพื้นที่เป็นบริเวณกว๎าง ทําให๎เกิดการขาดแคลนนํ้าดื่ม นํ้าใช๎ พืชพันธุ๑ไม๎ตํางๆ ขาดนํ้าไมํสามารถเจริญเติบโตได๎ตามปกติ 
เกิดความเสียหายและสํงผลกระทบอยํางกว๎างขวาง รุนแรงตํอประชาชน 
     การป้องกันและบรรเทาภัยแล๎ง จะต๎องมีผู๎รับผิดชอบดําเนินการตามอํานาจหน๎าที่ที่กําหนดไว๎ในกฎหมาย ได๎แกํ เจ๎าพนักงาน 
ผู๎อํานวยการท๎องถิ่น ผู๎อํานวยการอําเภอ และผู๎อํานวยการจังหวัด เพื่อปฏิบัติการชํวยเหลือ ดังน้ี 
     กรณีเทศบาลตําบล  หมายถึง  นายกเทศมนตรีตําบล และให๎ปลัดตําบล  เป็นผู๎ชํวยผู๎อํานวยการท๎องถิ่น มีหน๎าที่รับผิดชอบใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาล   

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. รับแจ๎งความประสงค๑ขอรับการสนับสนุน 
2. ประสานหนํวยงานที่เก่ียวข๎อง 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สํานักงานปลัด เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 

  
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น   1 ช่ัวโมง/ราย 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1.  แบบฟอร๑มคําร๎อง หรือหนังสือขอความอนุเคราะห๑ 

 
 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
- ไมํมี 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุม
ราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ โทรศัพท๑ : 045-465-224 หรือ เว็บไซต๑  http://www.ptrws.go.th 

 



            ห น๎ า  | 79 

 เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบค าขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค - บริโภค 

 

 
 

แบบค าร้องขอความอนุเคราะห์ 
     เขียนที่ ส านักงานเทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 

       วันที่...............เดือน...................พ.ศ............. 
เรื่อง...............................................................  
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลปทุมราชวงศา 
 
  ข๎าพเจ๎า........................................................อายุ.........ปี บ๎านเลขที่.................หมํูที่........... ....... 
บ๎าน..................ตําบล...................อําเภอ....................จังหวัด........................หมายเลขโทรศัพท๑........................ ......... 
 

  มีความประสงค๑  ขอความอนุเคราะห๑ ในเรื่องดังตํอไปน้ี 

   รถบรรทุกนํ้า........................  รถตรวจการณ๑.............................  รถสํวนกลาง............................ 
  กําลัง  สมาชิก อปพร. หมํูที่............................  อ่ืนๆ......................................................................  
  เพื่อ........................................................................................................................ ..................... 
............................................................................................................. ..................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
ในวันที่...........เดือน.................พ.ศ.............ถึง วันที่................เดือน..................พ.ศ.............รวมเป็นเวลา...... ......วัน 
 
      (ลงช่ือ)...............................................ผู๎ยื่นคําร๎อง  

       (.........................................) 
 
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลปทุมราชวงศา  เรียน  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

 ................................................   ................................................ 
 ...............................................   ............................................... 
  

(ลงช่ือ)....................................   (ลงช่ือ)....................................        
       (...................................)                               (...................................) 

  
ความเห็น  ปลัดเทศบาล    ค าสั่ง  นายกเทศมนตร ี

................................................  ................................................  

 ...............................................   ............................................... 
  
 

(ลงช่ือ)....................................   (ลงช่ือ).................................... 
          (...................................)                 (...................................) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 
งานให้บริการ งานทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สํานักปลัด  เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 
    โทรศัพท๑ : 045-465-224 

วันจันทร๑ ถึง วันศุกร๑ 
(ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตํเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
     รัฐมนตรีวําการกระทรวงพาณิชย๑ได๎ออกประกาศตามมาตรา 8 แหํงพระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย๑พ.ศ. 2499 ให๎ผู๎ประกอบ
พาณิชยกิจดังตํอไปน้ีในทุกท๎องที่ต๎องจดทะเบียนพาณิชย๑  (1) การทําโรงสีข๎าว และการทําโรงเลื่อยที่ใช๎เครื่องจักร (2) การขาย
สินค๎าไมํวําอยํางใดๆ อยํางเดียวหรือหลายอยํางก็ตาม คิดรวมทั้งสิ้น ในวันหน่ึงวันใดขายได๎เป็นเงินตั้งแตํ 20 บาทขึ้นไป หรือมี
สินค๎าดังกลําวไว๎เพื่อขายมีคํารวมทั้งสิ้นเป็น เงินตั้งแตํ 500 บาทขึ้นไป (3) การเป็นนายหน๎าหรือตัวแทนค๎าตํางซ่ึงทําการเก่ียวกับ
สินค๎าไมํวําอยํางใดๆอยํางเดียว หรือหลายอยํางก็ตาม และสินค๎าน้ันมีคํารวมทั้งสิ้นในวันหน่ึงวันใดเป็นเงินตั้งแตํ 20 บาทขึ้นไป (4) 
การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไมํวําอยํางใดๆ อยํางเดียว หรือ หลายอยํางก็ตาม และขายสินค๎าที่ผลิตได๎มีคํารวม
ทั้งสิ้นในวันหน่ึงวันใดเป็นเงินตั้งแตํ 20 บาทขึ้นไป หรือในวันหน่ึงวันใดมีสินค๎าที่ผลิตได๎มีคํารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแตํ 500 บาทขึ้น
ไป (5) การขนสํงทางทะเล การขนสํงโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต๑ประจําทาง การขนสํง โดยรถไฟ การขนสํงโดยรถราง การขนสํงโดย
รถยนต๑ประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซ้ือขายที่ดิน การให๎ก๎ูยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซ้ือขายเงินตราตํางประเทศ การ
ซ้ือหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๏วน การทําโรงรับจํานํา และการทําโรงแรม (6) ขาย หรือให๎เชํา แผํนซีดีแถบบันทึก วีดิ
ทัศน๑แผํนวีดิทัศน๑ดีวีดีหรือแผํนวีดิทัศน๑ ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง (7) ขายอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับด๎วยอัญ
มณี (8) ซ้ือขายสินค๎าหรือบริการโดยวิธีการใช๎ส่ืออิเล็กทรอนิกส๑ผํานระบบเครือขําย อินเทอร๑เน็ต (9) การบริการอินเทอร๑เน็ต (10) 
การให๎เชําพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร๑แมํขําย (11) บริการเป็นตลาดกลางในการซ้ือขายสินค๎าหรือบริการโดยวิธีการใช๎สื่อ 
อิเล็กทรอนิกส๑ผํานระบบเครือขํายอินเตอร๑เน็ต 12) ผลิตรับจ๎างผลิตแผํนซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน๑แผํนวีดิทัศน๑ดีวีดีหรือแผํนวีดิทัศน๑ 
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง (13) การให๎บริการเครื่องคอมพิวเตอร๑เพื่อใช๎อินเทอร๑เน็ต (14) การให๎บริการฟังเพลงและ
ร๎องเพลงโดยคาราโอเกะ (15) การให๎บริการเครื่องเลํนเกมส๑ (16) การให๎บริการตู๎เพลง (17) โรงงานแปรสภาพ แกะสลักและการ
ทําหัตถกรรมจากงาช๎าง การค๎าปลีก การค๎าสํงงาช๎าง และผลิตภัณฑ๑จากงาช๎าง ในกรณีที่ผู๎ประกอบพาณิชยกิจเป็นห๎างหุ๎นสํวน
สามัญนิติบุคคล ห๎างหุ๎นสํวนจํากัด บริษัทจํากัด ตามประมวลกฎหมายแพํงและพาณิชย๑หรือบริษัทมหาชนจํากัด  ตามกฎหมายวํา
ด๎วย บริษัทมหาชนจํากัด ประกอบพาณิชยกิจตาม (1)-(5) จะได๎รับการยกเว๎น ไมํต๎องจดทะเบียนพาณิชย๑ แตํหากประกอบพาณิชย
กิจตาม (6)-(17) จะไมํได๎รับการยกเว๎น ต๎องจดทะเบียนพาณิชย๑ พาณิชยกิจตามลําดับที่ (8)-(11) ถือเป็นการจดทะเบียนพาณิชย๑
อิเล็กทรอนิกส๑ 

 

  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย๑ (บุคคลธรรมดา) 
     1. ผู๎ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคําขอตํอเจ๎าหน๎าที่/
นายทะเบียน 
     2. เจ๎าหน๎าที่/นายทะเบียนตรวจคําขอ และหลักฐานตําง ๆ  

สํานักปลัด  เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา 
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     3. ผู๎ประกอบการรับใบสําคัญทะเบียนพาณิชย๑ และชําระคําธรรมเนียม 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น 30 นาที/ราย 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
     กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชื่อ พร๎อมยื่นเอกสารที่ต๎องใช๎ในการจดทะเบียนพาณิชย๑ ได๎แกํ 
     - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ๎านพร๎อมรับรองสําเนา อยํางละ 1 ฉบับ หรือ 
     - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผู๎ประกอบการพาณิชย๑ ไมํได๎มาจดทะเบียนด๎วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร๎อมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ 
อยํางละ 1 ฉบับ 
     - สําเนาสัญญาเชํา หรือหนังสือยินยอมให๎ใช๎สถานที่ (กรณีไมํใชํบ๎านของตนเอง) (ถ๎ามี) พร๎อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
และสําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ จํานวน 1 ฉบับ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
     กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชื่อ พร๎อมยื่นเอกสารที่ต๎องใช๎ในการจดทะเบียนพาณิชย๑ ได๎แกํ 
    - ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย๑ (ตัวจริง) หรือ 
    - เอกสารการแจ๎งความ (กรณีใบสําคัญสูญหาย) 
    - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ๎านพร๎อมรับรองสําเนา อยํางละ 1 ฉบับ หรือ 
    - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผู๎ประกอบการไมํได๎มาจดทะเบียนด๎วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร๎อมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ อยํางละ 1 ฉบับ 
เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี้ 
     กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.) มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต๎องยื่น 
     - สําเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ - สกุล  
     กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ไมํต๎องใช๎เอกสารเพิ่มเติม 
     กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) 
     - กรอกเอกสารคําขอ ไมํต๎องใช๎เอกสารเพิ่มเติม 
     กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินทนุทีน่ ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า (เงินหมุนเวียนต่อเดือน) 
     - กรอกเอกสารคําขอ ไมํต๎องใช๎เอกสารเพิ่มเติม 
     กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือเพิ่มสาขา กรอกเอกสารคําขอ มีเอกสารเพิ่มเติม 
     - สําเนาสัญญาเชํา หรือหนังสือยินยอมให๎ใช๎สถานที่ (กรณีไมํใชํบ๎านของตนเอง) (ถ๎ามี) พร๎อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ อยํางละ 1 ฉบับ 
     กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารคําขอ พร๎อมยื่นเอกสารที่ต๎องใช๎ในการจดทะเบียนพาณิชย๑ ได๎แกํ 
     - ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย๑ (ตัวจริง) หรือ  
     - เอกสารการแจ๎งความ (กรณีใบสําคัญใบทะเบียนสูญหาย) 
     - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ๎านพร๎อมรับรองสําเนา อยํางละ 1 ฉบับ หรือ 
     - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผู๎ประกอบการพาณิชย๑ ไมํได๎มาจดทะเบียนด๎วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
พร๎อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ  อยํางละ 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
1. จดทะเบียนตั้งใหมํ                               จํานวน      50   บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ               จํานวน      20   บาท 
3. จดทะเบียนยกเลิก                               จํานวน      20   บาท 
4. ขอตรวจค๎นเอกสาร                              จํานวน      20   บาท 
5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย๑                จํานวน      30   บาท 
6. ขอคัดสําเนาเอกสาร                             จํานวน      30    บาท 
7. ขอถํายข๎อมูลด๎วยระบบคอมพิวเตอร๑          จํานวน    1,000  บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามข๎อตกลงที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพื่อร๎องเรียนได๎ที่ เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอปทุม
ราชวงศา จังหวัดอํานาจเจริญ โทรศัพท๑ : 045-465-224 หรือ เว็บไซต๑  http://www.ptrws.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบใบทะเบียนพาณิชย์  (แบบ พค. 0403) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


