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เทศบาลตำบลลำคลอง 

อำเภอเมืองกาฬสินธุ จงัหวัดกาฬสินธุ 



ก 

 

คํานํา 
 

 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 7 
ไดกำหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับ
ประชาชน” โดยมีเปาหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแกประชาชน ลดระยะเวลาของประชาชน เพิ่มประสิทธิภาพในการ
ใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ และเปดเผย
ขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

 ดังนั ้น เพื่อใหประชาชนเขาใจและทราบขั้นตอนการติดตอราชการไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์   
ตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
เทศบาลตำบลลำคลอง อำเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัดกาฬสินธุ จึงไดจัดทำคูมือสำหรับประชาชนขึ้น เพื่อใชเปนแนวทาง
ในการติดตอกับเทศบาลตำบลลำคลองตอไป 

 
เทศบาลตำบลลำคลอง



 

ข 

 

สารบัญ 

 เรื่อง หนา 

 คํานํา ก 
 สารบัญ ข 
 การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 1 
 การรบัเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 2 
 การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการ 3 
 การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูอายุ 4 
 การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 5 
 การรบัสมัครเด็กเพื่อเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 6 
 การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 7 
 ขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 8 - 9 
 การจัดเก็บภาษีที่ดนิและสิ่งปลกูสราง (1) 10 
 การจัดเก็บภาษีที่ดนิและสิ่งปลกูสราง (2) 11 
 การจัดเก็บภาษีปาย 12 
 การจดทะเบียนพาณชิย 14 
 การรบัรองสิ่งปลูกสราง 16 
 การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 17 
 การขออนุญาตขุดดินถมดิน 18 
 การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนยาย 20 
 การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 22 
 และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 
 การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 23 
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การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 

งานท่ีใหบริการ  การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 
หนวยงานท่ีรับผดิชอบ  สํานักปลัด เทศบาลตำบลลำคลอง 
ขอบเขตการใหบริการ   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานที่/ชองทางการใหบริการ สํานักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 04 384 0804 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

 ตามพระราชบัญญัต ิข อม ูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายที ่รองรับ “สิทธ ิได รู ”               
ของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและกําหนดหนาที่  
ของหนวยงานของรัฐและเจาหนาที่ของรัฐใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน เทศบาลตำบลลำคลอง 
มีศูนยขาวสารไวบริการใหแกประชาชนสามารถเขามาดูขอมูลขาวสารไดในวันทําการโดยมีผูที่มีความประสงคขอขอมูล  
ขาวสารสามารถย่ืน คํารองขอขอมูลขาวสารไดที่สํานักปลัด เทศบาลตำบลลำคลอง 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะระยะเวลาที่ใช 

1. กรอกคํารองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาที 
2. ย่ืนคาํรองขอขอมูลขาวสาร ๑ นาที 
3. เสนอเร่ืองตอผูบังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติส่ังการ ๑๐ นาที 
4. สงเร่ืองใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการเพ่ือคนหาขอมูล 
- ชี้แจงเหตุผลขอมูลท่ีเปดเผยไดและไมได 
- รับเอกสาร คดัถายสําเนา/รับรองสําเนาถูกตอง และชําระคาธรรมเนียม 
(กองคลัง) 

๑๕ นาที 
๑๕ นาที 
๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน ๑ ฉบับ  
๒. แบบฟอรมคํารองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ จํานวน ๑ ฉบับ 

คาธรรมเนียม 
สําเนาเอกสาร A๔ ฉบับละ ๑ บาท  
คารบัรองสําเนาถูกตอง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 

งานท่ีใหบริการ  การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  สํานักปลัด เทศบาลตำบลลำคลอง 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ  สํานักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท  04 384 0804 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 การรองเรียนรองทุกข เปนเรื่องที่ประชาชนขอใหชวยเหลือ แกไข บรรเทาความเดือดรอน หรือ ตรวจสอบขอเทจ็
จริงอันเนื่องมาจากการไดรับความเดือดรอน ความไมเปนธรรม หรือ พบเห็นการกระทําผิดกฎหมายและรวมถึง     
ความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการรองทุกขของ เทศบาลตำบลลำคลองสามารถยื่น หนังสือ
ไดที ่

 ๑. ยื่นดวยตนเองไดที่ สํานักงานปลัด เทศบาลตำบลลำคลอง 
 ๒. ตูรับฟงความคิดเห็น 
 ๓. เวทีประชาคม 
 ๔. เว็บไซต https://lamklong.go.th/ 
 ๕. ทางไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส lamklong.840804@gmail.com 
 6. ทางไปรษณยี หมู 6 เทศบาลตำบลลำคลอง อำเภอเมือง จังหวัดกาฬสินธุ 46000 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. รบัเรื่องราวรองเรียนทุกข ผานชองทางดังน้ี  
๑.๑ ย่ืนเอกสารดวยตนเอง ๕ - ๑๐ นาที 
๑.๒ ตูรับฟงความคิดเห็น ๑ วัน 
๑.๓ เว็บไซตของ https://lamklong.go.th/ ๑ วัน 
๑.๔ เวทปีระชาคม 
1.5 ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส lamklong.840804@gmail.com 
1.6 ทางไปรษณีย 

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๒. แจงเร่ืองไปยังหนวยงานผูรับผิดชอบ ๑ - ๒ วัน 
๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานที่ที่กอใหเกิดปญหาขอรองเรียน รองทุกข ๒ - ๓ นาที 
๔. รายงานผูบริหารเพ่ือแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ๓ - ๕ วัน 
๕. ประชุมคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ เพ่ือหาแนวทางแกไขปญหา ๓ - ๕ วัน 
๖. แจงใหผูประกอบการดําเนินการแกไขตามคําแนะนําของเจาหนาท่ี ๓ - ๕ วัน 
๗. ตอบกลับผูรองเรียน รองทุกข ๗ - ๑๕ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ ภาพถาย สถานที่/เหตุที่รองเรียน รองทุกข (ถามี) 

คาธรรมเนียม ไมเสียคาธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบรหิารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการ 

งานท่ีใหบริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลลำคลอง 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ  กองสวัสดิการสังคม 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท  04 384 0804 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปีใหผูพิการหรือผูแทนโดยชอบธรรมของผูพิการมาลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผูพิการจะไดรับเงนิสงเคราะหเบี้ยยังชีพความพิการในปงบประมาณถัดไป 

 คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพความพิการ 
 ๑. มีสัญชาติไทย 
 ๒. ไมเปนบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
 ๓. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 ๔. มีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลตำบลลำคลองตามทะเบียนบาน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. เขียนคํารองขอข้ึนทะเบียนผูพิการ 5 นาที 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 5 นาที 
๓. บันทึกขอมูล 5 นาที 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดอืนถัดไป) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. บัตรประจําตัวผูพิการ พรอมสําเนา     จํานวน ๑ ชุด 
๒. บัตรประจําตัวประชาชน (ในกรณเีปนเด็กใชสูติบัตร) พรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด 
๓. ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสําเนา     จํานวน ๑ ชุด 
๔. สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเขาบัญชี   จํานวน ๑ ชุด 
๕. หนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
(กรณผีูอ่ืนยื่นคาํขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคําขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 

คาธรรมเนียม  ไมเสียคาธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

งานท่ีใหบริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูสงูอายุ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลลำคลอง 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ  กองสวัสดิการสังคม 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท  04 384 0804 
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 หลักเกณฑการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยผูสูงอายุหรือผูแทนมายื่นคําขอขึ้นทะเบียนภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกป 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
 ๑. มีสัญชาติไทย 
 ๒. มีอายุ ๖๐ ปบริบูรณขึ้นไป 
 ๓. มีภูมิลําเนาอยูในเขตเทศบาลตำบลลำคลองตามทะเบียนบาน 
 ๔. ไมเปนผูที่ไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. ไดแก 
ผูรับเงินบําเหน็จ เบี้ยบํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ผูที่ไดรับเงนิเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือ ผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนที่รัฐหรือองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงิน
สงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ การยื่นเอกสาร ขอรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพ    
ผูสูงอายุ กําหนดใหผูสูงอายุรายใหม (๕๙ ปบริบูรณ เกิดระหวางวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาขึ้นทะเบียนภายใน
เดือนพฤศจิกายนของทุกป โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. เขียนคํารองขอข้ึนทะเบียนผูสงูอายุ 5 นาที 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 5 นาที 
๓. บันทึกขอมูล 5 นาที 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูพิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช  
๑. บัตรประจําตัวประชาชน พรอมสําเนา     จํานวน ๑ ชุด 
๒. ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสําเนา    จํานวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสําเนา   จํานวน ๑ ชุด (กรณโีอนเงินเขาบัญชี) 
4.หนังสือมอบอํานาจกรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
(กรณผีูอ่ืนยื่นคาํขอแทนผูพิการ ใชหลักฐานของผูยื่นคําขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 

คาธรรมเนียม ไมเสียคาธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2566
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การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 

งานท่ีใหบริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
หนวยงานท่ีรับผดิชอบ  กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลลำคลอง
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ  กองสวัสดิการสังคม 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 04 384 0804 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 หลักเกณฑการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสหรือโรคภูมิคุมกันบกพรอง คือผูปวยที่แพทยไดรับรอง 
และทําการวินิจฉัยแลวและมีชื่อในเขตเทศบาลตำบลลำคลอง โดยสามารถยื่นเอกสารไดดวยตนเองหรือมอบอํานาจ    
ใหผูอื ่นแทนได โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี ้ยยังชีพผูปวยเอดสไดที ่ทําการเทศบาลตำบลลำคลองทุกวันทําการ        
เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติผูขึ้นทะเบียนจะไดรับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. เขียนคํารองขอข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส 5 นาที 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 5 นาที 
๓. ออกตรวจสอบขอเท็จจรงิ ๕ นาที 
๔. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนท่ีขอ) 
๕. บันทึกขอมูล 5 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. บัตรประจําตัวประชาชน พรอมสําเนา    จํานวน ๑ ชุด 
๒. ทะเบียนบานฉบับจริง พรอมสําเนา   จํานวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร (ธกส.) พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ชุด (กรณปีระสงครับเงินผานบัญชีธนาคาร) 
4. ใบรับรองแพทยซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยตองระบุวาเปนผูติดเชื้อเอดส) 
๕. หนังสือมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน 
(กรณผีูอ่ืนยื่นคาํขอแทนใชหลักฐานของผูยื่นคําขอแทนตามขอ ๑ และ ๒ ดวย) 

คาธรรมเนียม   ไมเสียคาธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.) พ.ศ. 
2548 
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การรับสมัครเด็กเพื่อเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

งานท่ีใหบริการ  การรับสมัครเด็กเพ่ือเขาเรียนในศนูยพัฒนาเด็กเล็ก 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  กองการศกึษา เทศบาลตำบลลำคลอง 
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ  กองการศึกษา/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เทศบาลตำบลลำคลอง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท  04 384 0804 

หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
๑. เด็กที่สมัครตองมีภูมิลําเนาหรืออาศัยอยูในเขตเทศบาลตำบลลำคลองและพ้ืนท่ีใกลเคียง 
2. เด็กที่สมัครตองมีอายุครบ ๒ ป - ๕ ปบริบูรณ 
3. เด็กที่สมัครตองเปนเด็กมีสุขภาพรางกายแข็งแรงไมเปนโรคติดตอรายแรงหรือโรคอ่ืน ๆ ที่ทําใหเปนอุปสรรค 
ตอการเรียน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. กรอกขอมูลใบสมัคร 5 นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 5 นาที 
๓. บันทึกขอมูล ๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกขอความสมบูรณแลว 
๒. ทะเบียนบาน (ฉบับจริง) พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอมสําเนา  จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. รูปถาย ขนาด ๑ น้ิว  จํานวน ๓ ใบ 
๕. ตองนําเด็กมาแสดงตนในวันย่ืนใบสมัคร  
๖. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย 

คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
1) พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
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การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 

งานท่ีใหบริการ  การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด เทศบาลตำบลลำคลอง 
ขอบเขตการใหบริการ  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ๑. เทศบาลตำบลลำคลอง 

   ๒. วิทยุสื่อสาร 
   ๓. กูชีพกูภัย โทร 1669 
   4. งานปองกันดับเพลิง โทร 043-840-804  

ระยะเวลาเปดใหบริการ ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แกไขเพิ่มเติม มาตรา 50 (1) และ (5) รวมกับ พ.ร.บ. ปองกัน   
และบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 ใหเทศบาลมีหนาที่รักษาความสงบเรียบรอยและปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
“สาธารณภัย” หมายความวา อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว โรคระบาดสัตวนํ้า
การระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่น ๆ อันมีผลกระทบตอ สาธารณชนไมวาจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผูทําใหเกิดขึ้น
อุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดซึ่งกอใหเกิดอันตรายแกรางกายของประชาชน หรือความเสียหายแกทรัพยสินของประชาชน   
เทศบาลตำบลลำคลองเปนหนวยงานของรัฐ มีหนาที่ใหความชวยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยข้ึน
ประชาชนในพ้ืนที่สามารถแจงเหตุดังกลาวไดที่ เทศบาลตำบลลำคลอง 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. รับแจงเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัตงิานทันที) ๕ นาที 
๒. รายงานผูบังคับบัญชา (ใหความชวยเหลือทันที) ๕ นาที 
๓. ประสานหนวยท่ีเก่ียวของ 5 นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
ภาพถาย (กรณีไมใชกรณีฉุกเฉิน) 

คาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
1) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 
2) พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
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ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

งานท่ีใหบริการ ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสขุภาพ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท  04 384 0804 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 ๑. สถานประกอบกิจการตองตองอยูหางจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา 
โรงพยาบาลหรือสถานที่อื่นตามกฎหมายวาดวยโรงงานและกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ ทั้งนี้ในกรณีที่สถานประกอบการที่ไม
เขาขายเปนโรงงานสถานประกอบการนั้นจะตองมีสภาพที่ตั้งตามที่เจาหนาที่พนักงานทองถิ่นโดยคําแนะนําของพนักงาน
สาธารณสุขประกาศกําหนดโดยคํานึงถึงลักษณะและประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการนั้น ๆ ซึ่ง
อาจกอใหเกิดอันตรายตอสุขภาพ อนามัยของประชาชนหรือ กอเหตุรําคาญดวย 
 ๒. สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจกอใหเกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน มลพิษ  
ทางอากาศ มลพิษทางนํ้า ของเสียอันตรายหรือมีการใชสารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะตองดําเนินการควบคุมและปองกัน
มิใหเกิดผลกระทบจนเปนเหตุรําคาญหรือเปนอันตรายตอสุขภาพของคนงานและผูอาศัยบริเวณใกลเคียง 
 ๓. ในการออกใบอนุญาตเจาพนักงานทองถิ่นอาจกําหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะใหผูรับใบอนุญาต ปฏิบัติเพื่อปองกัน
อันตรายตอสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากที่กําหนดไวโดยทั่วไปก็ได 
 ๔. ใบอนุญาตใชไดสําหรับกิจการประเภทเดียวและสําหรับสถานที่แหงเดียว 
 ๕. ใบอนุญาตที่ออกให มีอายุ ๑ ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาตและใหใชไดเพียงในเขตอํานาจของเทศบาลตำบล
ลำคลองเทานั้น 
 ๖. การขอตออายุใบอนุญาต จะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว   
ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมตออายุใบอนุญาต 
 ๗. ผูไดรับใบอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผยและเห็นไดงาย ณ สถานที่ประกอบกิจการ ตลอดเวลาที่
ประกอบกิจการ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตฯ พรอมเอกสาร ๑๕ นาที 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ๓๐ นาที 
3. เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ณ สถานประกอบการ ๑ วัน 
4. เจาพนักงานสาธารณสุขหรือผูท่ีไดรับมอบหมายออกใบอนญุาต ๑๐ นาที 
5. ชําระคาธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได กองคลงั) ๑๐ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช  
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ  
๒. สําเนาทะเบียนบาน 
๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือหางหุนสวนจํากัดกรณีเปนนิติบุคคล  
๔. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานท่ีรับรองความถูกตองของผูมอบอํานาจ 
และผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอใบอนุญาตไมสามารถยื่นคําขอไดดวยตนเอง) 
๕. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวของ  
๖. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีตออายุใบอนุญาต 
๗. เอกสารแจงการแจงความตอสถานีตํารวจ (กรณสีูญหายหรือถูกทําลาย)  
๘. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจงเดิม (กรณีชํารุดในสาระสําคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ  
๑๐. หลักฐานเอกสารอื่น ๆ ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินเห็นสมควร 

คาธรรมเนียม 
อัตราคาธรรมเนียมทายขอบัญญัติเทศบาลตำบลลำคลอง เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1) พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ. 2545 
3) ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (1) 

งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตำบลลำคลอง 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ๑. รับชําระภาษีที่กองคลัง เทศบาลตำบลลำคลอง 

 ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกําหนด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 04 384 0804 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชําระภาษี 
 ภาษีที่จัดเก็บจากเจาของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบํารุงทองที่ที่ดินที่ตอง เสียภาษี
บํารุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน  
หรือครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิของเอกชนที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เปน 
ภูเขาหรือที่มีนํ้าดวย โดยไมเปนที่ดินที่เจาของที่ดนิไดรับ การยกเวนภาษีหรือ อยูในเกณฑลดหยอน 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมนิภาษี/แจงประเมินภาษี 10 นาที/ราย 
๒. รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรบัเงิน 5 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สําเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก  
๒. สําเนาบัตรประชาชน  
๓. สําเนาทะเบียนบาน 
๔. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีใหผูอ่ืนทาํการแทน)  
๕. ใบเสร็จรับเงินปที่แลว (ถามี) 

การย่ืนอุทธรณ 
 ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื่นคํารองอุทธรณตอพนักงาน     
เจาหนาที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมนิ 

รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนงัสือแจงการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณการตีราคาปานกลางที่ดนิหรือการประเมินภาษีบํารุงทองท่ี) 
๓. สําเนาบัตรประชาชน 
๔. สาํเนาทะเบียนบาน 

คาธรรมเนียม 
อัตราภาษี ไรละ ๔ บาท 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
พระราชบัญญัติภาษีที่ดนิและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (2) 

งานท่ีใหบริการ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตำบลลำคลอง 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการ กําหนด) 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ๑. รับชําระภาษี ที่ทําการเทศบาลตำบลลำคลอง 

 ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกําหนด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 04 384 0804 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชําระภาษี 
ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ กับที่ที่ใชประโยชนอยางตอเนื่องไปกับโรงเรือนหรือ  

สิ่งปลูกสรางนั้นทรัพยสินที่ ตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ไดแก โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง และ ที่ดินซึ่งใชตอเนื่อง 
กับโรงเรือนและสิ่งปลูกสรางนั้น และในปที่ผานมาไดมี การใชประโยชนในทรัพยสินนั้น เชน ใหเชาใชเปนที่ทําการคาขาย  
ที่ไวสินคาที่ประกอบอุตสาหกรรมใหญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผูอื่น อยูอาศัย หรือใชประกอบกิจการอื่น ๆ เพื่อหา
รายไดและไมเขาขอยกเวนตามกฎหมาย 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. รับย่ืนแบบ/ลงรับ/คาํนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจงประเมินภาษี 10 นาที/ราย 
๒. รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จรบัเงิน ๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สําเนาบัตรประชาชน  
๒. สําเนาทะเบียนบาน  
๓. สัญญาเชากรณีเชา  
๔. แผนท่ีตั้งพอสังเขป  
๕. สําเนาทะเบียนบานพาณิชย (ถามี) 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถตดิตอดวยตนเองได) 

การย่ืนอุทธรณ 
 เมื ่อผู รับการประเมินไดรับใบแจงการประเมินคาภาษีแลว ไมพอใจในการประเมินคาภาษีใหยื ่นคํา 
รองขอใหพิจารณาการประเมนิคาภาษีใหมภายใน ๑๕ วันนับตั้งแตวันท่ีไดรับแจงการประเมนิภาษี (ภ.ร.ด.๘) 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจงรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (คํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน)  
๓. สําเนาบัตรประชาชน 
๔. สาํเนาทะเบียนบาน 
คาธรรมเนียม  อัตราภาษีขึ้นอยูกับพื้นที่ที่ใชประโยชนในการประกอบกิจการในเขตเทศบาลตำบลลำคลองตามที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน กําหนดไว 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ  พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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การจดัเก็บภาษีปาย 
งานท่ีใหบริการ  การจัดเก็บภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตำบลลำคลอง
ขอบเขตการใหบริการ  วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ๑. รับชําระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได 

 ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกําหนด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 04 384 0804 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการชําระภาษี 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.๒๕๑๐ กําหนดใหผูเปนเจาของปาย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปาย   
ตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ทําการเทศบาลตำบลลำคลอง การกําหนดชําระภาษีนับจากไดรับการแจง  
การประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีปาย ตั้งแต ๓,๐๐๐ บาทเปนตนไป ผูเสียภาษีสามารถผอนชําระ 
เปนงวด ๆ เทา ๆ กันได แตตองย่ืนคาํขอผอนชําระกอนครบกําหนดเวลาที่ตองชําระภาษี การชําระภาษีเกินกําหนดเวลา  
หรือยื ่นแบบเกินกําหนดตองเสียเงินเพิ ่มตามกฎหมายกําหนด การประเมินภาษีปายตามหลักเกณฑที ่กําหนดไว           
ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คํานวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมนิภาษี/แจงประเมินภาษี  ๕ นาที/ราย 
๒.รบัชําระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน ๕ นาที 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาทะเบียนบาน  
๒. สําเนาบัตรประชาชน  
๓. สัญญาเชา (กรณีเชา)  
๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕. สําเนาทะเบียนพาณิชย (ถามี) 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 
๗. รายละเอียดเก่ียวกับปาย ลักษณะขอความ และขนาดรูปรางของปาย 
การย่ืนอุทธรณ 
 ผูมีหนาที่เสียภาษีปายไดรับแจงการประเมินแลว ถาเห็นวาไมถูกตองใหยื่นคํารองอุทธรณตอ พนักงานเจาหนาที่
ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับการแจงการประเมิน 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการย่ืนอุทธรณ  
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจงการประเมินภาษีปาย)  
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณการประเมินภาษีปาย)  
๓. สําเนาบัตรประชาชน 
๔. สาํเนาทะเบียนบาน 
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คาธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
 ฐานภาษีและอัตราคือเนื้อที่ของปายและประเภทของปายรวมกัน ถาเปนปายที่มีขอบเขตกําหนดได การคํานวณ
พื้นที่ปายใหเอาสวนกวางที่สุดคูณดวยสวนยาวที่สุดเปนขอบเขตของปาย ถาเปนปายที่ไมมีขอบเขตกําหนดไดใหถือเอา
ตัวอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขตสําหรับกําหนดสวนที่กวางที่สุดและยาวที่สุด แลวคํานวณเปน 
ตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถาเกินครึ่ง ใหนับเปน ๕๐๐ เซนติเมตร ถาตํ่ากวาปดทิ้ง ประกอบกับ
ประเภทของปายคํานวณ เปนคาภาษีปายที่ตองชําระโดยกําหนดอัตราภาษีปายดังนี้  
(๑) ปายที่มีอักษรไทยลวน คดิอัตรา ๓ บาท ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ปายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื ่นใหคิดอัตรา ๒๐ บาท        
ตอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร  
(๓) ปายดังตอไปนี้ใหคิดอัตรา ๔๐ บาท ตอ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร 
 (ก) ปายที่ไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม 
 (ข) ปายที่มีอักษรไทยบางสวน หรือทังหมดอยูใตหรือตํ่ากวาอักษรตางประเทศ 
(๔) ปายที่เปลี่ยนแปลงแกไขพื้นที่ปาย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวน ในปายที่ไดเสียภาษี แลว อันเปนเหตุให
ตองเสียภาษี ปาย เพ่ิมขึ้น ใหคิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แลวแตกรณี และให เสียเฉพาะจํานวนเงินภาษีที่เพ่ิมขึ้น 
(๕) ปายทุกประเภทเมื่อคํานวณพ้ืนที่ของปายแลวถามีอัตราที่ตองเสียภาษีตํ่ากวาปายละ ๒๐๐ บาท ให เสียภาษีปายละ 
๒๐๐ บาท 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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การจดทะเบียนพาณิชย 

 
งานท่ีใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตำบลลำคลอง
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ รับจดทะเบียนพาณิชยที่งานจัดเก็บรายได 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 04 384 0804 

 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการจดทะเบียนพาณิชย 

พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการอยางอื่นท่ีเปนการคา วัตถุประสงค 
ของการจดทะเบียนพาณิชย เพื่อประโยชนในการรวบรวมสถิติและทราบ หลักฐานของผูประกอบพาณิชยกิจที่ถูกตองเชื่อถือได เพ่ือประโยชน 
ในการควบคุมและสงเสริมดานการพาณิชยและการอุตสาหกรรม รวมทั้งเปนการ สงเสริมเศรษฐกิจของประเทศใหกาวหนายิ่งขึ้น ผูประกอบกิจ 
สามารถใชเปนหลักฐานในทางการคาได 

 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. กรอกแบบคําขอ/ตรวจสอบหลักฐาน 10 นาที 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย ๕ นาที 
๓. ออกใบเสร็จ/ชาํระคาธรรมเนียม ๕ นาที 
๔. ลงทะเบียนคุม 5 นาที 

 
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ 
๒. หนังสอืใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานใหญ 
๓. สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือผูขอเลขท่ีบานหรือสําเนาสัญญาเชาหรือเอกสารสิทธิอยางอื่น ที่ผูเปน 
เจาของกรรมสิทธิ์ใหความยินยอม (กรณีเชาชวงตองแนบสัญญาเชาชวง) 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแหงใหญและสถานที่สาํคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสอืมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทกึ วีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบ ดิจิทัล เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการบันเทิง 
ใหสงสําเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ ลิขสิทธ์ิองสินคาที่ขายหรือใหเชา หรือ 
สําเนาใบเสรจ็รับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี ตองดําเนินการและให สงเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให ขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทอน 
หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานดังกลาวแทนก็ได 
๗.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิดกรรมการผูมีอํานาจของหางหุนสวนหรือบริษัท 
แลวแตกรณี 

๘. กรณีเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา ใหแนบหนังสือสัญญาจัดตั้งหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา 
๙. กรณีเปนวิสาหกิจชุมชน ใหแนบสําเนาใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเปนนิติบุคคลท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

๑๐.๑ สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุที่ประสงค ทุนที่ตั้งสํานักงานรายชื่อกรรมการ 
และอํานาจกรรมการ 
๑๐.๒ หนังสือแตงต้ังผูรบัผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ 
๑๐.๓ ใบอนุญาตทํางานของผูรับผิดชอบดาํเนินกิจการในประเทศ (กรณีเปนบุคคลตางดาว) 
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตางดาว หรือหนังสือรับรองการใชสิทธิตามสนธิสัญญา (ถามี) 
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๑๑. กรณีเปนหางหุนสวนจดทะเบียน บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด ใหแนบสาํเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน ท่ีระบุวัตถุประสงค 
ตามท่ีขอจดทะเบียน 
๑๒.  กรณีเปนการประกอบการพาณิชยอิเลก็ทรอนิกสใหสงเอกสารเพ่ิมเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซดที่ใชในการประกอบกิจการ 
(ถามีหลายเว็บไซด ใหกรอกเว็บไซดละ ๑ แผน) 
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองการใช 
๑. สําเนาบัตรประจําตัว/ทะเบียนบานของเจาของหรือผูจัดการ ตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สําเนาหลักฐานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญ (ใชในกรณีแกไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ) ไดแก 

๓.๑ หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสาํนักงานแหงใหม 
๓.๒ สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือผูขอเลขท่ีบานหรือสําเนา สัญญาเชาโดยมีผูใหความ 
ยินยอมเปนผูเชา 
๓.๓ แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสํานักงานแหงใหมและสถานที่สาํคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสอืมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 
๕. สัญญาหรือขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามัญคณะบุคคล หรอืกิจการรวมคา 
๖. สําเนาหนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิตบิุคคลตางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผูจัดการ สาขาในประเทศไทย 
๗. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของหางหุนสวนหรือบริษัท (กรณีหางหุนสวนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชา แผนซีด ีแถบบันทึก แผนวีดีทัศน ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
ใหสงสําเนาหนังสืออนุญาต หรือใหสงหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ ลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือใหเชา 
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณีตองดําเนินการและให สงเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 

๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทอนโดยเชิญผูประกอบพาณิชยกิจมาให ขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทอน 
หรือชี้แจงเปนหนังสือ พรอมแนบหลักฐานหรือดังกลาวแทน ก็ได 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไมจํากัดความรับผิดหรือกรรการ ผูมีอํานาจของหางหุนสวนหรือ 
บริษัทแลวแตกรณี 
เอกสารประกอบคําจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวของเจาของหรือผูจัดการตามแตกรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย 
๓. สําเนาสัญญาหรือขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคนใหเลิก หางหุนสวน คณะบุคคลหรือกิจการรวมคา 
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของหางหุนสวนหรือบริษัท 
๕. หนังสอืมอบอํานาจ/สําเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบ (ถามี) 
๖. สําเนาใบมรณะบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (ถามี) 
๗. สําเนาหลักฐานแสดงการเปนทายาท (ถามี) 
๘. หนังสอืรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเปนนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 
๙. สําเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเปนนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายตางประเทศ) 
คาธรรมเนยีม 
คาจดทะเบียนพาณิชย 
๑. จดทะเบียนพาณิชย ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ๒๐ บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ ๒๐ บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บาท 
๖. รับรองสําเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

พระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2549 รวมแกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 
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การรับรองสิ่งปลูกสราง 
 

งานท่ีใหบริการ การรับรองส่ิงปลูกสราง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง เทศบาลตำบลลำคลอง 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ กองชาง เทศบาลตำบลลำคลอง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 04 384 0804 

 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคาํขอ 

การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสรางในที่ดินเปนความประสงคของธนาคารที่ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นออก 
หนังสือรับรองกรรมสทิธิ สิ่งปลูกสรางใหกับผูขอกูเงินจากธนาคาร เพ่ือประกอบการพิจารณาเงินกู 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูขออนญุาตย่ืนคํารอง/พรอมหลักฐาน 10 นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานท่ี ๑ วัน 
๔. ออกหนังสือรับรอง 10 นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. สาํเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบาน  ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อืน่ ๆ 

 
อัตราคาธรรมเนียม  ไมมีคาธรรมเนียม 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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การขออนญุาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 
 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะและตอใบอนุญาตฯ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตำบลลำคลอง 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ กองคลัง เทศบาลตำบลลำคลอง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐– ๑๖.๓๐ น 
โทรศัพท 04 384 0804 

 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคาํขอ 

ผูใดมีความประสงคจะจําหนายสินคาที่หรือตามพระราชบัญญัตกิารสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ที่หรือทางสาธารณะ” 
หมายความวา สถานที่หรือทางซึ่งมิใชของเอกชนและประชาชนสามารถใชประโยชนหรือใชสัญจรได มาตรา ๔๑ เจาพนักงานทองถิ่นมหีนาที่ 
ควบคมุดูแลที่หรือทางสาธารณะเพ่ือประโยชนใชสอยของประชาชนทั่วไป หามมิใหผูใดจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ ไมวาเปนการ 
จําหนายโดยลักษณะวิธีจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งที่ใด เปนปกติหรือเรขาย เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานเจาหนาที่ทองถิ่น รวมทั้ง 
ขอบัญญัติเทศบาลตำบลลำคลองเรื่องของจําหนายสินคาในท่ีหรือ สาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๓ ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันที่ ออกให 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูขออนุญาตย่ืนคํารอง/พรอมหลักฐาน 10 นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 10 นาที 
๓. ตรวจสอบสถานท่ี ๑ วัน 
๔. ชําระคาธรรมเนียม ๕ นาที 

๕. ออกใบอนุญาต 10 นาที 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขอรับใบอนุญาต 
๒. สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบาน ของผูชวยจําหนาย ฯ 
๓. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวน ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายคนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาต และผูชวยจําหนาย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงท่ีตั้งจําหนายสินคา (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) 
๖. แบบขอรับใบอนุญาต 

 
คาธรรมเนยีม 
๑. คาธรรมเนียมใบอนุญาตใหตั้งแผงลอยประเภทท่ี ๑ ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
๒. คาธรรมเนียมใบอนุญาตใหตั้งแผงลอยประเภทท่ี ๒ ฉบับละ ๕๐ บาท 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 
- ขอบัญญัติเทศบาลตำบลลำคลอง
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การขออนญุาตขุดดินถมดิน 

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตขุดดินถมดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง เทศบาลตำบลลำคลอง 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ กองชาง เทศบาลตำบลลำคลอง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 04 384 0804 

 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคาํขอ 

พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลมุตําบลและผูใดประสงคจะทําการขุดดินโดย มีความลึกจากระดับพ้ืนดิน เกิน 
๓ เมตร หรือพ้ืนที่ปากบอดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ใหแจงตอเจา พนักงานทองถิ่นตามแบบท่ีเจาพนักงาน ทองถิ่นกําหนด และผูใด 
ประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของ เนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยูขางเคยีง และมีพ้ืนท่ีเกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึ่งไร) 
ตองแจง การถมดนิตอเจาพนักงานทองถิ่นตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูขอย่ืนใบแจง(ขถด.๑)/พรอมหลักฐาน 10 นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/สถานท่ี ๑ วัน 
๓. ออกใบแจงการขุดดิน/ถมดิน ๑ วัน 
๔. ชาํระคาธรรมเนียม (กองคลัง) ๕ นาที 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบ ขถด. (ใบแจงการขุดดิน/ถมดิน) จํานวน ๑ ชุด 
๒. สําเนาบัตรประชาชน (ผูแจง)  จํานวน ๑ ชุด 
๓. สําเนาทะเบียนบาน (ผูแจง) จํานวน ๑ ชุด 
๔. สําเนาเอกสารสิทธ์ิ (โฉนดที่ดิน นส.๓ก นส.๓ อื่น ๆ ) จํานวน ๑ ชุด 
๕. แผนที่แสดงบริเวณท่ีจะทําการขุดดิน/ถมดิน 
๖. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณ จํานวน ๑ ชุด 
๗. หนังสอืรับรองการออกแบบและคํานวณการขุดดิน/ถมดิน  จํานวน ๑ ชุด 
๘.สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จํานวน ๑ ชุด 
๙. หนังสอืยินยอมที่จะปฏิบัติไมใหเกิดความรําคาญตอการใชรถใชถนนในการขุดดนิ/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมใหทําการขุดดนิ/ถมดิน (จากเจาของที่ดิน) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน 
๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 

- สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูควบคุมงาน 
๑๒. หนังสือยินยอมใหทําการขุดดิน/ถมดิน ของเจาของท่ีดินบริเวณใกลเคียงทุกรายท่ีมีพ้ืนท่ีดินติดกัน 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน 
 

คาธรรมเนยีม 
1. ใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
2. คาคัดสําเนาหรอืถายเอกสาร หนาละ ๑ บาท 
3. คารับรองสําเนา หนาละ ๕ บาท 
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คาใชจาย 

- คาพาหนะเดนิทางในการไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินใหจายเทาที่จําเปนและใชจายจริง 
- คาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินใหจายเทาที่จําเปนตาม หรือถมดินระเบียบของทางราชการของ 
ทางราชการ แกผูไปทํางาน เทาอัตราของทางราชการ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

พระราชบญัญัติ การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
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การออกใบอนญุาตกอสรางอาคาร/ร้ือถอน/ดัดแปลง/เคล่ือนยาย 

งานท่ีใหบริการ การออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคล่ือนยาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง เทศบาลตำบลลำคลอง 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ กองชาง เทศบาลตำบลลำคลอง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 04 384 0804 

 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคาํขอ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผูที่ประสงคจะดําเนินการกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคล่ือนยายอาคาร จะตองยื่น 
เอกสารคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินกอนดําเนินการ 

 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูขออนุญาตยื่นคาํขอ (แบบ ข.๑) ๑๐ นาที 
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร ๑ วันทําการ 
๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ี ๑ วันทําการ 
๔. เจาหนาท่ีตรวจสอบแบบแปลน ๑ วันทําการ 
๕. เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ ๑ วันทําการ 
๖. ชําระคาธรรมเนียม ๕ นาที 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบฟอรมคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (ข.๑) จํานวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
-สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกใหไมเกิน ๖ เดือน จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. สําเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓ นส.๓ก ทกุหนาขนาดเทาฉบับจริง จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. กรณีผูขออนุญาตกอสรางอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารในท่ีดิน จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของท่ีดิน จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดิน จํานวน ๑ ฉบับ 

๖. กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอื่น (ที่ดินตางเจาของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมใหกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของท่ีดินดานท่ีชิดเขต จํานวน ๑ ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดินดานท่ีชิดเขต จํานวน ๑ ฉบับ 

๗.กรณเีจาของอาคารไมไดมาย่ืนขออนุญาตดวยตนเอง 
- หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป จํานวน ๑ ฉบับ 

๘. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ(กรณีที่เปนอาคารท่ีมีลักษณะ / ขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ 
จํานวน ๑ ฉบับ 
๙. สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม จํานวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการคํานวณโครงสราง จํานวน ๑ ฉบับ 
๑๑. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม (กรณีเขาขายตองควบคุมตามกฎกระทรวง)  จํานวน ๑ ฉบับ 
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๑๒. สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม จํานวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จํานวน ๕ ชุด 

 
คาธรรมเนยีม 
คาธรรมเนยีมการกรอกใบอนุญาต 

๑. ใบอนุญาตกอสราง   ฉบับละ ๒๐ บาท  
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท  
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคล่ือนยาย  ฉบับละ ๑๐ บาท  
๕. ใบรับรอง   ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง    ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนยีมการตอใบอนุญาต 
๑. ใบอนุญาตกอสราง   ฉบับละ ๒๐ บาท  
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท  
๓. ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนยาย   ฉบับละ ๑๐ บาท 

คาธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 
๑. อาคารสูงไมเกิน ๒ ชั้น หรือสูงไมเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไมเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะตองมีพ้ืนท่ีรับน้ําหนกับรรทกุชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร 

ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๕. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกรถสําหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ปาย คดิตามพื้นที่ของปาย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือทอระบายนํ้า รั้ว รวมทั้งประตูรั่วหรือกําแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
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การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนญุาตจดัต้ังสถานท่ีจําหนายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร 
และตออายุหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

งานท่ีใหบริการ การออกหนังสือรับรองการแจงและใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารและตออายุหนังสือ 
รบัรองการแจงและใบอนุญาตฯ 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตำบลลำคลอง
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใชบริการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตำบลลำคลอง 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 04 384 0804 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคาํขอ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ “สถานที่จําหนายอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด 
ๆ ที่มิใชที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไวเพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหนายใหผูซื้อสามารถบริโภคไดทันที่ ท้ังนี้ ไมวาจะเปน 
การจําหนายโดยจัดใหมีบริเวณไว สําหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือนําไปบริโภคที่อื่นก็ตาม “สถานที่สะสมอาหาร” หมายความวา อาคาร 
สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใชที่หรือทางสาธารณะที่จัดไวสําหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเปนของสดหรือของแหง หรืออาหารสําเร็จรูปลักษณะ 
อื่นใด ซึ่งผูซื้อตองนําไปทําประกอบ หรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง มาตรา ๓๘ ผูใดจะจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
ในอาคารหรือพื ้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกินสองรอยตารางเมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นตาม 
มาตรา ๕๖ ถาสถานที่ดังกลาวมีพื้นที่ไมเกินสองรอยตารางเมตร ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจงตามมาตรา 
๔๘ ก อนการจ ัดตั ้ง รวมถึงขอบัญญัติเทศบาลตำบลลำคลอง เร ื ่อง สถานที ่จ ําหนายอาหาร และสะสมอาหาร พ.ศ.  ๒๕๔๓ 
หนังสือรับรองการแจงฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันที่ออกให 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 
๑. ผูประกอบการย่ืนแบบขอรับหนังสือรับรองการแจงเจาหนาท่ีตรวจเอกสาร ๑๐ นาที 
๒ เจาหนาที่ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะนําดานสุขาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม ๕ นาที 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจงหรอืใบอนุญาต ๑ วัน 
๕. รับหนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาต ๕ นาที 

 
รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบขอรบัใบอนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย (ผูสัมผัสอาหาร) จํานวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองการแจงหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถามี) จํานวน ๑ ฉบับ 
๖. หนังสอืมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ กรณีผูขอรับหนังสือรับรองการแจงไมสามารถดําเนินการดวย 
ตนเอง(กรณีท่ีเปนนิติบุคคล) จํานวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสอืรับรองบริษัท(กรณีที่เปนนิติบุคคล) จํานวน ๑ ฉบับ 
คาธรรมเนยีม 
การออกหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
๑. จัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ขึ้นไป ฉบับละ ๕๕๐ บาท 
๒. ใชสถานท่ีเปนท่ีทํานํ้าแข็งโดยใชเครื่องจักรประกอบกิจการไมเกิน ๒ แรงมา ฉบับละ ๕๕๐ บาท 
๓. ใชสถานที่เปนที่ทําน้ําแข็งโดยใชเครื่องจักรประกอบกิจการเกิน ๒ แรงมา ฉบับละ ๒,๕๐๐ บาท 
๔. การจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร หรือสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใด ๆประกอบการพ้ืนที่ไมเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
และมิใชการขายของในตลาด ฉบับละ ๔๐๐ บาท 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัตกิารสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ มาตรา ๔ 
- ขอบัญญัติเทศบาลตำบลลำคลอง เรื่อง สถานที่จําหนายอาหาร และสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๓ 
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การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 

งานท่ีใหบริการ การออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ  

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตำบลลำคลอง 

ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศกุร (เวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

สถานที่/ชองชองทางการใชบริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตำบลลำคลอง
ระยะเวลาเปดใหบริการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 04 384 0804 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคาํขอ 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๔ “ตลาด” หมายความวา สถานที่ซึ ่งปกติ 

จัดไวใหผูคาใชเปนที่ชุมนุม เพื่อจําหนายสินคาประเภทสัตว เนื้อสัตว ผัก ผลไม หรืออาคารอันมีสภาพเปน ของสด 
ประกอบหรือปรุงแลว หรือของเส ียง าย ทั ้งน ี ้  ไม ว าจะมี การจ ําหนายสินคาประเภทอื ่นด วยหรือไมก็ตาม 
และหมายความรวมถ ึ งบร ิ เวณซ ึ ่ งจ ั ดไว ส ํ าหร ับ  ให ผู ค า ใช เป นท ี ่ช ุมน ุม เพ ื ่ อจ ํ าหน ายส ินค าประเภท 
ดังกลาวเปนประจําหรือเปนครั้ง คราวหรือตามวันที ่กําหนด มาตรา ๓๔ หามมิใหผู ใดจัดตั ้ง ตลาด เวนแตจะ 
ไดรับใบอนุญาตจากเจา พนักงานทองถ่ินตามมาตรา ๕๖ ใบอนุญาตฯ มีอายุ ๑ ป นับตั้งแตวันท่ีออกให 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช 

๑. ผูประกอบการย่ืนแบบขอรับใบอนญุาตฯ 
พรอมหลักฐานใหเจาหนาท่ีตรวจเอกสาร 

10 นาที 

๒. เจาหนาที่ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะนําดานสุขาภิบาล ๑ วัน 
๓. ผูขออนญุาตชําระคาธรรมเนียม   ๕ นาที 
๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต ๑ วัน 
๕. รบัใบอนุญาตฯ ๕ นาที 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบ 
๑. แบบขอรับใบอนุญาต    จํานวน ๑ ฉบับ  
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขออนุญาต   จํานวน ๑ ฉบับ  
๓. สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต    จํานวน ๑ ฉบับ  
๔. ทะเบียนแผงผูประกอบการคา (ถามี)    จํานวน ๑ ฉบับ  
๕. ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับเดิม (ถามี)    จํานวน ๑ ฉบับ  
๖. แผนผังสถานท่ีประกอบการ    จํานวน ๑ ฉบับ 

คาธรรมเนียม 
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๑ ฉบับละ ๒,๐๐๐ บาท 
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ประเภทที่ ๒ ฉบับละ ๑,๕๐๐ บาท 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

- ขอบัญญัติเทศบาลตำบลลำคลองเรื่อง การออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด และตออายุใบอนุญาตฯ 


