
 
 

 

 

 
 

คู่มือแนะน ำกำรติดต่อรำชกำร 
 

 
 

 
 

 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแกลง 
อ ำเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 



 
 

 
คู่มือแนะน ำกำรติดต่อรำชกำร 

 
เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นเพื่อให้ประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ ได้ทราบถึง        

งานบริการด้านต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลแกลง ตลอดจนเอกสารหลักฐานที่
ต้องน ามาใช้ในการติดต่อขอรับบริการ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแกลง  

องค์การบริหารส่วนต าบลแกลง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือแนะน าฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ท่านและถ้าหากท่านมีปัญหาสงสัย หรือต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม
เกี่ยวกับงานบริการขององค์การบริหารส่วนต าบลแกลง สามารถติดต่อได้ตามหมายเลข
โทรศัพท์ด้านหลังคู่มือฉบับนี้ 

 
 
 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแกลง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

สำรบญั 
           

           หน้ำ 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแกลง          1 
ส านักปลัด               3 
กองคลัง              4 
กองช่าง             5 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม         10 
เบอร์โทรศพัท์ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลแกลง                12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 

 
ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแกลง 

เรื่อง  กำรปรับปรุงกระบวนงำนตำมภำรกิจและกำรก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จ 
ของกระบวนงำนบริกำรเพื่อประชำชน ตำมค ำแนะน ำของกระทรวงมหำดไทย 

----------------------------------------- 

 ด้วยคณะท างานปรับปรุงกระบวนงานบริการประชาชนตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล
แกลง ได้มีมติ เห็นชอบในการปรับปรุงกระบวนงาน จ านวน 39 กระบวนงาน ตามค าแนะน าของ
กระทรวงมหาดไทยที่ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ถือปฏิบัติตามกฎเกณฑ์การบริการกิจการบ้านเมืองที่ดี 
เกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและการอ านวยความสะดวก และการตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน ในหมวด 5 และหมวด 7 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 ดังนั้น เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้ผู้ที่สนใจและประชาชน      
ในพ้ืนที่ได้รับทราบโดยทั่วกัน และเพ่ือให้การบริการประชาชนเกิดความสะดวกรวดเร็วตามนโยบายดังกล่าว
ข้างต้น จึงขอประกาศประชาสัมพันธ์การปรับปรุงกระบวนงานบริการประชาชน และก าหนดระยะเวลาแล้ว
เสร็จของกระบวนงานบริการประชาชน จ านวน 39 กระบวนงาน ดังนี้ 

ล ำดับ
ที ่

กระบวนงำนบริกำรประชำชน 
ระยะเวลำ 

กำรให้บริกำร 
ระยะเวลำ 

กำรลดขั้นตอน 
1 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  30 วัน/ราย 3 วัน/ราย 
2 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 2 ชม./ราย 1 ชม./ราย 
3 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 1 วัน/ราย 3 วัน/ราย 
4 การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 5 นาที/ราย 4 นาที/ราย 
5 การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 5 นาที/ราย 4 นาที/ราย 
6 การรับช าระภาษีป้าย 5 นาที/ราย 3 นาที/ราย 
7 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 30 นาที/ราย 10 นาที/ราย 
8 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 30 นาที/ราย 10 นาที/ราย 
9 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 30 นาที/ราย 10 นาที/ราย 

10 การแจ้งขุดดิน 30 วัน/ราย 15 วัน/ราย 
11 การแจ้งถมดิน 30 วัน/ราย 15 วัน/ราย 
12 การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 
13 การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 
14 การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้าย

อาคาร   
45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 

15 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21   45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 
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ล ำดับ
ที ่

กระบวนงำนบริกำรประชำชน 
ระยะเวลำ 

กำรให้บริกำร 
ระยะเวลำ 

กำรลดขั้นตอน 
16 การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 
17 การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม

มาตรา 32 
45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 

18 การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 
19 การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 
20 การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า-ออก

ของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา34     
45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 

21 การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา33 45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 
22 การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 
23 การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 
24 การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 45 วัน/ราย 28 วัน/ราย 
25 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 20 วัน/ราย 15 วัน/ราย 
26 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 20 วัน/ราย 15 วัน/ราย 
27 การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
20 วัน/ราย 15 วัน/ราย 

28 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

20 วัน/ราย 15 วัน/ราย 

29 การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

15 วัน/ราย 10 วัน/ราย 

30 การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 30 วัน/ราย 15 วัน/ราย 
31 การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 20 วัน/ราย 10 วัน/ราย 
32 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอย

ทั่วไป 
30 วัน/ราย 15 วัน/ราย 

33 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขน 
มูลฝอยทั่วไป 

15 วัน/ราย 10 วัน/ราย 

34 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 30 วัน/ราย 15 วัน/ราย 
35 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขน 

สิ่งปฏิกูล 
15 วัน/ราย 10 วัน/ราย 

36 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 30 วัน/ราย 15 วัน/ราย 
37 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอย

ทั่วไป 
15 วัน/ราย 10 วัน/ราย 

38 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 30 วัน/ราย 15 วัน/ราย 
39 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 15 วัน/ราย 10 วัน/ราย 
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เอกสำรหลักฐำนท่ีต้องยื่นประกอบกำรจดทะเบียนพำณิชย์ (อย่ำงละ 1 ชุด) 

กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม)่  
- บุคคลธรรมดา  
  1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
2. ทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
3. กรณีผู้ประกอบพาณชิยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้านต้องแนบเอกสารเพิม่เติม ดังน้ี 
    (3.1) หนังสอืให้ความยินยอมให้ใช้สถานทีส่ถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
    (3.2) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
    (3.3) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ จ านวน 10 บาท 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ และบัตรประจ าตัวผู้รับมอบ 

 

กำรจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงทะเบียนพำณิชย์ 
     - บุคคลธรรมดา 

  1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
2. ทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
3. ใบทะเบียนพาณิชย ์
4. ส าเนาหลักฐานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิม่เติมที่ตัง้ส านักงานแห่งใหญ่) 
ได้แก ่
    (4.1) หนังสอืให้ความยินยอมให้ใช้สถานทีส่ถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
    (4.2) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ    
ผู้ขอเลขที่บ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
    (4.3) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานทีส่ าคัญบริเวณใกล้เคยีง
โดยสังเขป 
5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ จ านวน 10 บาท 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ และบัตรประจ าตัวผู้รับมอบ 

ส ำนักปลัด 
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กำรจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจ 
- บุคคลธรรมดา 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ หรือทายาทที่ยืน่ค าขอแทน 
2. ใบทะเบียนพาณิชย ์
3. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) 
4. ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผูล้งชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

ซึ่งถึงแก่กรรม 
5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ติดอากรแสตมป์ จ านวน 10 บาท 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ และบัตรประจ าตัวผู้รับมอบ 

กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ  ตอ้งมีเอกสารการเปลี่ยนชื่อ 

กรณีเปลี่ยนนามสกลุ  ต้องมีเอกสารการเปลี่ยนนามสกุล 

กรณีเปลี่ยนค าน าหนา้ชื่อ 
ต้องมีใบทะเบียนสมรส ใบส าคัญการหย่า หรอืเอกสารอื่นที่นายทะเบียนออกให้เพื่อ

ใช้เป็นเอกสารในการอ้างอิง 

กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 
ต้องมีใบรายงานประจ าวันรับแจ้งเอกสารหายพร้อมส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน

และส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้ประกอบการ 

- อัตราคา่ธรรมเนยีม 
  อัตราคา่ธรรมเนยีมการจดทะเบียนพาณิชย์ มดีังน้ี 

1. การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่)           ครั้งละ  50  บาท 
2. การจดทะเบียนเปลีย่นแปลงรายการ          ครั้งละ  20  บาท 
3. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ          ครั้งละ  20  บาท 
4. การขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  ฉบับละ 30  บาท 
5. การขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ 

  ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง          ครั้งละ  20  บาท   
6. การขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส าเนาเอกสารและ 

 รับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ผู้ของประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง           ฉบับละ 30  บาท 
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เอกสำรหลักฐำนประกอบแบบค ำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอำยุ, ผูพ้ิกำร และผู้ติดเชื้อเอดส ์(อย่ำงละ 1 ชุด) 

ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นทีอ่อกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
2. ทะเบียนบ้าน 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอ้มส าเนา ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอาย ุ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายผุ่านธนาคาร 
หมายเหตุ : รับขึ้นทะเบียน ระหว่างวันที่ 1 - 30 พฤศจิกายน ของทุกปี ไมเ่ว้นวันหยุดราชการ 

ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพควำมพิกำร 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  
2. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
3. ทะเบียนบ้านพรอ้มส าเนา 
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ

ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการผ่านธนาคาร 

ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
๑. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๒. ทะเบียนบ้าน 
๓. หนังสือรับรองแพทย ์

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
สนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 

1. ค ารอ้งขอน้ าอุปโภค-บริโภค      
2. บัตรประจ าตัวประชาชน 

การช่วยเหลอืสาธารณภัย   
** พิจำรณำช่วยเหลือในทันที 

 
 
 

การรับแจ้งเหตุสาธารณภัย (ตลอด 24 ชั่วโมง) 
*** หำกพบเห็นเหตุเพลิงไหม้สำมำรถแจง้ได้ที่ 

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแกลง 

โทร. 0 3864 7709 , 0 3864 7505-6 ต่อ 0 , 089 749 1465 5 



 
 

 
 
เอกสารประกอบการพจิารณาการช าระภาษ ี

ภาษีบ ารุงทอ้งที ่
1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. โฉนดที่ดิน/น.ส.3ก/น.ส.3/ส.ค.  
3. ใบเสร็จรับเงินของปสีุดท้าย 
    - ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
    - ออกใบเสร็จรับเงิน  

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
1. ทะเบียนบ้าน 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน 
3. สัญญาเช่าอาคาร/ทีด่ิน (กรณีมีบ้าน/ที่ดินให้เช่า) 
4. ใบเสร็จค่าไฟฟา้/คา่น้ าประปา (กรณีแจ้งการยกเลิกบ้านเช่า) 
5. ใบอนุญาตประกอบการค้า 
    - ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
    - ออกใบเสร็จรับเงิน  

ภาษีป้าย 
1. ทะเบียนบ้าน 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน 
3. ใบทะเบียนพาณิชย์/หนังสือรับรองการจดทะเบียน (กรณีเป็นนิติบุคคล) 
    - ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
    - ออกใบเสร็จรับเงิน  

การขออนญุาตติดต้ังป้ายโฆษณา 
1. ค ารอ้งขอติดตั้งป้าย       1  ชุด 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน      1  ชุด 
3. ทะเบียนบ้าน        1  ชุด 
4. โฉนดที่ดิน        1  ชุด 
5. หนังสือรับรองการจดทะเบียน (กรณีเป็นนิติบุคคล)  1  ชุด 
6. รูปแบบวัสดุ และวธิกีารติดตั้ง     1  ชุด 

กองคลัง 
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ให้บริกำร 
 การขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนเคลื่อนย้ายอาคาร ในเขต อบต.แกลง 
 การขอติดต้ังโคมไฟฟ้า แสงสว่างสาธารณะ 
 การขอซ่อมบ ารุง รกัษาถนน หรือทางเท้า 

1. การขออนญุาตก่อสรา้ง/ดัดแปลง/รื้อถอน/เคลื่อนย้ายอาคาร ในเขต อบต.แกลง   
เอกสำรทีต่้องใช้ในกำรติดตอ่ 
 โฉนดที่ดิน/นส.3/สค.1  
 ทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชน  
 หนังสือยินยอมให้ท าการก่อสร้างในที่ดินของเจ้าของกรรมสทิธิ์ (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
 หนังสือยินยอมจาดธนาคารหรือสถาบันการเงิน (ในกรณทีี่ที่ดินนัน้ติดจ านอง) 
 รายการค านวณ  (ในกรณีที่เป็นการก่อสรา้งอาคารตามมาตราที่ 32) 
 แบบแปลนแผนผังของตัวอาคารที่จะท าการก่อสรา้ง จ านวน 3 ชุด 
กรณีสร้ำงอำคำรในที่ดนิของผู้อื่นต้อง 
  มีหนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน, ส าเนาเอกสิทธิ์ให้เจ้าของที่ดินรบัรอง 
  อาคารก่อสรา้งเป็นคอนกรีตทนไฟหรอือาคารพิเศษตอ้งมีรายการค านวณประกอบ 
  อาคารที่อยู่ในข่ายควบคุมตาม พ.ร.บ. วศิวกรรมต้องมีหนังสือรับรองจากวิศวกรควบคมุ 
เอกสำรที่รับจำก อบต. 

1. แบบค าขออนญุาตก่อสรา้ง,ดัดแปลง,รื้อถอนอาคาร (ข.1), (ข.2) 
2. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างในที่ดิน (กรณีที่ดินนั้นเป็นของผู้อื่น) 
3. เอกสารที่เข้าขา่ยตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารปี 2522 มาตรา 32 

ขั้นตอนและเวลำในกำรให้บริกำร 
1. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน  เมื่อถูกต้องลงเลขรับเรื่อง(1วัน) 

ตรวจสอบเอกสำร 
(1) จัดเตรียมเอกสารทัง้หมด   (2) ตรวจเอกสารทั้งหมด   (3) ตรวจรายการผังบริเวณ 
(4) ตรวจแบบแปลนตามที่กฎหมายก าหนดและรายละเอยีดในแต่ละชดุ 

 ออกใบนัด  (1) นัดตรวจสถานที่   (2) นัดรับใบอนุญาต (กรณีเอกสารสมบูรณ)์ 

กองช่ำง 
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    2.  ตรวจสถานที่ (วนัอังคาร,วันศุกร)์  (2 วนั)  
 - ตรวจ ณ สถานที่หลักฐานหนังสือแสดงสิทธิ ์ - ตรวจสอบระยะตามกฎหมาย 
 - ตรวจสภาพข้างเคียงโดยรอบ   - ตรวจสอบผลกระทบการก่อสร้าง 
    3.  ออกใบอนุญาต (2 วัน) 
 - จัดเตรียมพมิพ ์ จัดท าใบอนุญาต  เสนออนุมัติใบอนุญาตก่อสร้าง 
    4.  แจ้งผู้ขออนุญาตให้มารับพร้อมแจ้งคา่ใช้จ่าย 
           อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ  ดังนี้ 

1. ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ  20  บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง-รื้อถอน/เคลือ่นยา้ย ฉบับละ  10  บาท 
3. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้   ฉบับละ  20  บาท 
4. ใบรับรอง     ฉบับละ  10  บาท 
5. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรอง  ฉบับละ    5  บาท 

            อัตราค่าธรรมเนยีมการตอ่อายุใบอนุญาต  ดังนี้ 
1. ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ  20  บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง    ฉบับละ  10  บาท 
3. ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ  10  บาท 
4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย    ฉบับละ  10  วัน   

            อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรตรวจแบบแปลนกำรก่อสร้ำง หรือดัดแปลงอำคำร ดังนี ้
    1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ช้ัน หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
    2. อาคารสูงไม่เกิน 2 ช้ัน แต่ไม่เกิน 3 ช้ัน  ตารางเมตรละ 2.00 บาท 
    3. อาคารสูงไม่เกิน 2 ช้ัน แต่ไม่เกิน 15 เมตรให้คิดตามพื้นที่ของพืน้ที่อาคาร 
        แต่ละชั้นรวมตารางเมตรละ 4.00  บาท 
    4. อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพื้นรับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน 500  

กิโลกรัม/1 ตารางเมตร ให้คิดตามพื้นที่ของพื้นอาคารแต่ละชั้นรวมกันตารางเมตรละ 
4.00 บาท 

5. พื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ
ส าหรับอาคารที่ก าหนดมาตรา 8(9) ให้คิดตามพื้นที่ของที่จอดรถ ที่กลับรถ และ
ทางเข้าออกของรถรวมกันตารางเมตรละ 0.50 บาท 
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ในกรณีที่พื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออก

ของรถส าหรับอาคารที่ก าหนดตามมาตรา 8(9) อยู่ในอาคารหรือชั้นหนึ่งชั้นใดของ
อาคารไม่ถูกต้อง 

6. คิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามวรรคหนึ่งอีก ป้ายให้คิดตามพื้นที่
ของป้าย  โดยเอาส่วนที่กว้างที่สุดคูณด้วยส่วนที่ยาวที่สุด ตารางเมตรละ  1.00  บาท 

7. อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น เขื่อน ทางหรือท่อระบายน้ า รั้วหรือ
ก าแพง รวมทั้งประตูรั้ว หรือก าแพงให้คิดตามความยาวเมตรละ 1.00 บาท 

บทก าหนด  
 ผู้ใดท าการก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคาร โดยไม่ได้รับอนุญาตต้องระวางโทษจ าคุก   
ไม่เกิน 3 เดือน หรือปรับไม่เกิน 60,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ และอาจต้องระวาง
โทษปรับอีกวันละ 10,000 บาท ตลอดเวลาที่ยังฝ่าฝืนหรือจนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง   

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

กำรให้บริกำรประชำชน  สู่ควำมประทับใจในบริกำร 

กองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแกลง 
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เอกสารประกอบการพจิารณาการขออนุญาต 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ  1  ฉบับ 
2.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัว 

 ประชาชนของผู้แทนนติิบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)   1  ฉบับ 
3.  ใบจดทะเบียนพาณชิย์ (ถ้ามี)             1  ฉบับ 
4.  ทะเบียนบ้านของผูร้ับใบอนุญาต      1  ฉบับ 
5.  ทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ     1  ฉบับ 
6.  ส าเนาใบอนญุาตตามกฎหมายวา่ด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 1 ฉบับ 
7.  ส าเนาใบอนญุาตประกอบกิจการโรงงาน (กรณีเข้าขา่ยประกอบกิจการโรงงาน) 1 ฉบับ 
8.  ส าเนาใบอนญุาตตามกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง    1  ฉบับ 

การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการพนักงานรฐัวิสาหกิจ  1  ฉบับ 
2.  ใบอนุญาตของปีลา่สุด       1  ฉบับ 

การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร (พื้นทีเ่กิน 200 ตร.ม. 
และพื้นที่ไม่เกิน 200 ตร.ม.) 

1. ทะเบียนบ้าน         1  ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน       1  ฉบับ 
3. ใบรับรองแพทย์ (ผู้สมัผัสอาหาร)      1  ฉบับ 
4. แบบแปลนของกิจการที่จะขอด าเนินการ เฉพาะกรณีที่เป็นคลังสินคา้ 1  ฉบับ 

การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร (พืน้ที่เกิน 200  

ตร.ม. และพื้นทีไ่ม่เกิน 200 ตร.ม.) 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน       1  ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้าน         1  ฉบับ 
3. ใบรับรองแพทย์ (ผู้สมัผัสอาหาร)      1  ฉบับ 
4. หนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาตของปลี่าสุด   1  ฉบับ 
 

กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรอืทางสาธารณะ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน       1  ฉบับ 
2.  ทะเบียนบ้านของผูร้ับใบอนุญาต      1  ฉบับ 
3.  ใบรับรองแพทย์ (ผูส้ัมผสัอาหาร)                 1  ฉบับ 
4.  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไมส่วมแว่นด า ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 2 น้ิว 1 รปู 

การขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรอืทางสาธารณะ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน       1  ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้าน         1  ฉบับ 
3. ใบรับรองแพทย์ (ผู้สมัผัสอาหาร)      1  ฉบับ 
4. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไมส่วมแว่นด า ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 2 นิ้ว  1 รูป 
5. ใบอนุญาตเดิม        1  ฉบับ 
6. บัตรประจ าตัวเดิมของผู้รับใบอนุญาตและผูช้่วยจ าหน่าย  1  ฉบับ 

การขอใบอนุญาตเก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมลูฝอย และการรับขอรับบริการ
จัดเก็บขยะในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลแกลง 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
    ของผู้ขอใบอนญุาต        1  ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านของผูร้บัใบอนุญาต      1  ฉบับ 

     3. ส าเนาใบอนญุาตจากกรมการขนส่งทางบก    1  ฉบับ 
     4. เอกสารแสดงสถานที่ในการน าสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยไปก าจัดอยา่งถูกสุขลักษณะ 1 ฉบบั 

การขอต่อใบอนุญาตเก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมลูฝอย และการรับขอรับบริการจัดเก็บ
ขยะในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลแกลง 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
    ของผู้ขอใบอนญุาต        1  ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านของผูร้บัใบอนุญาต      1  ฉบับ 

     3. ส าเนาใบอนญุาตจากกรมการขนส่งทางบก    1  ฉบับ 
     4. เอกสารแสดงสถานที่ในการน าสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยไปก าจัดอยา่งถูกสุขลักษณะ 1  ฉบับ 

*** หมำยเหตุ  กรณีบุคคลที่มีชื่อระบุในใบอนุญาตไม่มาขอรับใบอนุญาตหรือขอต่อ
ใบอนุญาต ต้องเตรียมหนังสือมอบอ านาจ(ติดอาการแสตมป์) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน ทั้งผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
อย่างละ 1 ฉบับ 

11 



 
 

 

 
 

เบอร์โทรศัพท์ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแกลง 

0 38647 505-6 
 

ต่อเบอร์โทรศัพท์ภำยใน 

ประชาสัมพันธ ์           0 
ส านักปลัด         12 
กองคลัง         15 
กองช่าง         18 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม     16 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม      16 
แฟกซ ์         12 
เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลแกลง  www.klaeng.go.th 
facebook : อบต.แกลง 

 
 
 
 

 
 
 

การรับแจ้งเหตุสาธารณภัย 

*** หำกพบเห็นเหตุเพลิงไหม้สำมำรถแจ้งไดท้ี่ 
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแกลง 

โทร. 0 3864 7709 , 0 3864 7505-6 ต่อ 0 , 089 749 1465 

(ตลอด 24 ชั่วโมง) 

http://www.klaeng.go.th/

