
                                                  

 

 

คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชน 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 

อําเภอภพูาน  จงัหวดัสกลนคร 
 
 
 
 

 
โทรศพัทต์ดิตอ่ 042 099 707 



สาสนจ์ากนายก                     
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลบุเลา 

คู่มือเล่มน้ีจดัท ำเพ่ือแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรใช้บริกำรประชำชนของ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหลุบเลำ ซึ่งจะท ำให้ประชำชนมีควำมรู ้ควำมเข ้ำใจในข ั้นตอนกำร 
ปฏิบตัิงำนของเจ้ำหน้ำที่และระยะเวลำแล้วเสร็จของกำรให้บริกำรแต่ละประเภทโดยประชำชน 
สำมำรถตรวจสอบกำรบริหำรงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหลุบเลำได้ ซึ่งถือเป็นกำรปฏิบตั ิ
ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรบ้ำนเมืองที่ดี ตำมมำตรำ ๒๐ และ 
มำตรำ ๒๙ และตำมพระรำชบญัญตัิกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำง 
รำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
(ลงช่ือ)        

(นำยสนิท โวหำร) 
นำยกองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลหลุบเลำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สารบญั 

งาน หนา้ 

๑. งำนขอหนงัสือรบัรอง 
๒. งำนขอรบับริกำรข้อมูลข่ำวสำรทั่วไป 
๓. งำนกำรขอรบับริกำรช ำระภำษีป้ำย 
๔. งำนขอยืน่ช ำระภำษีทีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง 
๕. งำนขออนุญำตประกอบกิจกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 
๖. งำนขออนุญำตจดัต ัง้ทีจ่ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนทีส่ะสมอำหำร 
๗. งำนขออนุญำตจดัต ัง้ตลำด 
๘. งำนขออนุญำตกอ่สรำ้งอำคำร 
๙. งำนขอรบักำรสนบัสนุนน ้ำอุปโภคบริโภค 
๑๐.งำนรบัแจ้งเรื่องรำวรอ้งทุกข์/รอ้งเรียน 
๑๑.งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั/กำรรกัษำควำมสงบเรียบรอ้ย/กำรสงเครำะห์ผูป้ระสบภยั 
๑๒.งำนขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
๑๓.งำนขอรบับริกำรผูสู้งอำยุ, ผู้พิกำร ทุพพลภำพ, ผู้ป่วยเอดส์ 



 

 

 

 

   

 

 

อา้งองิ พ.ร.บ. ข้อมูลขำ่วสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบส ำนกันำยกรฐัมนตรีวำ่
ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไ้ขเพิม่เตมิ 

งานบรกิารขอ้มูล 
๑. หนงัสือรบัรองบุคคล 
๒. หนงัสือรบัรองเงนิเดือน/คำ่จ้ำงและคำ่ตอบแทน 

หลกัฐาน 
๑. แสดงบตัรประชำชน หรือ ส ำเนำประจ ำตวัพนกังำนสว่นต ำบล ผู้บรหิำรท้องถิน่ สมำชิกสภำท้องถ่ิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คา่ธรรมเนยีม –ไม่มีคำ่ธรรมเนียม 

 

 

 
   

 
   

สถานทีต่ดิตอ่ 
ง ำนบริห ำรง ำนบุคคล สว่นส ำนกังำนปลดั 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลหลุบเลำ 
โทร 042 099 707 
E-Mail : s a r aban_064718 04d la . go . th  

ยกเลิกส ำเนำบตัรประจ ำตวั 
ประชำชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มำใช้ 
ในกำรให้บริกำรเพือ่ควำม 
สะดวกรวดเร็ว และลด 
ข ัน้ตอนกำรให้บริกำร 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 
 

   

ยกเลิกส ำเนำบตัรประจ ำตวั 
ประชำชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มำใช้ 
ในกำรให้บริกำรเพือ่ควำม 
สะดวกรวดเร็ว และลด 
ข ัน้ตอนกำรให้บริก ำร สถานทีต่ดิตอ่ 

งำนธุรกำร ส่วนส ำนกังำนปลดั 
องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลหลุบเลำ 
โทร 042 099 707 
E-Mail: s a r aban_064718 04d la . go . th  

 

 

เอกสารอา้งองิ 
- พระรำชบญัญตัขิ้อมูลข่ำวสำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

งานบรกิารขอ้มูล 
๑. ขอ้บญัญตังิบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี 
๒. ข้อแผนพฒันำห้ำปี 

หลกัฐาน 
๑. ส ำเนำบตัรประชำชน หรือ ส ำเนำบตัรประจ ำตวันกัศกึษำ 
๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

 

 

 

คา่ธรรมเนยีม -ไมมี่คำ่ธรรมเนียม 

 

 

 
   

  
   

 
   



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 
 

 
   

 
     

 
 

    

  
 s a r aban_064718 04d la . go . th  

 

   

 

 

 

เอกสารอา้งองิ 
- พระรำชบญัญตัภิำษีป้ำย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบบัที ่๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 

งานจดัเก็บภาษป้ีาย 
๑. ป้ำยทีต่ดิต ัง้ใหมต่้องยืน่แบบรำยกำรภำษีป้ำย ภำยใน ๑๕ วนั นบัแตว่นัทีต่ดิต ัง้ป้ำย 
๒. ป้ำยเกำ่ยืน่แบบแสดงรำยกำร ภำยในเดือนมกรำคม – เดือนมีนำคม ของทุกปี 

หลกัฐาน 
๑. แสดงบตัรประชำชน หรือ ส ำเนำบตัรประจ ำตวันกัศกึษำ 
๒. ส ำเนำกำรจดทะเบียนหำ้ง/บรษิทั 
๓. ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์ 

คา่ธรรมเนยีม -ไมมี่คำ่ธรรมเนียม 

  

   
 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 
 

 

ช ำระภำษีบ ำรุงท้องทีต่ ัง้แตเ่ดือนมกรำคม – เมษำยน ของทุกปี 
เอกสารอา้งองิ 

- พระรำชบญัญตัภิำษีทีด่นิและสิง่ปลูกสรำ้ง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

หลกัฐาน 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน - ส ำเนำหลกัฐำนทีด่นิ (โฉนดทีด่นิ นส.๓,นส.๓ ก,สค.๑ สปก.) 
- แสดงบตัรประจ ำตวัประชำชน 

แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 

อบต.หลุบเลำส ำรวจ ประกำศแจ้งกำร 

ประเมนิ ภำยในกุมภำพนัธ์ของทุกปี 
(ผูมี้หน้ำทีที่เ่สียภำษี) 

 

เจำ้ของทีด่นิตรวจสอบหลกัฐำนและสอบถำม 
ขอ้มูลเพิ่มเตมิ (บรษิทั/

หำ้งรำ้น/เจำ้ของกจิกำร – โรงเรือน) 
 

 
ออกใบแจง้รำยกำรประเมนิ 

สถานทีต่ดิตอ่ 

งำนจดัเก็บรำยได ้สว่นกำรคลงั องค์กำร 
บริหำรสว่นต ำบลหลุบเลำ 

       โทร 042 099 707 
E-Mail: s a r aban_064718 04d la . go . th  

 

 
ช ำระเงนิภำยในเดือนเมษำยนของปี ออกใบเสร็จรบัเงิน ใช้เวลำ 

๓ นำที 

 
 

 

คา่ธรรมเนยีม -ไมมี่คำ่ธรรมเนียม 

 
  

ยกเลิกส ำเนำบตัรประจ ำตวั 
ประชำชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มำใช้ 
ในกำรให้บริกำรเพือ่ควำม 
สะดวกรวดเร็ว และลด 
ข ัน้ตอนกำรให้บริกำร 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 
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เอกสารอา้งองิ 
- พระรำชบญัญตักิำรสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 

 

 
สรุป กระบวนกำร ๔ ข ัน้ตอน ระยะเวลำ ๑๕ วนั/รำย 

๓. เอกสารประกอบการพจิารณา ดงันี ้
๓.๑ แสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนพรอ้มส ำเนำทะเบียนบำ้นของผู้ขออนุญำต 
๓.๒ ส ำเนำหนงัสือรบัรองกำรจดทะเบียนนิตบิุคคลพรอ้มแสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูแ้ทนนิต ิ

บุคคล (กรณีผูข้อเป็นนิตบิุคคล) ใบจดทะเบียนรำ้นคำ้ (กรณีทีม่ี) 
๓.๒ หนงัสือมอบอ ำนำจพรอ้มส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนผูม้อบและผูร้บัมอบ กรณีผูข้อรบั ใบอนุญำตไม่สำมำรถ

ด ำเนินกำรดว้ยตนเอง 

 

 
  

 

 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 
 

 
  

สถานทีต่ดิตอ่ 
ส่วนส  ำนกัง ำนปลดั/ส่วนก ำรคลงั 
องค์ก ำรบริห ำรส่วนต  ำบลขุนน ่ำน 
โทร 042 099 707 
E-Mail: s a r aban_064718 04d la . go . th  

 

  

 

เอกสารอา้งองิ 
- พระรำชบญัญตักิำรสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

สรุป กระบวนกำร ๔ ข ัน้ตอน ระยะเวลำ ๑๕ วนั/รำย 

๓. เอกสารประกอบการพจิารณา ดงันี ้
๓.๑ แสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนพรอ้มส ำเนำทะเบียนบำ้นของผู้ขออนุญำต 
๓.๒ ใบรบัรองแพทย์ผู้ประกอบอำหำร (กรณีเป็นรำ้นอำหำร) 
๓.๓ ส ำเนำหนงัสือรบัรองกำรจดทะเบียนนิตบิุคคลพรอ้มแสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูแ้ทนนิต ิ

บุคคล (กรณีผูข้อเป็นนิตบิุคคล) ใบจดทะเบียนรำ้นคำ้ (กรณีทีม่ี) 
๓.๔ หนงัสือมอบอ ำนำจพรอ้มแสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนผู้มอบและผูร้บัมอบ กรณีผู้ขอรบั ใบอนุญำตไม่สำมำรถ

ด ำเนินกำรดว้ยตนเอง 
๓.๕ รูปถำ่ยหน้ำตรงครึง่ตวั ไมส่วมหมวก ไม่สวมแว่นตำด ำของเจำ้ของกจิกำร ขนำด ๑ x ๑ น้ิว กจิกำร 

ละ ๒ รูป 

 
  

   
 

 

ยกเลิกส ำเนำบตัรประจ ำตวั 
ประชำชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มำใช้ 
ในกำรให้บริกำรเพือ่ควำม 
สะดวกรวดเร็ว และลด 
ข ัน้ตอนกำรให้บริกำร 



 

คา่ธรรมเนยีมการขออนุญาตจดัต ัง้ทีจํ่าหนา่ยอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหาร 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 
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เอกสารอา้งองิ 
- พระรำชบญัญตักิำรสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 
 
 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนกำร ๔ ข ัน้ตอน ระยะเวลำ ๑๕ วนั/รำย 

 

๓. เอกสารประกอบการพจิารณา ดงันี ้
๓.๑ แสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนพรอ้มส ำเนำทะเบียนบำ้นของผู้ขออนุญำต 
๓.๒ ส ำเนำหนงัสือรบัรองกำรจดทะเบียนนิตบิุคคลพรอ้มแสดงบตัรประจ  ำตวัประชำชนของผูแ้ทนนิต ิ

บุคคล (กรณีผูข้อเป็นนิตบิุคคล) ใบจดทะเบียนรำ้นคำ้ (กรณีทีม่ี) 
๓.๒ หนงัสือมอบอ ำนำจพรอ้มแสดงบตัรประจ  ำตวัประชำชนผู้มอบและผูร้บัมอบกรณีผูข้อรบั ใบอนุญำตไม่สำมำรถ

ด ำเนินกำรดว้ยตนเอง 

คา่ธรรมเนยีมการขออนุญาตจดัต ัง้ตลาด ๑๐๐ บาท 

 
  

  

ยกเลิกส  ำเน ำบตัรประจ  ำตวั 
ประช ำชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) ม ำใช้ 
ในก ำรให้บริก ำรเพือ่คว ำม 
สะดวกรวดเร็ว และลด 
ข ัน้ตอนก ำรให้บริก ำร 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 
 

 

 

เอกสารอา้งองิ 
- พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพิ่มเตมิ ถงึฉบบัที ่๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 

แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 

 
๕ นำที/รำย 

 

 
๑๐ นำที/ 

 
๑ – ๒ วนัท ำ 

 

 
๑ วนัท ำกำร 

 
๑๐ นำที/รำย 

 

 

สรุป กระบวนกำร ๕ ขัน้ตอน 
๓. เอกสารประกอบการพจิารณา ดงันี ้
๓.๑ แสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนพรอ้มส ำเนำทะเบียนบำ้นของผู้ขออนุญำต 
๓.๒ ส ำเนำโฉนดทีด่นิ (กรณีผูข้อไมใ่ช่เจ้ำของทีด่นิตอ้งมีหนงัสือยนิยอมของเจำ้ของทีด่นิหรือส ำเนำ 

สญัญำเช่ำทีด่นิ) 
๓.๒ แบบแปลนกอ่สรำ้งอำคำร 
๓.๔ หนงัสือยนิยอมชดิเขตทีด่นิต่ำงเจำ้ของ 
๓.๕ กรณีให้ผูอื้น่ท ำกำรแทน ให้มีหนงัสือมอบอ ำนำจ 

 
  

 

 

 

 

ยกเลิกส  ำเน ำบตัรประจ  ำตวั 
ประช ำชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) ม ำใช้ 
ในก ำรให้บริก ำรเพือ่คว ำม 
สะดวกรวดเร็ว และลด 
ข ัน้ตอนก ำรให้บริก ำร 

สถานทีต่ดิตอ่ 
สว่นควบคุมอำคำร/ส่วนโยธำ 
องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลหลุบเลำ  

โทร 042 099 707 
E-Mail: s a r aban_064718 04d la . go . th  

 



 

คา่ธรรมเนยีม  

๑. ใบอนุญำตก่อสรำ้งอำคำร ฉบบัละ ๒๐ บำท 
๒. ใบอนุญำตดดัแปลงอำคำรบำ้นเรือน ฉบบัละ ๑๐ บำท 
๓. ใบอนุญำตร้ือถอนอำคำรบำ้นเรือน ฉบบัละ ๑๐ บำท 
๔. ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรบำ้นเรือน ฉบบัละ ๒๐ บำท 
๕. ใบรบัรองอำคำรบำ้นเรือน ฉบบัละ ๑๐ บำท 
๖. ใบแทนใบอนุญำตหรือใบแทนใบรบัรอง 

คา่ธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลนกอ่สรา้งหรอืดดัแปลงอาคาร 

ฉบบัละ ๕ บำท 

 
อำคำรสูงไมเ่กิน ๒ ชัน้ หรือสูงไม่เกนิ ๑๒ เมตร คำ่ธรรมเนียมในอตัรำตำรำงเมตรละ ๕๐ สตำงค์ 
อำคำรสูงเกนิ ๒ ชัน้ แต่ไม่เกิน ๓ ชัน้ หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรคำ่ธรรมเนียมในอตัรำ 
ตำรำงเมตรละ ๒ บำท 
อำคำรสูงเกิน ๓ ชัน้ หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร คำ่ธรรมเนียมในอตัรำตำรำงเมตรละ ๔ บำท 
อำคำรซึ่งมีพ้ืนทีร่องรบัน ้ำหนกัน ้ำหนกับรรทุกเกิน ๕๐ กก. ตอ่หน่ึงตำรำงเมตร คำ่ธรรมเนียมใน 
อตัรำ ตำรำงเมตรละ ๔ บำท 
พื้นทีท่ีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถและทำงเขำ้ออกของรถคำ่ธรรมเนียม ในอตัรำตำรำงเมตรละ ๕๐ สตำงค์ 
ป้ำยตำรำงเมตรละ ๔ บำท 
อำคำรประเภทซึ่งต้องวดัควำมยำว เช่น ทำงหรือท่อระบำยน ้ำ ร ัว้ หรือก ำแพง เมตรละ ๑ บำท 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 
 

 

  

 

เอกสารอา้งองิ 
- พระรำชบญัญตัสิภำต ำบลและองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แกไ้ขเพิ่มเตมิถึง ฉบบัที ่๖ 

พ.ศ. ๒๕๕๒) 

แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 
 

 

๓ นำที 

 

๒ นำที 

 
รวม ๓ ชั่วโมง 

 

สรุป กระบวนกำร ๓ ข ัน้ตอน ระยะเวลำ ๓ ชั่วโมง/รำย 

๓. เอกสารประกอบการพจิารณา ดงันี ้
๓.๑ แสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนพรอ้มส ำเนำทะเบียนบำ้นของผู้ขอรบักำรสนบัสนุน 

 

 

คา่ธรรมเนยีม -ไมมี่คำ่ธรรมเนียม 

 
   

 

สถานทีต่ดิตอ่ 
ป้องกนับรรเทำสำธำรณภยั 
ส ำนกังำนปลดั องค์กำรบริหำรสว่น 
ต ำบลหลุบเลำ 

โทร 042 099 707 
E-Mail: s a r aban_064718 04d la . go . th  

 

ยกเลิกส ำเนำบตัรประจ ำตวั 
ประชำชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มำใช้ 
ในกำรให้บริกำรเพือ่ควำม 
สะดวกรวดเร็ว และลด 
ข ัน้ตอนกำรให้บริกำร 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 
 

 

  

 

สถานทีต่ดิตอ่ 
ส ำนกังำนปลดั องค์กำรบริหำรสว่น 
ต ำบลหลุบเลำ 

โทร 042 099 707 
E-Mail: s a r aban_064718 04d la . go . th  

 

 

 

 

 

เอกสารอา้งองิ 
- พระรำชบญัญตัสิภำต ำบลและองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แกไ้ขเพิ่มเตมิถึง ฉบบัที ่๖ 

พ.ศ. ๒๕๕๒) 
แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 

 

 

 
 

 

๓ นำที 
 

๗ วนั 
 

 

สรุป กระบวนกำร ๔ ข ัน้ตอน ระยะเวลำ ๗ วนั 

1. เอกสารประกอบการพจิารณา ดงันี ้
1.1 หนงัสือ 
1.2 จดหมำย 
1. 3 ค ำรอ้งท ั่วไป 
1. 4 รูปถ่ำยประกอบเรือ่ง 

คา่ธรรมเนยีม -ไมมี่คำ่ธรรมเนียม 

  

ยกเลิกส ำเน ำบตัรประจ ำตวั 
ประชำชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มำใช้ 
ในกำรให้บริกำรเพือ่ควำม 
สะดวกรวดเร็ว และลด 
ข ัน้ตอนกำรให้บริกำร 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 
 

 

 

 

เอกสารอา้งองิ 
-พระรำชบญัญตัป้ิองกนัและบรรเทำสำธำรณภยั พ.ศ. ๒๕๕๐ 

แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

สรุป กระบวนกำร ข ัน้ตอน ด ำเนินในทนัที 
1.1 กำรป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 
1. 2 กำรรกัษำควำมสงบเรียบรอ้ย 
1. 3 กำรสงเครำะห์ผู้ประสบภยั 

 

2. เอกสารประกอบการพจิารณา ดงันี ้
2. 1 ค ำรอ้งท ั่วไป 

คา่ธรรมเนยีม -ไมมี่คำ่ธรรมเนียม 

 
 

   

 

 

 

 

 ยกเลิกส ำเนำบตัรประจ ำตวั 
ประชำชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มำใช้ 
ในกำรให้บริกำรเพือ่ควำม 
สะดวกรวดเร็ว และลด 
ข ัน้ตอนกำรให้บริกำร 

สถานทีต่ดิตอ่ 
ป้องกนับรรเทำสำธำรณภยั 
ส ำนกังำนปลดั องค์กำรบริหำรสว่น 
ต ำบลหลุบเลำ 

โทร 042 099 707 
E-Mail: s a r aban_064718 04d la . go . th  

 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 
 

 
 
 

 

เอกสารอา้งองิ 
- พระรำชบญัญตัทิะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 

แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 
 

๕ นำที ผูป้ระกอบกำรพำณิชย์ยืน่ค ำขอและ 
กรอกขอ้มูล (แบบ ท.พ.) 

พรอ้มเอกสำรเพือ่พจิำรณำ
 
 
 

 

๑๐ นำที 
เจำ้หน้ำทีร่บัแบบค ำขอและตรวจสอบเอกสำร 

และกรอกข้อมูลในระบบจดัเก็บ 
 
 

 

๕ นำที 
 

 
๕ นำที 

เจำ้หน้ำทีเ่สนอนำยทะเบียนพำณิชย์ 
 

 
ผูยื้น่ค ำขอช ำระคำ่ธรรมเนียม 
และรบัใบทะเบียนพำณิชย์ 

 

สรุป กระบวนกำร ๔ ข ัน้ตอน ระยะเวลำ ๒๕ นำที/รำย 

1. เอกสารประกอบการพจิารณา ดงันี ้
1.1 กรณีผู้ขออนุญำตประกอบกิจกำรเป็นเจำ้บำ้นซึง่เป็นสถำนทีใ่ช้ประกอบกิจกำรพำณิชย์ 

(๑) แสดงบตัรประชำชนพรอ้มส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูข้อประกอบกจิกำร (รบัรองส ำเนำ 
ถูกตอ้ง) 

(๒) แผนทีบ่ริเวณทีจ่ะต ัง้สถำนประกอบกำร 

1.2 กรณีผู้ขออนุญำตไม่ได้เป็นเจ้ำบ้ำนซึ่งใช้เป็นสถำนทีใ่นกำรประกอบกิจกำร ใชเ้อกสารเพิม่เตมิ 
จากขอ้ 1.1 ดงัน้ี 

(๑) หนงัสือยนิยอมของเจำ้ของสถำนทีป่ระกอบกจิกำรใหใ้ช้เป็นสถำนทีต่ ัง้ส ำนกังำนแห่งใหญ ่
(๒) แสดงบตัรประชำชนของเจำ้ของสถำนที ่(เจำ้ของสถำนทีร่บัรองส ำเนำถูกต้อง) 
(๓) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนทีต่ ัง้สถำนประกอบกำร (เจำ้ของสถำนทีร่บัรองส ำเนำถูกต้อง) 
(๔) กรณีเช่ำสถำนประกอบกำร ส ำเนำหนงัสือสญัญำเช่ำ (ผูป้ระกอบกจิกำรรบัรองส ำเนำ 

ถูกตอ้ง) 

 
   

       

สถานทีต่ดิตอ่ 
งำนจดัเก็บรำยได ้สว่นกำรคลงั 
องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลหลุบเลำ  

โทร 042 099 707 
E-Mail: s a r aban_064718 04d la . go . th  
 

ยกเลิกส ำเนำบตัรประจ ำตวั 
ประชำชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มำใช้ 
ในกำรให้บริกำรเพือ่ควำม 
สะดวกรวดเร็ว และลด 
ข ัน้ตอนกำรให้บริกำร 



 

หมายเหต ุ  ในกรณีทีผู่้ประกอบกิจกำรไมส่ำมำรถด ำเนินกำรด้วยตนเองให้ท ำหนงัสือมอบอ ำนำจ       
พรอ้มกบัน ำแสดงบตัรประชำชนของผู้รบัมอบอ ำนำจและรบัรองส ำเนำถูกตอ้ง ให้ผูร้บัมอบอ ำนำจมำ 
ด ำเนินกำรขออนุญำตแทน 

 

คา่ธรรมเนยีมการบรกิารการจดทะเบยีนพาณิชย ์ ๕๐ บาท 
คา่ธรรมเนยีมการตอ่/เปลีย่นแปลงรายละเอยีดการจดทะเบยีน ๓๐ บาท 



คูม่อืการใหบ้รกิารประชาชนองคก์ารบรหิารสว่นตําบลหลุบเลา 
 

ยกเลิกส ำเนำบตัรประจ ำตวั 
ประชำชนอเนกประสงค์ 

(Smart Card Reader) มำใช้ 
ในกำรให้บริกำรเพือ่ควำม 
สะดวกรวดเร็ว และลด 
ข ัน้ตอนกำรให้บริกำร 

 

 
 

 
 

 
   

สถานทีต่ดิตอ่ 
งำนพฒันำชุมชน สว่นส ำนกังำนปลดั 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลหลุบเลำ 

โทร 042 099 707 
E-Mail: s a r aban_064718 04d la . go . th  

  

 

 

เอกสารอา้งองิ 
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทย วำ่ดว้ยหลกัเกณฑ์กำรจำ่ยเบี้ยยงัชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองสว่น 

ทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทย วำ่ดว้ยหลกัเกณฑ์กำรจำ่ยเบี้ยควำมพิกำรใหค้นพิกำรขององค์กร 

ปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทย วำ่ดว้ยกำรจำ่ยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยงัชีพของผู้ป่วยเอดส์ พ.ศ. 

๒๕๕๒ 

แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 
 

สรุป กระบวนกำร ๔ ข ัน้ตอน ระยะเวลำ ๕ นำที/รำย 

๓. เอกสารประกอบการพจิารณา ดงันี ้
๓.๑ บตัรประจ ำตวัประชำชน (ใช้สแกนผำ่นเครื่องอำ่นบตัรประชำชนอเนกประสงค์ (Smart Card 

Reader) มำใช้ในกำรให้บริกำรเพื่อควำมสะดวกรวดเร็วและลดข ัน้ตอนกำรใหบ้ริกำร 
๓.๒ ส ำเนำบญัชีธนำคำร 
๓.๓ ใบรบัรองแพทย์กรณีผูป่้วยเอดส์/ใบรบัรองควำมพิกำร 

๔. ขึน้ทะเบยีนผูสู้งอายุและแจง้ยนืยนัการใชส้ทิธ ิภายในวนัที ่๓๐ พ.ย. ของทกุปี 

คา่ธรรมเนยีม -ไมมี่คำ่ธรรมเนียม 

    
  

       


