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ค ำน ำ 

 

       พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต

จะต้องจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชน ซึ่งอยา่งน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 

ในการย่ืนค าขอ  ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ

อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ     ค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุน

ของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติ

ราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขัน้ตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

        องค์การบริหารส่วนต าบลคลองหอยโข่ง จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให้

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนนิการต่อไป 

 

 

                                    เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

                      5  มีนาคม  2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

1. บทที่ 1  บทน า                                                                                                                      

 1.1 ที่มาของพระราชบัญญัติการอ านวยการความสะดวก 

 1.2 สารสะส าคัญของพระราชการบัญญัติฯ ที่เกี่ยวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

2. บทที่ 2  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชน                                                                 

3. บทที่ 3  คู่มือทั้งหมดของหน่วยงานและกระบวนการจัดท าคู่มือฯ แตล่ะคู่มอื                                                                                                          

 

ภำคผนวก         

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  บันทึกการตรวจสอบค าขอ/ค าร้อง เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการอ านวยความสะดวก 

      ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

 แบบเร่ืองคืนค าขอพร้อมส่งเอกสาร 

 แบบเร่ืองขอแจ้งเหตุแห่งความลา่ช้าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  บันทึกค าขอรับบริการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  รายช่ือผู้จัดท า 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 1  บทน ำ 

ท่ีมำของพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร 

พ.ศ.2558 

****************************************************** 

       เน่ืองดว้ยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ

ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึน้ทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต

ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา 

เอกสาร และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่

ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการ

ประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติ

แห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงไดใ้ช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตา

มาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่าง

พระราชบัญญัติดังกล่าวตอ่สภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการ

ประชุมคร้ังที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ

ดังกล่าวแลว้ ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการน้ี  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 

และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวนัที่ 22 มกราคม 2558 

       มำตรำ 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับ

อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการย่ืนค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องย่ืนมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ย่ืนค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทน

การมายื่นค าขอดว้ยตนเองก็ได้ 

        มำตรำ 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหน่ึง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่

ก าหนดให้ย่ืนค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มอืดังกล่าวให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จา่ยตามควรแก่กรณีก็ได ้ในกรณีเช่นน้ันให้ระบุค่าใช้จา่ยดังกล่าวไว้ใน

คู่มือส าหรับประชาชนดว้ย 

        มำตรำ 7 วรรคสำม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ

ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม

หลักเกณฑ์ และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรอืไม ่ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่



ก าหนดดังกล่าวลา่ช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนนิการแก้ไข

ให้เหมาะสมโดยเร็ว 

       มำตรำ 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหน่ึงร้อย

แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

  สำระส ำคัญของพระรำชบัญญัติฯ ที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

 พระราชบัญญัติฉบับน้ี มีสาระส าคัญเป็นการก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต

ของหน่วยงานภาครัฐให้ชัดเจน รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการขออนุญาตให้มากย่ิงขึ้น โดยมี

สาระส าคัญที่เกี่ยวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน สรุปได้ดังนี้ 

1. ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องจัดท าคู่มอืการขออนุญาตส าหรับประชาชน 

2. ก าหนดหนา้ที่ของพนักงาน เจ้าหน้าที่ ผู้มีหนา้ที่ในการรับค าขอ 

3. ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ ย่ืนขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมตามที่

พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฎในบันทึก 

4. ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ย่ืนค าขอจัดท าค าขอถูกต้อง หรือได้ด าเนินการตามที่พนักงาน เจ้าหน้าที่

แนะน าหรือตามที่ปรากฏในบันทึกแล้ว 

5. ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับ

ประชาชน และแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ย่ืนค าขออนุญาต รวมถึงผลกรณีที่ผู้อนุญาตไม่ปฏิบัติ

ตามหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2  วัตถุประสงค ์
 

************************************* 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

       1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่

แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัตงิานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ  ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐาน

การปฏิบัตงิานที่มุ่งไปสูก่ารบรหิารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสทิธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป

ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

       2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา

ให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ

เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอ

การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

ค ำจ ำกัดควำม 

      “กำรบริหำรประชำชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน

แล้วเสร็จตามค าขอ การย่ืนค าขอน้ีเป็นการย่ืนค าขอตามที่มกีฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของ

รัฐก าหนดให้ผู้รับบริการต้องย่ืนค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 

การจดทะเบียน การขึน้ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

      “ผู้รับบริกำร” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ

บรกิารจากหน่วยงานภาครัฐ 

      “หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

แนวคิดและหลักกำร 

        แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่

ด ีมาเป็นหลักการส าคัญ  ไมว่่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสทิธิภาพในการให้บริการของ

ภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัตริาชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย

ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่

ประชาชน 

  ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน 

ในการติดต่อรับบรกิารจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธกีาร ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐาน

ที่จ าเป็นอยา่งไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 



  ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้

ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับ

ประชาชน 

   วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน    การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมี

วัตถุประสงค์ดังน้ี.- 

  1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่

ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธกีาร ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จา่ย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ 

สถานที่ให้บริการ 

  2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขดีความสามารถใน

การแข่งขันของประเทศ 

4) เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัตงิานของหน่วยงานภาครัฐ 

           เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบรกิารประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้

ประชาชนต้องมาย่ืนขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการ

ให้บรกิารประชาชน 

ประโยชน์ที่ได้จำกกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

             ประโยชน์ต่อผู้รับบริกำร 

  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 

  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 

  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 

  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

             ประโยชน์ต่อผู้ให้บรกิำร 

    -ให้บรกิารดว้ยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสนิใจ และลดความเสี่ยงในการ

ทุจรติคอรัปชั่น 

  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บรกิาร ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพ่ือน ามาปรับปรุง

การให้บรกิาร 

  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเน่ือง 

 

      ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 

  -เพ่ิมขดีความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 

 



บทท่ี 3  กระบวนกำรท้ังหมดของหน่วยงำน 

และข้ันตอนแต่ละกระบวนกำร 

************************************* 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน  อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย  มีจ านวนกระบวนงานทั้งหมด 18 

กระบวนงาน ดังน้ี 

1. การรับช าระภาษีป้าย 

2. การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 

3. การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

4. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

5. การแจ้งประกอบกิจการประเภทที่  2 (น้ ามันเชือ้เพลงิ  ปั๊มหลอดแก้ว  ปั๊มหยอดเหรียญ) 

6. การขออนุญาตขุดดนิถมดิน 

7. การแจ้งประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่  2 

8. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

9. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  

10. การขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร 

11. การขออนุญาตใช้เสยีง 

12. การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาการ 

13. สนับสนุนน้ าอุปโภค  บรโิภค 

14. การบรรเทาสาธารณภัย 

15. การขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

16. การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

17. การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลขติดต่อหน่วยงาน 

 

 

เทศบำลต ำบลเชียงเคี่ยน  เบอร์ตดิต่อ  053-160308 

เว็บไซต์  www.chiangkiean.go.th /  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน/งำนที่ให้บริกำร 

เทศบำลต ำบลเชียงเคี่ยน  

อ ำเภอเทิง จังหวัดเชียงรำย 

http://www.chiangkiean.go.th/


 

 

 

 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร : เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตัง้แตว่ันเริ่มประกอบกิจการ 

(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อืน่ย่ืนจดทะเบียน

แทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมำยเหต ุ  ขั้นตอนการด าเนนิงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ ทั้งนี ้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วน และ/หรือมี

ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ

รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิ โดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น

เอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเชน่น้ันจะถอืว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย

เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง

ดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน เลขที่ 65 หมู่ที ่7 อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 โทรศัพท์ 053-160308/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดให้บรกิำร เปิดให้บริการวัน จันทร ์

ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ช่ือกระบวนงำน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบคุคลท่ีตั้งข้ึนตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 

 

http://www.dbd.go.th/


ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาที 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจ้งผล 

(หมายเหตุ: -) 

30 นาที เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

5 นาที เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน 

อ าเภอเทิง จังหวัด

เชียงราย 

3) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกขอ้มูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -) 

15 นาที เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน 

อ าเภอเทิง จังหวัด

เชียงราย 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน 

อ าเภอเทิง จังหวัด

เชียงราย 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

2) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ(ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับผิดชอบในการประกอบ

กิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

3) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง 0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบในการประกอบ

กิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

4) 

 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังส านักงานแห่งใหญ ่โดยให้

เจ้าของรา้นหรือเจ้าของกรรมสทิธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงช่ือ

รับรองอย่างน้อย 1 คน 

ฉบับจริง 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ– 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

5) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน

หรือผู้ขอเลขที่บ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผูัให้ความยินยอม

เป็นผูเ้ช่า หรือเอกสารสทิธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสทิธิ์เป็น

ผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

6) 

 

แผนที่แสดงที่ต้ังส านักงานแห่งใหญแ่ละสถานที่ส าคัญบริเวณ

ใกลเ้คียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

7) 

 

ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ซึ่งมรีายการ

เกี่ยวกับช่ือ วัตถุที่ประสงค์ ทุน ที่ต้ังส านักงาน รายช่ือกรรมการ 

และอ านาจกรรมการ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ(หากเป็นเอกสารที่ท าขึน้ในต่างประเทศ จะต้องมีค า

รับรองของโนตารีพับลคิหรือบุคคลซ่ึงกฎหมายของประเทศน้ันๆ 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ต้ังให้เป็นผู้มีอ านาจรับรองเอกสารพร้อมด้วยค ารับรองของ

เจ้าหน้าที่กงสุลหรอืสถานทูตไทย) 

8) 

 

หนังสือแต่งต้ังผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศไทย 

ฉบับจริง 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(หากเป็นเอกสารที่ท าขึน้ในต่างประเทศ จะต้องมีค า

รับรองของโนตารีพับลคิหรือบุคคลซ่ึงกฎหมายของประเทศน้ันๆ 

ต้ังให้เป็นผู้มีอ านาจรับรองเอกสารพร้อมด้วยค ารับรองของ

เจ้าหน้าที่กงสุลหรอืสถานทูตไทย) 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

9) 

 

ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศไทย 

(กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 

ฉบับจริง 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

10) 

 

ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการ

ใช้สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ้าม)ี 

ฉบับจรงิ 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

11) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

ฉบับจริง 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

12) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนาม

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง 0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

 

 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

13) 

 

ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือ

ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลขิสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้

เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือ

หลักฐานการซือ้ขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เชา่ 

แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดทิัศน์ แผ่นวีดทิัศน์  ดวีดี ีหรือแผ่นวีดทีัศน์

ระบบดจิิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

14) 

 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาของเงินทุนและหลักฐาน

แสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าทีเ่พ่ือท าบันทึก

ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง

หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

ฉบับจริง 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณหีรือ

เครื่องประดับซึ่งประดับดว้ยอัญมณี) 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

15) 

 

หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นสว่นจ าพวกไม่

จ ากัดความรับผิด หรือกรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นสว่นหรือ

บรษิัท แล้วแตก่รณี 

ฉบับจริง 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณหีรือ

เครื่องประดับซึ่งประดับดว้ยอัญมณี) 

เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

ค่ำธรรมเนยีม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนยีม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนยีมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนยีม 50 บาท 

 

 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนยีม (บำท / ร้อยละ) 

2) ค่ำธรรมเนยีมคัดส ำเนำเอกสำรชุดละ 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนยีม 30 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรยีน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ กองคลัง 

 (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน เลขที่ 65  หมู่ที่  7 อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 57230/ 

www.chiangkiean.go.th/ โทรศัพท์ 053-160308) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หมำยเหต ุ

1. ขั้นตอนการด าเนนิงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแล้ว 

2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไมใ่ห้สามารถพิจารณา

ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนค า

ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน่ันจะ

ถอืว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับต้ังแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม

มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร : เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 

  

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตัง้แตว่ันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อืน่ย่ืนจดทะเบียน

แทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ    ขั้นตอนการด าเนนิงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ ทั้งนี ้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วน และ/หรือมี

ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ

รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิ โดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น

เอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเชน่น้ันจะถอืว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย

เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง

ดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

จังหวัดเชียงราย เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน เลขที่ 65  หมู่ที่  

7 อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 57230 โทรศัพท์ 053-

160308/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บรกิำร เปิดให้บริการวัน จันทร ์

ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ช่ือกระบวนงำน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาที 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจ้งผล 

(หมายเหตุ: -) 

30 นาที เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

5 นาที เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 

3) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกขอ้มูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -) 

15 นาที เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

ฉบับจริง 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

2) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

3) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง 0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

4) 

 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังส านักงานแห่งใหญ ่โดยให้

เจ้าของรา้นหรือเจ้าของกรรมสทิธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงช่ือ

รับรองอย่างน้อย 1 คน 

ฉบับจริง 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

5) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน

หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผูเ้ช่า หรือ

เอกสารสทิธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสทิธิ์เป็นผู้ให้ความ

ยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง 0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

6) 

 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ

บรเิวณใกลเ้คียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

ฉบับจริง 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

7) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

ฉบับจริง 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

8) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อม

ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง 0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

9) 

 

ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือ

ให้เช่าสินค้าดังกลา่วจากเจ้าของลขิสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้

เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือ

หลักฐานการซือ้ขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

ฉบับจริง 0ฉบับ 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เชา่ 

แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดทิัศน์ แผ่นวีดทิัศน์  ดวีดี ีหรือแผ่นวีดทีัศน์

ระบบดจิิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

10) 

 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาของเงินทุนและหลักฐาน

แสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าทีเ่พ่ือท าบันทึก

ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง

หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

ฉบับจริง 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณหีรือ

เครื่องประดับซึ่งประดับดว้ยอัญมณี) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนยีม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนยีม 50 บาท 

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนยีม 30 บาท 

 
 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรยีน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ กองคลัง 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน (เลขที่ 65  หมู่ที่  7  อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 57230 / 

www.chiangkiean.go.th/โทรศัพท์ 053-160308)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

(หมายเหตุ:  

 

 

 



หมำยเหต ุ

1. ขั้นตอนการด าเนนิงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแล้ว 

2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไมใ่ห้สามารถพิจารณา

ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนค า

ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน่ันจะ

ถอืว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับต้ังแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม

มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 



 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอเทิง จังหวดัเชียงราย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตัง้แตว่ันเริ่มประกอบกิจการ 

(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อืน่ย่ืนจดทะเบียน

แทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผูล้งลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ    ขั้นตอนการด าเนนิงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ ทั้งนี ้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วน และ/หรือมี

ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ

รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิ โดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น

เอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเชน่น้ันจะถอืว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย

เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง

ดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ชื่อกระบวนงำน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี

ผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนติิบุคคลและห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) 

บรษิัทจ ำกัด และบรษิัทมหำชนจ ำกดั ที่ประกอบพำณิชยกิจชนิดที่กฎหมำยก ำหนดใหต้้องจด

ทะเบียนพำณิชย์ 

 

 



ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

จังหวัดเชียงราย (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน เลขที่ 65  หมู่

ที่  7อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 57230 โทรศัพท์ 

053-160308)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดให้บรกิำร  

เปิดให้บริการวัน จันทรถ์ึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด

ที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 

16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 60 นาที 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นายทะเบียนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจ้งผล 

(หมายเหตุ: -) 

30 นาที เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -) 

5 นาที เทศบาลต าบลเชยีง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

3) กำรพจิำรณำ 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกขอ้มูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -) 

15 นาที เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาที เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

หมายเหตุ- 

2) 

 

ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นสว่นหรือบริษัทที่

ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

3) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน 

พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

4) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนาม

รับรองส าเนาถูกต้อง) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

5) 

 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังส านักงานแห่ง

ใหญ่ โดยให้เจ้าของรา้นหรือเจ้าของกรรมสทิธิ์ลงนาม และให้มี

พยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ– 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

6) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน

หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผูเ้ช่า หรือ

เอกสารสทิธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสทิธิ์เป็นผู้ให้ความ

ยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

7) 

 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ

บรเิวณใกลเ้คียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

8) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

9) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อม

ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

10) 

 

ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือ

ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้

เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือ

หลักฐานการซือ้ขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

ฉบับจริง0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เชา่ 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดทิัศน์ แผ่นวีดทิัศน์  ดวีดี ีหรือแผ่นวีดทีัศน์

ระบบดจิิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

11) 

 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาของเงินทุนและหลักฐาน

แสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าทีเ่พ่ือท าบันทึก

ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง

หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณหีรือ

เครื่องประดับซึ่งประดับดว้ยอัญมณี) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

12) 

 

หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นสว่นจ าพวกไม่

จ ากัดความรับผิด หรือกรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นสว่นหรือ

บรษิัท แล้วแตก่รณี 

ฉบับจริง1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณหีรือ

เครื่องประดับซึ่งประดับดว้ยอัญมณี) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

 

ค่ำธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรยีน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ย่ืนค าขอ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน เลขที่ 65  หมู่ที่  7อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 57230 

/www.onnuar.go.th/ โทรศัพท์ 053-160308) 



แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

 

หมำยเหต ุ

1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ 

2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไมใ่ห้สามารถพิจารณา

ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนค า

ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกลา่วมิเชน่น่ันจะ

ถอืว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกลา่วให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับตัง้แตว่ันที่พิจารณาแลว้เสร็จตาม

มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร : เทศบำลต ำบลเชียงเคี่ยน อ ำเภอเทิง จังหวัดเชียงรำย 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผใูดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ

ภายใน 45วัน นับแต่วันที่ไดรั้บค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไมอ่าจออกใบอนุญาตหรือยัง

ไมอ่าจมีค าสั่งไมอ่นุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45

วัน แตต้่องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ิน

ก าหนดเวลา หรือตามที่ไดข้ยายเวลาไว้น้ันแล้วแตก่รณี 

ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

สถานทีใ่ห้บรกิาร 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ที่จะด าเนนิการก่อสร้างอาคาร/

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร ์

ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :45 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

1 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

2 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ช่ือกระบวนงำน : กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 

 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนนิการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

7 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

35 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

2) 

 

หนังสือรับรองนติิบุคคล 

ฉบับจริง 0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

3) 

 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

4) 

 

โฉนดที่ดนิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม

เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาต

ไมใ่ช่เจ้าของที่ดนิต้องมีหนังสือยนิยอมของเจ้าของที่ดนิให้

ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

ฉบับจริง 0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

5) 

 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม 

หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ

ประกอบกิจการ (สว่นขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบ

ท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

6) 

 

กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากร

แสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา

ทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดนิทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

7) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจ

ลงนามแทนนิติบุคคลผูรั้บมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของ

ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง 0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

8) 

 

หนังสือยนิยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีกอ่สร้างอาคาร

ชิดเขตที่ดิน) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

9) 

 

หนังสือรับรองของสถาปนกิผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต

เป็น ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร

มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

10) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ 

ขนาดอยูใ่นประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

11) 

 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มี

ลายมือชื่อพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒ ิที่อยู่ ของ

สถาปนกิ และวิศวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

12) 

 

รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ช่ือ

อาคาร สถานที่กอ่สร้างช่ือ คุณวุฒ ิทีอ่ยู่ ของวศิวกรผูค้ านวณ

พร้อมลงนามทุกแผ่น          (กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร

พิเศษ อาคารที่กอ่สร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

กรณีอาคารบางประเภทที่ต้ังอยูใ่นบรเิวณที่ต้องมีการค านวณให้

อาคารสามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดนิไหวได้ ตาม

กฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความตา้นทาน ความคงทน

ของอาคาร และพืน้ดนิที่รองรับอาคารในการต้านทาน

แรงส่ันสะเทือนของแผ่นดนิไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดง

รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

13) 

 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 

พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ คา่ fc’ > 173.3 ksc. 

ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุ

ที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถอืได้ วิศวกรผูค้ านวณและผู้ขออนุญาต 

ลงนาม 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

14) 

 

กรณีอาคารที่เข้าขา่ยตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 

ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก 

ไมน้่อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตรา

การทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถอืได้ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

15) 

 

หนังสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของสถาปนกิผู้ควบคุมการ

ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพ  

สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนกิควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

16) 

 

หนังสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของวิศวกรผูค้วบคุมการก่อสร้าง

พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

17) 

 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตาม

กฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

18) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

19) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

20) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

ผู้ออกแบบระบบปอ้งกันเพลงิไหม้ 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

21) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

22) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

ผู้ออกแบบระบบประปา 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

23) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของ

วิศวกรผูอ้อกแบบระบบลฟิต์ 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

 

ค่ำธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบรกิาร 

1) เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

(หมายเหตุ: (163 ม.6 ต.ออนเหนือ  อ.แม่ออน จ.เชียงใหม่ 57230 โทร 053-160308) 

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

 

ค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร           เลขที่รับ.................................. 

ดดัแปลงอำคำรหรือร้ือถอนอำคำร               วนัที่........................................ 
        ลงช่ือ....................................... 
 
                       เขียนที่.............................................................. 

วนัที่..........เดือน.......................พ.ศ.................. 
 

ขา้พเจา้......................................................................................อยูบ่า้นเลขที่..........................ตรอก/ซอย
.......................หมู่ที่.......................ถนน....................................ต  าบล/แขวง...................................................อ  าเออ/
เขต...................................จงัหวดั....................................โทร.......................................... 

ขา้พเจา้มีความประสงคข์อยืน่ค  าร้องต่อพนกังานทอ้งถ่ิน ดงัน้ี 
(   )  ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   (   )  ขออนุญาตดดัแปลงอาคาร 
(   )  ขออนุญาตร้ือถอนอาคาร   (   )  ขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร 
(   )  อ่ืน ๆ ระบุ............................................................................................................. 

สถานที่ด าเนินการก่อสร้างตั้งอยูใ่นเขตพื้นที่ หมู่ที่...............ต  าบล..........ออนเหนือ.......... อ  าเออ.........แม่
ออน.............จงัหวดั.............เชียงใหม่..................... โดยขา้พเจา้ด าเนินการในฐานะ  
(   )  เจา้ของอาคาร   (   )  ตวัแทนเจา้ของอาคาร   (   )  ผูจ้ดัการหรือผูแ้ทนซ่ึงเป็นผูด้  าเนินการกิจการของนิติบุคคล
โดยอาคารที่ขออนุญาตเป็นอาคารประเอท............................................ จ  านวน..................หลงั เพื่อใชเ้ป็น
...................................................    
     จึงเรียนมาเพือ่พจิารณาและด าเนินการตามความประสงค ์
 

  ขอแสดงความนบัถือ 
 

(ลายมือช่ือ)...............................................ผูย้ืน่ค  าขอ 
                           (................................................) 
                
 
 
 
 
 



  แบบ   ข.๑ 
 

                                                      ค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร เลขที่รับ.................................. 

 ดดัแปลงอำคำรหรือร้ือถอนอำคำร วนัที่........................................ 
         ลงช่ือ....................................... 
 

เขียนที่.............................................................. 
วนัที่..........เดือน.......................พ.ศ.................. 

 
  ขา้พเจา้................................................................................................เจา้ของอาคารหรือตวัแทน
เจา้ของอาคาร 
           เป็นบุคคลธรรมดา   อยูบ่า้นเลขที่.................ตรอก/ซอย.........................หมู่ที่....................... 
ถนน.........................................ต  าบล/แขวง................................อ าเออ/เขต......................................................... 
จงัหวดั....................................โทร...................................................... 
           เป็นนิติบุคคลประเอท..........................................................จดทะเบียนเม่ือ.......................... 
เลขทะเบียน....................................มีส านกังานตั้งอยูเ่ลขที่................................ตรอก/ซอย................................ 
ถนน...............................................หมู่ที่....................ต  าบล/แขวง..................อ  าเออ/เขต............................................ 
จงัหวดั..........................................โดย........................................................................ผูมี้อ  านาจลงช่ือแทนนิติบุคคล
ผูข้ออนุญาต 
อยูบ่า้นเลขที่............................ตรอก/ซอย................................ถนน..................................หมู่ที่................................ 
ต าบล/แขวง.................................................อ าเออ/เขต...............................จงัหวดั.................................................. 
  ขอยืน่ค  าขอรับใบอนุญาต.........................................................................ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน     
ดงัต่อไปน้ี 
  ขอ้ ๑.  ท  าการก่อสร้างอาคาร/ดดัแปลง/ร้ือถอนอาคาร  ที่บา้นเลขที่.........หมู่ที่........บา้น................ 
ต าบลเชียงเคี่ยน  อ าเออเทิง  จงัหวดัเชียงราย   โดย..............................................................................เป็นเจา้ของ
อาคารในที่ดินโฉนดที่ดิน  เลขที่ / น.ส.๓ / ส.ค. เลขที่....................เป็นที่ดินของ......................................... 
  ขอ้ ๒.  เป็นอาคาร 

๒.๑  ชนิด...............................จ  านวน........................เพือ่ใชเ้ป็น..............................โดยมีที่จอดรถ/      
ที่กลบัรถ  และทางเขา้ออกของรถ   จ  านวน...............................คนั 
๒.๒  ชนิด...................................จ  านวน.......................เพือ่ใชเ้ป็น................................โดยมีที่จอดรถ/      
ที่กลบัรถ   และทางเขา้ออกของรถ   จ  านวน...............................คนั 
๒๓  ชนิด................................................จ  านวน.........................เพือ่ใชเ้ป็น...................โดยมีที่จอดรถ/     
ที่กลบัรถ  และทางเขา้ออกของรถ   จ  านวน...............................คนั 



 ตามแผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมน้ี 
  ขอ้ ๓.  มี.................................................เป็นผูค้วบคุมงาน...................................เป็น-ผูอ้อกแบบ
และค านวณ 
  ขอ้ ๔.  ก าหนดแลว้เสร็จใน..................................วนั  นบัตั้งแต่วนัที่ไดรั้บใบอนุญาต 
  ขอ้ ๕.  พร้อมค าขอน้ีขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ มาดว้ยแลว้คือ 
   (๑)  แผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน   จ  านวน.....................ชุด 
ชุดละ................แผน่ 
   (๒)  รายการค านวณหน่ึงชุด   จ  านวน.....................แผน่      (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ
อาคารพเิศษ    หรืออาคารที่ก่อสร้างดว้ยวตัถุถาวรและวตัถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
   (๓) หนงัสือแสดงความเป็นตวัแทนของเจา้ของอาคาร  (กรณีที่ตวัแทนเจา้ของอาคารเป็น
ผูข้อนุญาต) 
   (๔)      ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียน  วตัถุประสงค ์  และผูท้ี่อ  านาจลงช่ือแทนนิติ
บุคคลผูข้ออนุญาต   ที่ออกใหไ้ม่เกินหกเดือน    (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผูข้ออนุญาต)   
   (๕)      หนงัสือแสดงวา่เป็นผูจ้ดัการหรือผูแ้ทนซ่ึงเป็นผูด้  าเนินกิจการของนิติบุคคล   
(กรณีที-่นิติบุคคลเป็นผูข้ออนุญาต) 
   (๖)      หนงัสือแสดงความยนิยอมและรับรองของผูอ้อกแบบและค านวณอาคาร  จ  านวน
..........ฉบบั   พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาวศิวกรรมควบคุมหรือวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
จ านวน.............ฉบบั  (กรณีที่เป็นอาคารมีลกัษณะขนาด อยูใ่นประเอทเป็นวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมหรือวชิาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมแลว้แต่กรณี) 
   (๗)     ส าเนาอาพถ่ายโฉนดที่ดิน  เลขที่ / น.ส.๓ เลขที่ / ส.ค.๑ เลขที่................จ  านวน
.............ฉบบั    หรือหนงัสือยนิยอมของเจา้ของที่ดิน  จ  านวน.................ฉบบั 
   (๘)     หนงัสือแสดงความยนิยอมของผูค้วบคุมงานตามขอ้   จ  านวน...................ฉบบั 
   (๙)      ส าเนา หรืออาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมหรือ
วชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผูค้วบคุมงาน   จ  านวน....................ฉบบั (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลกัษณะ           
ขนาด อยูใ่นประเอทเป็นวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมหรือวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม   แลว้แต่กรณี) 
   (๑๐)    เอกสารอ่ืน ๆ   (ถา้มี).......................................................................... 
    (ลายมือช่ือ)................................................................ ผูข้ออนุญาต 
                                  (...............................................................) 
                        (ลายมือช่ือ)......................................................          ผูรั้บมอบอ านาจ 
                       (...............................................................) 
  หมายเหตุ (๑)  ขอ้ความใดที่ไม่ใชใ้หข้ีดฆ่า 
  (๒)  ใส่เคร่ืองหมาย   /  ในช่อง        หนา้ขอ้ความที่ตอ้งการ 
 



 
หมำยเหตุของเจ้ำหน้ำที ่
  จะตอ้งแจง้ ใหผู้ข้ออนุญาตทราบวา่จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา อายในวนัที่............ 
เดือน........................พ.ศ. ............................. 
  ผูข้ออนุญาตไดช้ าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต...............................................เป็นเงิน.................บาท 
และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน เป็นเงิน.................................บาท รวมทั้งส้ินเป็นเงิน..................................
บาท (......................................................................) ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่............................เลขที่.................      . 
วนัที่...................เดือน......................................พ.ศ. ........................... 
  ออกใบอนุญาตแลว้ เลขที่................... ลงวนัที่...............เดือน...............................พ.ศ. ............. 
 

ลงช่ือ..................................................ผูรั้บเงิน 
       (...................................................) 
ต าแหน่ง.................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรียน ปลัดเทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 
 

 

         กองช่างไดต้รวจสอบเอกสารประกอบค าขออนุญาตและแบบแปลนต่าง ๆ ของ 

   ..................................................................................ผู้ขออนุญาตแล้ว

 เห็นสมควร 

 

  (    )  แจ้งให้ผู้ขออนุญาตแก้ไขตามแบบ.......................ที่แนบมาพร้อมนี้ 

  (    )  อนุญาตให้ก่อสร้างตามแบบแปลนได้ 

 

 

 

ลงช่ือ
....................................................... 

              (นายณรงค ์    ปัญญาคง) 
                 ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

       

.........../....................../................... 

 

เรียน  นายกเทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

……………………………………………………………

……………………………………………………… 

 

(ลงช่ือ) ……………………………............. 

(                                ) 

        ปลัดเทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน         

........./................./.............. 

 

ล
ง
ช่ื

 

ควำมเห็นพนักงำนท้องถิ่น 

………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………… 

 

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

          (                                             ) 

             นายกเทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

          .........../.........................../............... 

 

 

 



บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ    เทศบำลต ำบลเชียงเค่ียน 
ที่  ...................................        วันที่ ................................................ 
เร่ือง ขออนญุำตก่อสร้ำงอำคำร , ดดัแปลงอำคำร , รือ้ถอนอำคำร , เคลือ่นย้ำยอำคำร 
 

เรียน นำยกเทศมนตรีต ำบลเชียงเค่ียน 
  ตามที่ไดรั้บค าร้อง   (   )  ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (   )  ขออนุญาตดดัแปลงอาคาร 
(   )  ขออนุญาตร้ือถอนอาคาร (   )  ขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร โดย
.................................................................................. อยูบ่า้นเลขที่................................... ตรอก/ซอย
....................................... ถนน...............................................หมู่ที่.....................ต  าบล/แขวง
............................................อ าเออ/เขต......................................................จงัหวดั................................................... 
ท  าการขออนุญาต..................................................................... ที่บา้นเลขที่................................... ตรอก/ซอย
............................ ถนน..........................................หมู่ที่.....................ต  าบล.....ออนเหนือ...... อ าเออ......แม่ออน.......
จงัหวดั........เชียงใหม่.......... เป็นอาคารชนิด.................................................................จ  านวน.................หลงั เพือ่ใช้
เป็น...................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลบัรถและทางเขา้ออก จ านวน...................คนั ก่อสร้างในที่ดิน.................................. เลขที่
..........................เป็นที่ดินของ............................................................................................... พื้นที่อาคารรวม
......................................ตารางเมตร พื้นที่จอดรถรวม............................................ตารางเมตร ค่าตรวจแบบแปลน
............................................................บาท ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต............................................................ บาท 
รวมเป็นเงิน...............................................................บาท 
(...................................................................................................) 
  ไดต้รวจสอบหลกัฐานเอกสารครบถว้นถูกตอ้งแลว้และไม่ขดักบั พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2535 
  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาออกใบอนุญาตดงักล่าวต่อไป 

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

ต ำแหนง่.................................................... 

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

           นำยกเทศมนตรีต ำบลเชียงเค่ียน 
 

 



บันทึกการชีแ้นวเขตและแนวอาคาร 

 

วนัท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................ 

 ข้ำพเจ้ำ...............................................เป็นผู้ขออนญุำตก่อสร้ำงอำคำร และ..................................เป็น

เจ้ำของท่ีดินโฉลดท่ีดิน , น.ส.3ก , น.ส.3 , ส.ค. เลขท่ี................................. ระวำงที่......................... ได้รับทรำบ

แนวเขตท่ีดินจำกเจ้ำหน้ำที่ของเทศบำลต ำบลเชียงเค่ียน และได้ก ำหนดให้ก่อสร้ำงอำคำรดงักลำ่ว คือ 

ผังบริเวณพอสังเขป 

หมายเหต ุแผนท่ีสงัเขปให้เขียนผงัอำคำรท่ีมีอยู่เดิม  ผงัขออนญุำตถ้ำได้กอ่สร้ำงไปแล้ว แสดงควำมกว้ำงยำว

ของอำคำร และระยะหำ่งเขตท่ีดิน  และให้เขียนบริเวณท่ีเป็นคนู ำ้ (ถ้ำมี)ไว้ด้วย 

บันทึกการตรวจ  

๑. ขนำดกว้ำงยำวของท่ีดิน ถกูต้องตำมผงับริเวณอนญุำตหรือไม.่............................................... 

และถกูต้องตำมหนงัสอืยินยอม (ถ้ำมี) หรือไม่............................................................................................... 

๒.ทำงสำธำรณะติดตอ่กบัท่ีดินเขตกว้ำงเทำ่ใด................เมตร เป็นถนนชนิดใด.............. กว้ำงเทำ่ใด

...............เมตร 

๓.มีทำงน ำ้สำธำรณะ...........................ท่ีจะระบำยน ำ้ออกจำกอำคำรหรือไม.่...................................... 

๔.อำคำรขออนญุำต กอ่สร้ำงไปแล้วหรือยงั............................กอ่สร้ำงไปแล้วถึงไหน..............................  

    ถกูต้องตำมแบบแปลนขออนญุำตหรือไม.่.................................... 

 
 

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

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

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

 

   

 

 



บันทึกรำยละเอยีดกำรตรวจสอบกำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 

เทศบำลต ำบลเชียงเคี่ยน 

ค าร้องขออนุญาตตามแบบ ข.1 เลขที่....................ลงวันที่.............เดอืน.......... พ.ศ............................. 

ช่ือผู้ย่ืนค าขอ.......................................................... ช่ือเจ้าของอาคาร................................................... 

สถานที่กอ่สร้าง................................................................................................................................... 

ลักษณะอาคาร  (1).....................................จ านวน...............เพือ่ใช้เป็น.............................................. ............ 

(2)............................................จ านวน...............เพื่อใช้เป็น..........................................................

(3)....................................................จ านวน...............เพื่อใช้เป็น................................ ............ผู้

ควบคุมงาน..................................................ผูอ้อกแบบและค านวณ........................................ 

เขตพืน้ที่ของหมู่ที่.................................................โดย....................................................เป็นนายตรวจ 

บันทึกกำรตรวจสอบ 

 

ท่ี รำยละเอยีดกำรตรวจสอบ ผลกำรตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ หมำยเหตุ 

1. เอกสารประกอบค าขออนุญาต

และสถานที่กอ่สร้าง 

(      ) ถูกตอ้ง 

(      ) ไม่ถูกต้อง 

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

(......................................) 

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

……./………./………... 

 

2. ผังบริเวณและแบบแปลน (      ) ถูกตอ้ง 

(      ) ไม่ถูกต้อง 

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

(......................................) 

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

……./………./………... 

 

3. พ.ร.บ. การผังเมอืง (      ) ถูกตอ้ง 

(      ) ไม่ถูกต้อง 

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

(......................................) 

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

……./………./………... 

 

4. ดา้นสถาปัตยกรรม (      ) ถูกตอ้ง 

(      ) ไม่ถูกต้อง 

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

(......................................) 

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

……./………./………... 

 

5. ด้านวิศวกรรม (      ) ถูกต้อง 

(      ) ไม่ถูกต้อง 

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

(......................................) 

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

……./………./………... 

 



หมำยเหต ุ

1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ 

2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไมใ่ห้สามารถพิจารณา

ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนค า

ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกลา่วมิเชน่น่ันจะ

ถอืว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับตัง้แตว่ันที่พิจารณาแลว้เสร็จตาม

มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผใูดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ

ภายใน 45วัน นับแต่วันที่ไดรั้บค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไมอ่าจออกใบอนุญาตหรือยัง

ไมอ่าจมีค าสั่งไมอ่นุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45

วัน แตต้่องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ิน

ก าหนดเวลา หรือตามที่ไดข้ยายเวลาไว้น้ันแล้วแตก่รณี   
 

ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ที่จะด าเนนิการดัดแปลงอาคาร /

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดให้บรกิำร เปิดให้บริการวัน จันทร ์

ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :45 วัน 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนความประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพืน้ที่ที่จะ

ด าเนนิการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร)) 

1 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการ

ขออนุญาต 

2 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ช่ือกระบวนงำน : กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร  

 

 

 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผดิชอบ 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพืน้ที่ที่จะ

ด าเนนิการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร)) 

3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนนิการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพืน้ที่ที่จะ

ด าเนนิการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร) 

7 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

4) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพืน้ที่ที่จะ

ด าเนนิการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร) 

35 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

2) 

 

หนังสือรับรองนติิบุคคล 

ฉบับจริง 0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

3) 

 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

4) 

 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดมิที่ไดรั้บอนุญาต หรือใบรับแจ้ง 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

5) 

 

โฉนดที่ดนิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม

เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาต

ไมใ่ช่เจ้าของที่ดนิต้องมีหนังสือยนิยอมของเจ้าของที่ดิน ให้

ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

ฉบับจริง 0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

6) 

 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม 

หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ

ประกอบกิจการ (สว่นขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบ

ท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

7) 

 

กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากร

แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา

ทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดนิทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

8) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจ

ลงนามแทนนิติบุคคลผูรั้บมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของ

ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง 0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

9) 

 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีกอ่สร้างอาคาร

ชิดเขตที่ดิน) 

ฉบับจริง 1ชุด 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

10) 

 

หนังสือรับรองของสถาปนกิผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต

เป็น ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร

มีลักษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

11) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ 

ขนาดอยูใ่นประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

12) 

 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มี

ลายมือชื่อพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒ ิที่อยู่ ของ

สถาปนกิ และวิศวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1ชุดส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

13) 

 

รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ช่ือ

อาคาร สถานที่กอ่สร้าง ช่ือ คุณวุฒ ิที่อยู่ ของวิศวกรผูค้ านวณ

พร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 

อาคารที่กอ่สร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ่) กรณี

อาคารบางประเภทที่ต้ังอยูใ่นบรเิวณที่ต้องมีการค านวณให้

อาคารสามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดนิไหวได้ ตาม

กฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความตา้นทาน ความคงทน

ของอาคาร และพืน้ดนิที่รองรับอาคารในการต้านทาน

แรงส่ันสะเทือนของแผ่นดนิไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง

รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

14) 

 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 

พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ คา่ fc’ > 173.3 ksc. 

ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุ

ที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถอืได้ วิศวกรผูค้ านวณและผู้ขออนุญาต 

ลงนาม 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

15) 

 

กรณีอาคารที่เข้าขา่ยตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 

ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก 

ไมน้่อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตรา

การทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถอืได้ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

16) 

 

หนังสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของสถาปนกิผู้ควบคุมการ

ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพ 

สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนกิควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

17) 

 

หนังสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของวิศวกรผูค้วบคุมการก่อสร้าง

พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

18) 

 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตาม

กฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

19) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

20) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

ฉบับจริง 1ชุดส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

21) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร

ผู้ออกแบบระบบปอ้งกันเพลงิไหม้ 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

22) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

23) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

ผู้ออกแบบระบบประปา 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

24) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของ

วิศวกรผูอ้อกแบบระบบลฟิต์ 

ฉบับจริง 1ชุด 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเตมิส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญพิ่เศษ) 

 

ค่ำธรรมเนยีม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนยีม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

(หมายเหตุ: (65  หมู่ที่  7  ต.เชียงเคี่ยน  อ.เทิง  จ.เชียงราย  57230 โทร.053-160308)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

- 

 

หมำยเหต ุ

1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ 

2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไมใ่ห้สามารถพิจารณา

ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนค า

ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกลา่วมิเชน่น่ันจะ

ถอืว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับตัง้แตว่ันที่พิจารณาแลว้เสร็จตาม

มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 



 

 

 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลเชยีงเคี่ยน อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรอืยินยอมให้

บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภท

ควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหน่ึง หระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหน่ึง จะต้อง

ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแลว้ 
 

ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ที่จะด าเนนิการเปลี่ยนการใช้

อาคาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดให้บรกิำร เปิดให้บริการวันจันทร ์

ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 25 วัน 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ย่ืนขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร) 

1 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

2) กำรพจิำรณำ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการ

ขออนุญาต 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร) 

 

5 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

3) กำรพจิำรณำ 7 วัน เทศบาลต าบลเชียง

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ช่ือกระบวนงำน : กำรขออนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำร 

 

 

 

 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผดิชอบ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชยีงเคี่ยน ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร) 

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (น.5) 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร) 

12 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนติิบุคคล 

ฉบับจริง 0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 

 

แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

4) 

 

ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้

ครอบครองอาคาร 

ฉบับจริง 0ชุด 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

5) 

 

หนังสือแสดงความยนิยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง

อาคารเป็นผูข้ออนุญาต) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

6) 

 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่

อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับ

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแลว้) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

7) 

 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 

ฉบับจริง 5ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ– 

- 

8) 

 

รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของ

วิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร 

ท าให้มกีารเปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึน้ กว่า

ที่ไดรั้บอนุญาตไว้เดมิ 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 

9) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผูอ้อกแบบและค านวณ พร้อมส าเนา

หรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคาร มีลักษณะขนาดอยูใ่นประเภทเป็นวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

- 



ค่ำธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรยีน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

(หมายเหตุ: (65  หมู่ที่  7  ต.เชียงเคี่ยน  อ.เทิง  จ.เชียงราย 57230 โทร. 053-160308) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

- 

 

หมำยเหต ุ

1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ 

2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไมใ่ห้สามารถพิจารณา

ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนค า

ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกลา่วมิเชน่น่ันจะ

ถอืว่าผู้ยืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับตัง้แตว่ันที่พิจารณาแลว้เสร็จตาม

มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 



 

 

 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผใูดจะรือ้ถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยูห่่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ

อาคาร และอาคารทีอ่ยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า

พนักงานท้องถิ่น ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่

อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ไดรั้บค าขอ ในกรณีมีเหตุ

จ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไมอ่าจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไมอ่นุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้

ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไมเ่กิน 45วัน แตต้่องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ

จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือตามที่ไดข้ยายเวลาไว้น้ันแล้วแตก่รณี 

 

ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

สถำนที่ให้บริกำร 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ที่จะด าเนนิการรือ้ถอนอาคาร /

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดให้บรกิำร เปิดให้บริการวัน จันทร ์

ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :45 วัน 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ย่ืนขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรือ้ถอนอาคาร 

1 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการ

2 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ช่ือกระบวนงำน : กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำร  

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผดิชอบ 

ขออนุญาต 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรือ้ถอนอาคาร) 

จังหวัดเชียงราย 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนนิการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่

ก่อสร้างจัดท าผังบรเิวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรือ้ถอนอาคาร) 

7 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนุญาตรือ้ถอนอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรือ้ถอนอาคาร) 

35 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0ฉบับ 

ส าเนา1ฉบับ 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนติิบุคคล 

ฉบับจริง 0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 

 

แบบค าขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

- 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

4) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ

ผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหลน่ในการรือ้

ถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท

เป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 

 

โฉนดที่ดนิ น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม

เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาต

ไมใ่ช่เจ้าของที่ดนิต้องมีหนังสือยนิยอมของเจ้าของที่ดินให้รือ้ถอน

อาคารในที่ดิน 

ฉบับจริง 0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 

 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม 

หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ

ประกอบกิจการ (สว่นขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบ

ท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 

 

กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากร

แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา

ทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดนิทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจ

ลงนามแทนนิติบุคคลผูรั้บมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของ

ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ฉบับจริง 0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

- 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

9) 

 

กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากร

แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา

ทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดนิทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ

บัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็น

นิติบุคคล) 

ฉบับจริง 0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 

 

หนังสือรับรองของสถาปนกิผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต

เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ 

ขนาดอยูใ่นประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 

 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มี

ลายมือชื่อพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒ ิที่อยู่ ของ

สถาปนกิ และวิศวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

 



ค่ำธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ .ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

 

 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบรกิาร 

1) เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

(หมายเหตุ: (65  หมู่ที่  7  ต.เชียงเคี่ยน  อ.เทิง  จ.เชียงราย 57230 โทร.053-160308) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล าดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

- 

 

หมายเหตุ 

1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ 

2. กรณคี าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไมใ่ห้สามารถพิจารณา

ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนค า

ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกลา่วมิเชน่น่ันจะ

ถอืว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับตัง้แตว่ันที่พิจารณาแลว้เสร็จตาม

มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 



 

 

 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร :  เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ

ช าระภาษีป้ายแสดงช่ือ ย่ีห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือ

โฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบรหิารสว่นต าบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธกีาร

เสยีภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมีนาคม 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 

6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ไดรั้บแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี

และเงินเพ่ิม 

7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอุทธรณต่์อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 

วัน นับแต่ไดรั้บแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชีข้าดและแจ้งให้ผู้เสยีภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) 

ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดรั้บอุทธรณ ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเติม

ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนค าขอด าเนนิการแก้ไข/เพ่ิมเตมิ หากผู้ย่ืนค าขอไมด่ าเนนิการแก้ไข/เพ่ิมเตมิ

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนนิการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไมพิ่จารณาค าขอและยังไมนั่บระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนนิการ

แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบรอ้ยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคู่มอืเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแลว้เสร็จ

ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ชื่อกระบวนงำน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 

 



ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

สถำนที่ให้บรกิำร 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลำเปิดให้บรกิำร เปิดให้บริการวัน จันทร ์

ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :  46  วัน 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง

ของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดอืนมีนาคม

ของทุกปี) 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน) 

1 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตาม

แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมิน

ภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่

ย่ืนแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติ

วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน) 

30 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

3) การพิจารณา 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแต่ไดรั้บ

แจ้งการประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 วัน จะต้องช าระเงิน

เพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด) 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน) 

15 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ

พร้อมส าเนา 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

3) 

 

แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย 

วัน เดอืน ปี ที่ติดต้ังหรือแสดง 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา0ชุด 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า 

ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

ฉบับจริง0ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

5) 

 

หนังสือรับรองนติิบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 

ฉบับจริง1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

6) 

 

ส ำเนำใบเสร็จรับเงินภำษีป้ำย (ถ้ำม)ี  

ฉบับจรงิ0ชุด 

ส ำเนำ1ชุด 

หมำยเหต-ุ 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

7) 

 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณมีอบอ ำนำจให้ด ำเนนิกำรแทน) 

ฉบับจรงิ1ฉบับ 

ส ำเนำ0ฉบับ 

หมำยเหต-ุ 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

ค่ำธรรมเนยีม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนยีม (บำท / ร้อยละ) 

- 



 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 

 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรยีน / แนะน ำบริกำร 

1) เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

(หมายเหตุ: (65  หมู่ที่  7ต.เชียงเคี่ยน  อ.เทิง  จ.เชียงราย 57230 โทร. 053-160308)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหต ุ

1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ 

2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไมใ่ห้สามารถพิจารณา

ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนค า

ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกลา่วมิเชน่น่ันจะ

ถอืว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับตัง้แตว่ันที่พิจารณาแลว้เสร็จตาม

มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 



 

 

 

หน่วยงำนที่ให้บรกิำร : เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอเทิง จังหวัดเชียงราย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมหีน้าที่ในการรับ

ช าระภาษีโรงเรือนและที่ดนิจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสร้างอยา่งอื่นๆ และที่ดนิที่ใช้ต่อเน่ืองกับ

โรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสร้างอยา่งอื่นน้ัน โดยมีหลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ 

วิธีการช าระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืนกุมภาพันธ์ 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 

6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนนิการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ไดรั้บแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สิน

ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 

7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอุทธรณต่์อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 

15 วัน นับแต่ไดรั้บแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน 

นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินย่ืนอุทธรณ ์(ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเติม

ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเตมิ หากผู้ย่ืนค าขอไมด่ าเนนิการแก้ไข/เพ่ิมเตมิได้

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนนิการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไมพิ่จารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนนิการ

แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบรอ้ยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคู่มอืเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11.จะด าเนนิการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแลว้เสร็จ 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

ชื่อกระบวนงำน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 

 



ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

สถานที่ให้บริการ 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: (-) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร ์

ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 31 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สว่นที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน นับแต่ผู้รับบริการมา

ย่ืนค าขอ 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน) 

1 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการ

ประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนนิการช าระภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่

ย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธปีฏิบัตริาชการทางปกครองฯ) 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน) 

30 วัน เทศบาลต าบลเชียง

เคี่ยน อ าเภอเทิง 

จังหวัดเชียงราย 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของ

รัฐ 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 



ล าดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ- 

3) 

 

หลักฐานแสดงกรรมสทิธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส าเนา เช่น 

โฉนดที่ดนิ ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซือ้ขาย หรือให้

โรงเรือนฯ 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า 

ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบ

กิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

5) 

 

หนังสือรับรองนติิบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติ

บุคคล) พร้อมส าเนา 

ฉบับจริง 1ชุด 

ส าเนา1ชุด 

หมายเหตุ– 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

6) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจริง 1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน อ าเภอ

เทิง จังหวัดเชียงราย 

ค่ำธรรมเนยีม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไมม่ีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบรกิาร 

1) เทศบาลต าบลเชียงเคี่ยน 

(หมายเหตุ: (65  หมู่ที่  7 ต.เชียงเคี่ยน  อ.เทิง  จ.เชียงราย  57230 โทร. 053-160308)) 

 

 

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ 

2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วนหรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไมใ่ห้สามารถพิจารณา

ได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนค า

ขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกลา่วมิเชน่น่ันจะ

ถอืว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ

จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับตัง้แตว่ันที่พิจารณาแลว้เสร็จตาม

มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 


