
2. มีภูมิล ำเนำอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตำมทะเบียนบำ้น

3. มีอำยหุกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซ่ึงไดล้งทะเบียน และยืน่ค  ำขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยตุ่อองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน

         -ระเบียบกระทรวงมหำดไทย วำ่ดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจ่ำยเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
 พ.ศ. 2552

คู่มือส ำหรับประชำชน

หน่วยงำนทีรั่บผดิชอบ

ขอบเขตกำรให้บริกำร

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร

กำรลงทะเบียนและยืน่ค  ำขอเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยุ

งำนพฒันำชุมชน ส ำนกัปลดัเทศบำล เทศบำลต ำบลเชียงเค่ียน 

งำนทีใ่ห้บริกำร

งำนพฒันำชุมชน ส ำนกัปลดัเทศบำล เทศบำลต ำบลเชียงเค่ียน 
โทรศพัท ์  0-5316-0308                                                       
โทรสำร    0-5316-0308

วนัจนัทร์  ถึง  วนัศุกร์                                        
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด)              
ตั้งแต่เวลำ  08.30 - 12.00 น.  และ 13.00 - 16.00 น.

หลักเกณฑ์  วธีิกำร  และเงื่อนไขในกำรยืน่ค ำขอ

          ระเบียบกระทรวงมหำดไทย วำ่ดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจ่ำยเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
 พ.ศ. 2552 ก ำหนดใหภ้ำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปี ใหผู้ท่ี้จะมีอำยคุรบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน
ปีงบประมำณถดัไป และมีคุณสมบติัครบถว้นมำลงทะเบียน และยืน่ค  ำขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยดุว้ยตนเองต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีตนมีภูมิล ำเนำ     ณ ส ำนกังำนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือสถำนท่ีท่ีองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินก ำหนด

           วธีิกำร
          1. ผูท่ี้จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยใุนปีงบประมำณถดัไป ยืน่ค  ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลกัฐำนต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ณ สถำนท่ีและภำยในระยะเวลำท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกำศก ำหนดดว้ย
ตนเอง หรือมอบอ ำนำจใหผู้อ่ื้นด ำเนินกำรได้

          2. กรณีผูสู้งอำยท่ีุไดรั้บเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยจุำกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำ ให้
ถือวำ่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียน และยืน่ค  ำขอรับเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยตุำมระเบียบน้ีแลว้
          3. กรณีผูสู้งอำยท่ีุมีสิทธิไดรั้บเบ้ียยงัชีพยำ้ยท่ีอยู ่และยงัประสงคจ์ะรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำย ุตอ้งไปแจง้ต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ท่ีตน   ยำ้ยไป
          กฎหมำยทีเ่กี่ยวข้อง

1. มีสัญชำติไทย
          หลักเกณฑ์

               2. โอนเงินเขำ้บญัชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผูมี้สิทธิ หรือโอนเงินเขำ้บญัชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลท่ี
               1. รับเงินสดดว้ยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรั้บมอบอ ำนำจจำกผูมี้สิทธิ
ในกำรยืน่ค  ำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำย ุผูสู้งอำยจุะตอ้งแสดงควำมประสงคข์อรับเงินเบ้ียยงัชีพ
4. ไม่เป็นผูไ้ดรั้บสวสัดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจำกหน่วยงำนภำครัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือองคก์รปกครองส่วน



4.  หนงัสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจใหด้ ำเนินกำรแทน) (ฉบบัจริง 1 ฉบบั)
5.  บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกใหโ้ดยหน่วยงำนของรัฐท่ีมีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของผูรั้บ
มอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจใหด้ ำเนินกำรแทน) (ฉบบัจริง 1 ชุด / ส ำเนำ 1 ชุด)

6.  สมุดบญัชีเงิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผูรั้บมอบอ ำนำจ (กรณีผูข้อรับเงินเบ้ียยงัชีพผูป้ระสงคข์อรับเงิน
เบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยปุระสงคข์อรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยผุ่ำนธนำคำรของผูรั้บมอบอ ำนำจ) (ฉบบัจริง 1 ชุด / 
ส ำเนำ 1 ชุด)

  -  ไม่มี  -

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

เอกสำรหรือหลักฐำนทีต้่องใช้

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ

3.  สมุดบญัชีเงิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีท่ีผูข้อรับเงินเบ้ียยงัชีพ ผูป้ระสงคข์อรับเงินเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอำยปุระสงคข์อรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอำยผุ่ำนธนำคำร) (ฉบบัจริง 1 ชุด / ส ำเนำ 1 ชุด)

4.คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบติั  (1  วนั) งำนพฒันำชุมชน  ส ำนกัปลดัเทศบำล

ค่ำธรรมเนียม

กำรรับเร่ืองร้องรียน

ถำ้กำรใหบ้ริกำรไม่เป็นไปตำมขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้ำ้งตน้สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้  งำนพฒันำชุมชนส ำนกั-
ปลดัเทศบำล  เทศบำลต ำบลเชียงเค่ียน  โทรศพัท ์ 053-160308

งำนพฒันำชุมชน  ส ำนกัปลดัเทศบำล

งำนพฒันำชุมชน  ส ำนกัปลดัเทศบำล
งำนพฒันำชุมชน  ส ำนกัปลดัเทศบำล

งำนพฒันำชุมชน  ส ำนกัปลดัเทศบำล

1. ผูสู้งอำยนุ ำเอกสำรมำยืน่ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีพร้อมทั้งกรอกขอ้มูล  
ในแบบค ำขอ
2. เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร  (5  นำที)
3. เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบคุณสบติัเบ้ืองตน้  (1  วนั)

5. จดัท ำบญัชีรำยช่ือ  ประกำศรำยช่ือผูมี้สิทธิรับเงิน

1.  บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกใหโ้ดยหน่วยงำนของรัฐท่ีมีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ (ฉบบัจริง 1 ชุด / 
ส ำเนำ 1 ชุด)

2.  ทะเบียนบำ้นพร้อมส ำเนำ (ฉบบัจริง 1 ชุด / ส ำเนำ 1 ชุด)

ระยะเวลำ

ใชเ้วลำทั้งส้ินไม่เกิน  2  วนั

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร



ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม







   2.เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน)

      (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

      (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

      (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน)

               กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง

1.  พ.ร.บ.สาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550

      (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑวิ์ธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผดิชอบ

1.การตรวจสอบเอกสาร
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตรพร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด  (15  นาที)

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอ้ม

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน200 ตารางเมตรและมิใช่
เป็นการขายของในตลาดตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยืน่ค  า
ขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/
กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

คู่มือส าหรับประชาชน

งานทีใ่ห้บริการ
การขอหนงัสือรับรองการแจง้จดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีไม่เกิน  200  ตารางเมตร

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ งานส่งเสริมสาธารณสุข  ส านกัปลดั  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

กองช่าง  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน                                          
โทรศพัท ์  0-5316-0308                                                             
 โทรสาร    0-5316-0308

วนัจนัทร์  ถึง  วนัศุกร์                                          
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา  08.30 - 12.00 น.  และ 13.00 - 16.00 น.

หลักเกณฑ์  วธีิการ  และเงื่อนไขในการยืน่ค าขอ



กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอ้ม

4.การแจง้ค  าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 1. กรณี
อนุญาต มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนดหากพน้
ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แต่จะมีเหตุหรือ
ขอ้แกต้วัอนัสมควร 2. กรณีไม่อนุญาต แจง้ค  าสัง่ไม่ออก
ใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตรแก่ผูข้ออนุญาตทราบพร้อม
แจง้สิทธิในการอุทธรณ์   (8  วนั)

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอ้ม

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้

1.บตัรประจ าตวัประชาชน (ส าเนา 1 ฉบบั)

2.ส าเนาทะเบียนบา้น (ส าเนา 1 ฉบบั)

3.หนงัสือรับรองนิติบุคคล (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

4.ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

ระยะเวลา

ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน  3  วนั

5.ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค  าสัง่อนุญาต) แจง้ใหผู้ข้อ
อนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด         (  1  วนั)

กองคลงั

5.หลกัฐานท่ีแสดงการเป็นผูมี้อ  านาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

2.การตรวจสอบเอกสาร
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทนัที กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ท่ี
แจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการไดใ้นขณะนั้นใหจ้ดัท าบนัทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลงนามไว้
ในบนัทึกนั้นดว้ย   (1  ชัว่โมง)

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอ้ม

3.การพิจารณา
เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลกัษณะ กรณีถูกตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณี
ไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะแนะน าใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ  (20  วนั)



ค่าธรรมเนียม

     - ไม่มี -
การรับเร่ืองร้องรียน

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้  งานส่งเสริมสุขภาพ  
ส านกัปลดั  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน  โทรศพัท ์ 053-160308

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม

6.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นส าเนาใบอนุญาตส่ิงปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายวา่ดว้ยการ

7.ใบรับรองแพทยข์องผูข้อรับใบอนุญาตผูช่้วยจ าหน่ายอาหารและผูป้รุงอาหาร (ฉบบัจริง 1 ฉบบั)



พระราชบญัญติัภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรับ

คู่มือส ำหรับประชำชน

งำนทีใ่ห้บริกำร การรับช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง

หน่วยงำนทีรั่บผดิชอบ กองคลงั  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน

ขอบเขตกำรให้บริกำร

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร

กองคลงั  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน                                          วนัจนัทร์  ถึง  วนัศุกร์                                          

หลักเกณฑ์  วธีิกำร  และเงื่อนไขในกำรยืน่ค ำขอ

12.	เบ้ียปรับและเงินเพ่ิม

1.  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน ประชาสัมพนัธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี

2. การเตรียมฐานขอ้มูลท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง จากส านกังานท่ีดินหรือส านกังานท่ีดินสาขา  และขอ้มูลท่ีผูเ้สียภาษี

3.ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินมีค  าสัง่แต่งตั้งพนกังานส ารวจ พนกังานประเมินและพนกังานเก็บภาษี เพ่ือท าหนา้ท่ีส ารวจ

4. จดัท าประกาศ ก าหนดระยะเวลาท่ีจะส ารวจขอ้มูลท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างใหป้ระชาชนทราบเป็นการทัว่ไป  ณ  

5.จดัท า บญัชีรายช่ือท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง บญัชีรายการหอ้งชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศไว ้ ณ  ส านกังาน

6. จดัส่งขอ้มูล รายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ใหผู้เ้สียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกตอ้งของขอ้มูล ถา้ไม้

7. จดัท าบญัชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ี์ดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบญัชีราคาประเมินทุนทรัพยห์อ้งชุด 

8. ท าราคาประเมินทุนทรัพยท่ี์ดิน และส่ิงปลูกสร้างและหอ้งชุด จากส านกังานธนารักธ์ท่ีมาค  านวณมูลค่าของ

9. ส่งหนงัสือแจง้การประเมินภาษีใหผู้มี้หนา้ท่ีช าระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณียล์งทะเบียนตอบ

10. ผูเ้สียภาษีมีหนา้ท่ีเสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนช าระภีได ้เงินภาษีขั้นต ่าตั้งแต่  3,000  บาทข้ึนไป

11.ผูเ้สียภาษีไม่ไดม้าช าระภาษีภายในเดือน เมษายน ใหถื้อเป็นภาษีคงคา้ง ตอ้งช าระภาษีคา้งช าระพร้อมทั้งเบ้ียปรับ

เงินเพ่ิม  1.เงินเพ่ิมร้อยละ  1  ต่อเดือนของจ านวนภาษีท่ีคา้งช าระ เศษของเดือนใหน้บัเป็น  1 เดือน

          กฎหมำยทีเ่กี่ยวข้อง
          -พระราชบญัญติัภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ2562

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ

การเตรียมฐานะขอ้มูลท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง กองคลงั

  -การส ารวจขอ้มูลท่ีดินละส่ิงปลูกสร้าง กองคลงั

  -การจดัท าบญัชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างและบญัชี กองคลงั

  -การจดัท าบญัชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ี์ดินและส่ิงปลูกสร้าง กองคลงั

  -การค านวณหามูลค่าฐานภาษีของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง กองคลงั

  -การแจง้ประเมินภาษี กองคลงั



6.  หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจใหด้ าเนินการแทน) (ฉบบัจริง 1 ฉบบั)

  -การรับช าระภาษี กองคลงั

ระยะเวลำ

ใชร้ะยะเวลา  210 วนั 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

เอกสำรหรือหลักฐำนทีต้่องใช้

1.  บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกใหโ้ดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา (ฉบบัจริง 1 ชุด / 

2. ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา (ฉบบัจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)
3. โฉนดท่ีดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง  (ฉบบัจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)
4.  หลกัฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนาเช่น ใบทะเบียนการคา้ทะเบียนพาณิชย(์ฉบบัจริง 1 ชุด / ส าเนา
5.  หนงัสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา (ฉบบัจริง 1 ชุด / 

อัตรำค่ำภำษี



กำรรับเร่ืองร้องรียน

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้  กองคลงั  เทศบาลต าบล-

ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม



         1.1  การด าเนินการขดุดินนั้นจะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งท่ีท่ีพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินใช้
บงัคบัไดแ้ก่ เทศบาล กรุงเทพมหานคร เมืองพทัยา องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะ
จดัตั้งข้ึนซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ย
การควบคุมอาคาร เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง ทอ้งท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดใหใ้ชบ้งัคบั
พระราชบญัญติัการขดุดินและถมดิน (ใชก้บักรณีองคก์ารบริหารส่วนทอ้งถ่ินซ่ึงไม่อยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไม่
อยูใ่นเขตผงัเมืองรวม)

         1.2  การด าเนินการขดุดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินคือประสงคจ์ะ
ท าการขดุดินโดยมีความลึกจากระดบัพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบ่อดินเกินหน่ึงหม่ืนตารางเมตรหรือมีความ
ลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งไม่เป็นการ
กระท าท่ีขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543  

2. การพิจารณารับแจง้การขดุดิน

          เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้
ภายใน 7 วนั  นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ถา้การแจง้เป็นไปโดยไม่ถูกตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินแจง้ใหแ้กไ้ขใหถู้กตอ้ง
ภายใน 7  วนั นบัแต่วนัท่ีมีการแจง้ถา้ผูแ้จง้ไม่แกไ้ขใหถู้กตอ้งภายใน 7  วนันบัแต่วนัท่ีผูแ้จง้ไดรั้บแจง้ใหแ้กไ้ขให้
เจา้พนกังาน-ทอ้งถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนัส้ินผลกรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งภายในเวลาท่ี
ก าหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรับแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3 วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ท่ีถูกตอ้ง

1.  การตรวจสอบเอกสาร กองช่าง

1. ผูแ้จง้ยืน่เอกสารแจง้การขดุดินตามท่ีก าหนดใหเ้จา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบขอ้มูล เวลา 3 นาที

กองช่าง

1.  พระราชบญัญติัการขดุดินและถมดิน พ.ศ.2543

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผดิชอบ

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

กองช่าง  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน                                          
โทรศพัท ์  0-5316-0308                                                             
 โทรสาร    0-5316-0308

วนัจนัทร์  ถึง  วนัศุกร์                                          
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา  08.30 - 12.00 น.  และ 13.00 - 16.00 น.

หลักเกณฑ์  วธีิการ  และเงื่อนไขในการยืน่ค าขอ

               กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง

1.การขดุดินท่ีตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งมีองคป์ระกอบท่ีครบถว้นดงัน้ี

ขอบเขตการให้บริการ

คู่มือส าหรับประชาชน

งานทีใ่ห้บริการ การออกใบอนุญาตตามพระราชบญัญติัขดุดิน - ถมดิน

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน



การรับเร่ืองร้องรียน

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้  กองช่าง  เทศบาลต าบล
เชียง-เค่ียน  โทรศพัท ์ 053-160308

10.รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวดัการเคล่ือนตวัของดิน (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

9.รายการค านวณ (วิศวกรผูอ้อกแบบและค านวณการขดุดินท่ีมีความลึกจากระดบัพ้ืนดินเกิน๓เมตรหรือพ้ืนท่ีปาก
บ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตรตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่
ต  ่ากวา่ระดบัสามญัวิศวกรกรณีการขดุดินท่ีมีความลึกเกินสูง 20 เมตรวิศวกรผูอ้อกแบบและค านวณตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาระดบัวฒิุวิศวกร) (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 
ฉบบั)

ค่าธรรมเนียม

1.ค่าธรรมเนียมต่อฉบบั ฉบบัละ 500 บาท

11.ช่ือผูค้วบคุมงาน (กรณีการขดุดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบ่อดินเกิน10,000 ตารางเมตรหรือมีความลึก
หรือมีพ้ืนท่ีตามท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินประกาศก าหนดผูค้วบคุมงานตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

3.แผนผงับริเวณท่ีประสงคจ์ะถมดิน ขดุดิน (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

4.แผนผงัแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณขา้งเคียง (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

5.แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

6.โฉนดท่ีดิน นส.3 หรือ สค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุกหนา้พร้อม จนท.ลงนาม (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

7.หนงัสือมอบอ านาจกรณีใหบุ้คคลอ่ืนยืน่แจง้การขดุดิน (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

8.หนงัสือยนิยอมของเจา้ของท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอ่ืน (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

ระยะเวลา

ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน  10  นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้

1.บตัรประจ าตวัประชาชน (ส าเนา 1 ฉบบั)

2.ส าเนาทะเบียนบา้น (ส าเนา 1 ฉบบั)

 2. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
(กรณีถูกตอ้ง) เวลา 5 นาที

กองช่าง

กองช่าง 3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรับแจง้และแจง้ใหผู้แ้จง้มารับ
ใบรับแจง้ เวลา 2 นาที



ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม



ขอบเขตการให้บริการ

คู่มือส าหรับประชาชน

งานทีใ่ห้บริการ การขอใบอนุญาตตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน

               กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง

2. พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร(ฉบบัท่ี2)พ.ศ.2535

3.พ.ร.บ.ควมคุมอาคาร(ฉบบัท่ี3) พ.ศ.2543

 4.พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร(ฉบบัท่ี4)พ.ศ.2550

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

กองช่าง  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน                                          
โทรศพัท ์  0-5316-0308                                                             
 โทรสาร    0-5316-0308

วนัจนัทร์  ถึง  วนัศุกร์                                          
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา  08.30 - 12.00 น.  และ 13.00 - 16.00 น.

หลักเกณฑ์  วธีิการ  และเงื่อนไขในการยืน่ค าขอ

1.พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522

3.  การตรวจสอบเอกสาร
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานท่ี  (5  วนั)

กองช่าง

ระยะเวลา

ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ินไม่เกิน  15  วนั

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผดิชอบ

 1.  การตรวจสอบเอกสาร
ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอ(แบบ ข ๑.)  (10  นาที)

กองช่าง

2.  การตรวจสอบเอกสาร
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร  (3  วนั)

กองช่าง

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้

1.บตัรประจ าตวัประชาชน (ส าเนา 1 ฉบบั)

4.  การตรวจสอบเอกสาร
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบแบบแปลน  (6  วนั)

กองช่าง

5.  การพิจารณา
เสนอผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติั  (1  วนั)

กองช่าง

การพิจารณา
ช าระค่าธรรมเนียม  (5  นาที)

กองคลงั



10.แผนผงับริเวณสถานท่ีก่อสร้าง (ฉบบัจริง 1 ฉบบั)

2.ส าเนาทะเบียนบา้น (ส าเนา 1 ฉบบั)

3.ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

4.ส าเนาหลกัฐานโฉนดท่ีดิน น.ส.3 น.ส.3ก (ส าเนา 1 ฉบบั)5.หนงัสือแสดงความยนิยอมใหก่้อสร้าง พร้อมส าเนาบตัรประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของท่ีดิน (ฉบบัจริง 1 
ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)
(กรณีก่อสร้างในท่ีดินของบุคคลอ่ืน)6.หนงัสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้นของผูม้อบอ านาจ 
ผูรั้บมอบอ านาจ (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)
(ในกรณีมอบใหผู้อ่ื้นด าเนินการแทน)

7.หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ส าเนา 1 ฉบบั)

8.หนงัสือแสดงความยนิยอมใหก่้อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน พร้อมส าเนาบตัรประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้นของ
เจา้ของท่ีดา้นท่ีชิดเขต (ฉบบัจริง 1 ฉบบั)

9.หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม (ส าเนา 1 ฉบบั)

7.ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบบัละ 20 บาท

8.ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตดดัแปลง ฉบบัละ 10 บาท

9.ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตร้ือนถอน ฉบบัละ 10 บาท

10.ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตเคล่ือนยา้ย ฉบบัละ 10 บาท

11.ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดดัแปลงอาคาร                                                                             
                            1.อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท                                      
                                            2.อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 2 บาท           
                                                          3.อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท                      
                                                                            4.อาคารพิเศษหรืออาคารท่ีจะตอ้งมีพ้ืนรับน ้าหนกับรรทุกชั้นใด
ชั้นหน่ึงเกิน 500 กก./ตารางเมตร ตารางเมตรละละ 4 บาท                                                                                           
                                                                                                                  5.ท่ีจอดรถ ท่ีกลบัรถ และทางเขา้ออกรถ
ส าหรับอาคาร ตารางเมตรละ 0.40                                                                                6.ป้าย คิดตามพ้ืนท่ีของป้าย 
ตารางเมตรละ 4 บาท

2.ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตดดัแปลง ฉบบัละ 10 บาท

3.ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตร้ือถอน ฉบบัละ 10 บาท

4.ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเคล่ือนยา้ย ฉบบัละ 10 บาท

ค่าธรรมเนียม

1.ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบบัละ 20 บาท

5.ค่าธรรมเนียมใบรับรอง ฉบบัละ 10 บาท

6.ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบบัละ 10 บาท



ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม

การรับเร่ืองร้องรียน

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้  กองช่าง  เทศบาลต าบล
เชียง-เค่ียน  โทรศพัท ์ 053-160308



ขอบเขตการให้บริการ

คู่มือส าหรับประชาชน

งานทีใ่ห้บริการ การขอขอ้มูลข่าวสาร

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ ส านกัปลดัเทศบาลต าบลเชียงเค่ียน 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ส านกัปลดัเทศบาลต าบลเชียงเค่ียน                                
โทรศพัท ์  0-5316-0308                                                            
 โทรสาร    0-5316-0308

วนัจนัทร์  ถึง  วนัศุกร์                                         
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                 
ตั้งแต่เวลา  08.30-12.00 น. และ 13.00-16.00 น.

หลักเกณฑ์  วธีิการ  และเงื่อนไขในการยืน่ค าขอ

                          การใหป้ระชาชนมีโอกาสกวา้งขวางในการไดรั้บขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการด าเนินการต่างๆของรัฐ
 เป็นส่ิงจ าเป็นเพ่ือท่ีประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิ้ทธิทางการเมืองไดโ้ดยถูกตอ้งกบัความจริง 
อนัเป็นการส่งเสริมใหมี้ความเป็นรัฐบาล โดยประชาชนมากยิง่ข้ึน สมควรก าหนดใหป้ระชาชนมีสิทธิไดรู้้ขอ้มูล 
ข่าวสารของราชการ โดยมีขอ้ยกเวน้อนัไม่ตอ้งเปิดเผยท่ีแจง้ชดัและจ ากดัเฉพาะขอ้มูลข่าวสารท่ีหากเปิดเผย แลว้ จะ
เกิดความเสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ท่ีส าคญัของเอกชน ทั้งน้ีเพ่ือพฒันาระบอบ ประชาธิปไตย ให้
มัน่คงและจะยงัผลใหป้ระชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหนา้ท่ีของตนอยา่งเตม็ท่ีเพ่ือท่ีจะปกปักรักษา ประโยชน์ของตน
ประการหน่ึง กบัคุม้ครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารของราชการไป พร้อมอีก ประการ
หน่ึง เจตนารมณ์ของกฎหมายขอ้มูลข่าวสารของราชการ เพ่ือใหป้ระชาชนมีโอกาสรับรู้ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการ
ด าเนินการต่างๆ ของรัฐ อยา่งกวา้งขวางให ้สามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิ้ทธิทางการเมืองไดโ้ดยถูกตอ้งตรง
ตาม ความเป็นจริง เพ่ือส่งเสริมใหรั้ฐบาล เป็นไปโดยประชาชนมากยิง่ข้ึน

 • เพ่ือก าหนดขอ้ยกเวน้ท่ีชดัเจนส าหรับขอ้มูลข่าวสารท่ีอาจมีค  าสัง่มิใหเ้ปิด
 • เพ่ือคุม้ครองขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารของราชการ หนา้ท่ีและวิธีด าเนินการ
ของหน่วยงานของรัฐในการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชกา

1. ขอ้มูลข่าวสารท่ีลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา (มาตรา7) 
- โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐนั้น 
- สรุปอ านาจหนา้ท่ีท่ีส าคญัและวิธีการด าเนินงาน 
- สถานท่ีติดต่อเพ่ือขอรับขอ้มูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกบัหน่วยงานของรัฐ 
- กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั ค  าสัง่ หนงัสือเวียน ระเบียบแผนนโยบาย หรือการตีความ ทั้งน้ี เฉพาะท่ีจดัใหมี้
ข้ึนโดยสภาพอยา่งกฎ เพ่ือใหมี้ผลเป็นการทัว่ไปต่อเอกชนท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด ขอ้มูลข่าวสารใดท่ีไดมี้การจดัพิมพเ์พ่ือใหแ้พร่หลายตาม จ านวน
พอสมควรแลว้ถา้มีการลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษาโดยอา้งอิงถึงส่ิงพิมพน์ั้นก็ใหถื้อวา่เป็นการ ปฏิบติัตาม
บทบญัญติัดงักล่าวแลว้



5. ขอ้มูลข่าวสารท่ีคดัเลือกไวใ้หป้ระชาชนศึกษาคน้ควา้ (เอกสารประวติัศาสตร์) ไดแ้ก่ ขอ้มูลข่าวสารของ 
ราชการท่ีหน่วยราชการของรัฐไม่ประสงคจ์ะเก็บรักษาไว ้หรือขอ้มูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14 เม่ือมีอายุ
ครบ 75 ปี และขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 15 เม่ือมีอายคุรบ 20 ปี นบัแต่วนัท่ีเสร็จส้ินการจดั ใหมี้ขอ้มูลข่าวสารนั้น 
ใหห้น่วยงานของรัฐส่งมอบใหแ้ก่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือ หน่วยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีก าหนด
ในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือใหป้ระชาชนคน้ควา้ (มาตรา 26)

2. ขอ้มูลข่าวสารท่ีตอ้งลงพิมพต์ามมาตรา 7 (4) แต่ยงัไม่ไดล้งพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา (มาตรา7) ไดแ้ก่ ขอ้มูล
ข่าวสารท่ีตอ้งลงพิมพต์ามมาตรา 7(7) ถา้ยงัไม่ไดล้งพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษาจะน ามาใชบ้งัคบัเป็น คุณแก่ผูใ้ด
ไม่ได ้เวน้แต่ผูน้ั้นจะไดรู้้ถึงขอ้มูลข่าวสารนั้นตามความจริงมาก่อนแลว้เป็นเวลาพอสมควร

3. ขอ้มูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของรัฐตอ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดูตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี คณะกรรมการ
ก าหนด (มาตรา9) ไดแ้ก่  3 
- ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแยง้และค าสัง่ท่ีเก่ียวขอ้งในการ 
พิจารณาวินิจฉยัดงักล่าว 
- นโยบาย หรือการตีความท่ีไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 
- แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลงัด าเนินการ 
- คู่มือ หรือค าสัง่เก่ียวกบัวิธีปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีของรัฐซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนา้ท่ีของเอกชน 
- ส่ิงพิมพท่ี์ไดมี้การอา้งอิงถึงอ านาจหนา้ท่ีท่ีส าคญั และวิธีการด าเนินงาน 
- สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลกัษณะเป็นการผูกขาดตดัตอนหรือสัญญาร่วมทุนกบัเอกชนในการจดัท า บริการ
สาธารณะ 
- มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งน้ีใหร้ะบุ รายช่ือ
รายงานทางวิชาการรายงานขอ้เท็จจริงหรือขอ้มูลข่าวสารท่ีน ามาใชใ้นการพิจารณาไวด้ว้ย 
- ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด

4. ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการนอกเหนือจากขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 8 และมาตรา 9 (มาตรา 11)

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผดิชอบ

ขั้นตอนท่ี 2 การตรวจสอบขอ้มูลดว้ยตนเอง หรือขอให้
เจา้หนา้ท่ีช่วยแนะน าคน้หาให ้(ใชเ้วลา 1 นาที)

ส านกัปลดัเทศบาล

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร 

ขั้นตอนท่ี 1 กรอกแบบฟอร์มการขอใชบ้ริการขอ้มูลข่าวสาร 
เพ่ือยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี (ใชเ้วลา 2 นาที) ส านกัปลดัเทศบาล



ขั้นตอนท่ี 6 กรณีท่ีขอ้มูลข่าวสารท่ีขอ มีจ  านวนมาก หรือไม่
สามารถด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15 วนั เจา้หนา้ท่ีจะแจง้
ใหผู้ข้อขอ้มูลข่าวสารทราบภายใน 15 วนั รวมทั้งแจง้ก าหนด
วนัท่ีจะด าเนินการแลว้เสร็จใหผู้ข้อทราบ

ขั้นตอนท่ี 5 ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ 
(ใชเ้วลา 2 นาที)

ขั้นตอนท่ี 3 เจา้หนา้ท่ีพิจารณาค าขอขอ้มูลข่าวสาร จะแบ่งผล
การพิจารณาเป็น 2 กรณี(ใชเ้วลา 5 นาที)                            1. 
ขอ้มูลท่ีเปิดเผยได(้ด าเนินการคน้หาขอ้มูลข่าวสารตามค าขอ) 
2. ขอ้มูลท่ีเปิดเผยไม่ได(้เจา้หนา้ท่ีปฏิเสธ และใหเ้หตุผล) มี
ขอ้มูลในศูนย ์ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยูใ่นศูนยข์อ้มูลข่าวสาร 
(ใชเ้วลา ไม่เกิน 20 นาที) ไม่มีขอ้มูลในศูนย ์ติดต่อผู ้
ประสานงานหน่วยงานภายในองคก์ารบริหารส่วนต าบลท่ี
รับผิดชอบขอ้มูล และให ้ค  าแนะน าแก่ผูม้าขอใชบ้ริการ (ใช้
เวลา 10 นาที)
 - กรณีท่ีศูนยข์อ้มูลข่าวสารไม่มีขอ้มูลและหน่วยงานภายใน
องคก์ารบริหารส่วนต าบลก็ไม่มี ขอ้มูลตามท่ีร้องขอ เจา้หนา้ท่ี
จะแนะน าใหไ้ปท่ีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
- การขอขอ้มูลจากโทรศพัท/์โทรสาร 042-551-147

ส านกัปลดัเทศบาล

ขั้นตอนท่ี 4 ถา้ตอ้งการส าเนาขอ้มูลข่าวสารหรือส าเนาขอ้มูล
ข่าวสารท่ีมีค  ารับรองความถูกตอ้ง ใหติ้ดต่อ เจา้หนา้ท่ี (ใชเ้วลา
 ไม่เกิน 15 นาที)
 4.1 นบัจ านวนหนา้เอกสารท่ีตอ้งการส าเนา
 4.2 ช าระค่าธรรมเนียม 
4.3 น าเอกสารไปส าเนาเอกสารท่ีจุดส าเนาเอกสาร 
4.4 น าเอกสารมาคืนท่ีศูนยข์อ้มูลข่าวสาร

ส านกัปลดัเทศบาล

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้

1.แบบค าขอขอ้มูลข่าวสาร  จ  านวน  1  ชุด

ระยะเวลา

ใชเ้วลาประมาณ  35  นาที (ใชเ้วลา  15  วนักรณีเอกสารจ านวนมาก)



การรับเร่ืองร้องรียน

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้  ส านกัปลดัเทศบาลต าบล
เชียงเค่ียน  โทรศพัท ์ 053-160308

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม

ค่าธรรมเนียม

1.คดัส าเนา  50  สตางค/์1  หนา้



การรับเร่ืองร้องรียน

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้ งานป้องกนัและบรรเทา
สา-ธารณภยั  ส านกัปลดัเทศบาลต าบลเชียงเค่ียน  โทรศพัท ์ 053-160308    เวป็ไซต ์: 
https://www.chiangkiean.go.th/

ค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม  0  บาท

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้

1.บตัรประจ าตวัประชาชน  ส าเนา  1  ฉบบั

2.ส าเนาทะเบียนยา้น  ส าเนา  1  ฉบบั
3.แบบค าร้องขอรับการสนบัสนุนน ้าอุปโภคบริโภค  ฉบบัจริง  1  ฉบบั

ระยะเวลา

ระยะเวลา  2  ชัว่โมงคร่ึง

3.หวัหนา้หน่วยงานประสานจบัเจา้หนา้ท่ีผูรั้บบบผิดชอบเพ่ือ
จดัหาน าน ้าไปจ่าย  (2  ชัว่โมง)

งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านกัปลดัฯ

ประชาชนเขียนค าร้องแจง้ขอรับการสนบัสนุนน ้าอุปโภค

ยืน่กบัเจา้หนา้ท่ี    (เวลา  15  นาที)

2.แจง้หน่วยงานเจา้ของเร่ืองท่ีรับผิดชอบ  (เวลา  15  นาที) ส านกัปลดัเทศบาล

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผดิชอบ

1.การตรวจสอบเอกสาร ส านกัปลดัเทศบาล

พ.ร.บ. ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. 2550 

คู่มือส าหรับประชาชน

งานทีใ่ห้บริการ การขอสนบัสนุนน ้าอุปโภคบริโภค

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ งานป้องกนับรรเทาสาธารณภยั   ส านกัปลดัเทศบาลต าบลเชียงเค่ียน 

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน     
 โทรศพัท ์  0-5316-0308                                                            
   โทรสาร    0-5316-0308

วนัจนัทร์  ถึง  วนัศุกร์                                         
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                    
    ตั้งแต่เวลา  08.30 - 12.00 น.  และ 13.00 - 16.00
 น.กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง



ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม



          พระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542  ไดก้  าหนดหลกัเกณฑวิ์ธีการ  และเง่ือนไข ในการยืน่ค  า
ขอแจง้ประกอบการกิจการควบคุม  โดยบญัญติัใหผู้ใ้ดประสงคจ์ะประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2  ตอ้งแจง้
ต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีตามแบบ ธพ.น.1  เม่ือพนกังานเจา้หนา้ท่ีไดรั้บแจง้แลว้ใหอ้อกใบรับแจง้ตาม  แบบ ธพ.น. 2 
 แลว้ใหร้ายงานใหก้รมธุรกิจพลงังานทราบ  ภายในสามสิบวนันบัแต่วนัท่ีออกใบรับแจง้

คู่มือส ำหรับประชำชน

งำนทีใ่ห้บริกำร
การรับแจง้การประกอบกิจการประเภทท่ี  2  (น ้ามนัเช้ือเพลิง  ป๊ัมหลอดแกว้  ป้ัมหยอด
เหรียญ)

หน่วยงำนทีรั่บผดิชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน

ขอบเขตกำรให้บริกำร

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร

กองช่าง  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน                                          
โทรศพัท ์  0-5316-0308                                                             
 โทรสาร    0-5316-0308

วนัจนัทร์  ถึง  วนัศุกร์                                          
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา  08.30 - 12.00 น.  และ 13.00 - 16.00 น.

หลักเกณฑ์  วธีิกำร  และเงื่อนไขในกำรยืน่ค ำขอ

               กฎหมำยทีเ่กี่ยวข้อง

1.  กฏกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑวิ์ธีการและเง่ือนไขเก่ียวกบัการแจง้การอนุญาติและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบั
การประกอบกิจการน ้ามนัเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556
2.  ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองการถ่ายโอนภารกิจงานควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงตาม พรบ.ก าหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๓

3.  ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจง้การประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียืน่แบบค า
ขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556

4.  ประกาศกระทรวงพลงังานเร่ืองหลกัเกณฑแ์ละวิธีการในการจดัใหมี้การประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมายแก่
ผูไ้ดรั้บความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557

5.  พระราชบญัญติัควบคุมน ้ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550



กองช่าง

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ

3. การพิจารณา
เสนอผูอ้นุญาตพิจารณาอนุมติั   (2  วนั)

กองช่าง

ระยะเวลำ

ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ินไม่เกิน  15  วนั

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ

เอกสำรหรือหลักฐำนทีต้่องใช้

1.การตรวจสอบเอกสาร
1. ผูป้ระกอบการยืน่ใบแจง้ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 
ประกอบการพิจารณา  ( 1 วนั)

กองช่าง

2. การตรวจสอบเอกสาร
พนกังานเจา้หนา้ท่ี ตรวจสอบอกสารหลกัฐานและตรวจสอบ
สถานท่ี ในกรณีท่ีตรวจสอบถูกตอ้งครบถว้น  (10  วนั)

กองช่าง

4.การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
ออกใบรับแจง้การประกอบกิจการควบคุม ประเภท 2  (2  วนั)

1.บตัรประจ าตวัประชาชน (ส าเนา 1 ฉบบั)

2.ส าเนาทะเบียนบา้น (ส าเนา 1 ฉบบั)3.หนงัสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมส าเนารายละเอียดวตัถุประสงค ์และผูมี้อ  านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลท่ี ออก
ใหไ้ม่เกิน 6 เดือน (ฉบบัจริง 1 ฉบบั)
( (กรณีนิติบุคคลเป็นผูแ้จง้))

4.ส าเนาหนงัสือแสดงความเป็นตวัแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลท่ีเป็นผูแ้จง้ (ฉบบัจริง 1 ฉบบั)

5.ส าเนาภาพถ่ายโฉนดท่ีดิน/นส. 3/นส. 3ก/ส.ค. 1 (ส าเนา 1 ฉบบั)

11.รายการค านวณมัน่คงแขง็แรงของถงัเก็บน ้ามนัเช้ือเพลิงขนาดใหญ่ (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 1 ฉบบั)

6.ส าเนาเอกสารแสดงวา่ผูแ้จง้มีสิทธ์ิใชท่ี้ดินหรือหนงัสือยนิยอมของเจา้ของท่ีดิน (ส าเนา 1 ฉบบั)

7.ส าเนาหนงัสืออนุญาตพร้อมดว้ยส าเนาแผนผงับริเวณท่ีไดอ้นุญาตใหผู้ข้ออนุญาตท าทางเช่ือมระหวา่งบริเวณท่ี
ไดรั้บอนุญาตกบัถนนสาธารณะทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล เพ่ือใชเ้ป็นเป็นทางส าหรับยานพาหนะ เขา้ – ออก 
สถานีน ้ามนัเช้ือเพลิงประเภท ค. (ส าเนา 1 ฉบบั)8.แผนท่ีสังเขปแสดงสถานท่ีประกอบกิจการ พร้อมทั้งแสดงส่ิงปลูกสร้างท่ีอยูภ่ายในรัศมี 50 เมตร (ฉบบัจริง 1 
ฉบบั / ส าเนา 2 ฉบบั)

9.แผนผงับริเวณของสถานท่ีประกอบการ (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / ส าเนา 2 ฉบบั)

10.แบบก่อสร้างถงัเก็บน ้ามนัเช้ือเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์ (ฉบบัจริง 1 ฉบบั / 
ส าเนา 2 ฉบบั)



กำรรับเร่ืองร้องรียน

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้  กองช่าง  เทศบาลต าบล
เชียง-เค่ียน  โทรศพัท ์ 053-160308

ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม

12.หนงัสือรับรองจากวิศวกรสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึงเป็นผูค้  านวณความมัน่คงแขง็แรงระบบความปลอดภยั และ 
ระบบความคุมมลพิษของถงัน ้ามนัเช้ือเพลิง เหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่และส่ิงปลูกสร้างต่างๆ และเป็นผูไ้ดรั้บ 
อนุญาตใหป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวา่ดว้ยวิชาชีพวิศวกรรม พร้อมทั้งแนบภาพถ่าย 
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ฉบบัจริง 1 ฉบบั)

ค่ำธรรมเนียม

          -  ไม่มี  -



1) กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่
ดว้ยทะเบียนพาณิชย์

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแห่ง
พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เร่ือง แต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2552

          กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทนก็ได้
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการ เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ี

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยืน่เพ่ิมเติม โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละทิ้งค  าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอ
หรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าว และจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผู ้
ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้ หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่
ค  าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 
13)

คู่มือส าหรับประชาชน

งานทีใ่ห้บริการ
การจดทะเบียนพาณิชย(์เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์
พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ กองคลงั  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

กองคลงั  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน                                          
โทรศพัท ์  0-5316-0308                                                             
 โทรสาร    0-5316-0308

วนัจนัทร์  ถึง  วนัศุกร์                                          
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา  08.30 - 12.00 น.  และ 13.00 - 16.00 น.

หลักเกณฑ์  วธีิการ  และเงื่อนไขในการยืน่ค าขอ



7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้ เร่ือง ก าหนดแบบพิมพเ์พ่ือใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2555

8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย ์ท่ี 1/2553 เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์

เอกสารเพิม่เตมิ

6.แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชป้ระกอบ พาณิชยกิจและสถานท่ีส าคญับริเวณใกลเ้คียงโดย สงัเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร(ฉบบัจริง  1  ชุด)

3. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย(์แบบ ทพ.) (ฉบบัจริง 1 ชุด)
4. หนงัสือใหค้วามยินยอมใหใ้ชส้ถานท่ีตั้งส านกังานแห่งใหญ่ โดยใหเ้จา้ของร้านหรือเจา้ของกรรมสิทธ์ิลง
นามและใหมี้พยานลง ช่ือรับรองอยา่งนอ้ย 1 คน (ฉบบัจริง  1  ชุด)

5.ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีแสดงใหเ้ห็น ว่าผูใ้หค้วามยินยอมเป็นเจา้บา้นหรือส าเนาสญัญาเช่าโดยมีผูใ้หค้วาม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่า หรือเอกสารสิทธ์ิ อย  า่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิ เป็นผูใ้หค้วามยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองส าเน าถูกตอ้ง  ( ส าเนา 1 ชุด)

ระยะเวลา

ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน   60  นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้

1.  บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกใหโ้ดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา (ส าเนา 1 ชุด)

2. ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา ( ส าเนา 1 ชุด)

2. สเจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม  (5 นาที) กองคลงั

3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลเขา้
ระบบ/จดัเตรียรมใบส าคญัการจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร  (15  นาที)

กองคลงั

4.นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบทะเบียนพาณิชย์
ใหผู้ย้ืน่ค  าขอ  (10  นาที)

กองคลงั

9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้ เร่ือง ก าหนดแบบพิมพ ์พ.ศ. 2549

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผดิชอบ

1. นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล  (30 นาที) กองคลงั

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เร่ือง การตั้งส านกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย ์(ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553



ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้  กองคลงั  เทศบาลต าบล
เชียง-เค่ียน  โทรศพัท ์ 053-160308

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม

7.หนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  (ฉบบัจริง  1  ชุด)

1.ค่าธรรมเนียม  คร้ังละ  20.-บาท

2.ค่าธรรมเนียมคดัส าเนาเอกสาร  ชุดละ  30.-บาท

การรับเร่ืองร้องรียน

8.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูรั้บมอบอ านาจ  (ถา้มี)  พร้อมลงนามรับรองส าเน าถูกตอ้ง  (ส าเนา 1 
ชุด)

9.ใบทะเบียนพาณิชย(์ฉบบัจริง  1  ชุด)
อัตราค่าธรรมเนียม













ตามพระราชบญัญติัภาษีป้าย พ .ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงช่ือ ยีห่อ้ หรือเคร่ืองหมายท่ีใชเ้พ่ือการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคา้หรือ
กิจการอ่ืน เพ่ือหารายได ้โดยมีหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไข ดงัน้ี

คู่มอืส ำหรับประชำชน

งำนที่ให้บริกำร การรับช าระภาษีป้ายตามพระราชบญัญติัภาษีป้าย  พ .ศ. 2510
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลงั  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน

ขอบเขตกำรให้บริกำร

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร

กองคลงั  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน                                          
โทรศพัท ์  0-5316-0308                                                             
 โทรสาร    0-5316-0308

วนัจนัทร์  ถึง  วนัศกุร์                                          
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา  08.30 - 12.00 น.  และ 13.00 - 16.00 
น.หลกัเกณฑ์  วธีิกำร  และเงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ

7. กรณีท่ีผูรั้บประเมิน (เจา้ของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 30 วนั 
นบัแต่ไดรั้บแจง้  การประเมิน เพ่ือใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บอุทธรณ์ ตามพระราชบญัญติัภาษีป้าย พ .ศ. 2510

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ขเพ่ิมเติมไดใ้น
ขณะนั้น ผูรั้บค  าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนั พร้อม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข /เพ่ิมเติม หากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข /เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด ผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

11. หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา
 10 แห่ง พระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558

1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองคก์ารบริหารส่วนต าบล) ประชาสมัพนัธข์ ั้นตอนและวิธีการเสีย

2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพ่ือยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)

3. เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม

4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3)
5. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับช าระภาษี (เจา้ของป้ายช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา )

6. กรณีท่ีเจา้ของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนั นบัแต่ไดรั้บแจง้การประเมิน) ตอ้งช าระภาษีและเงิน
เพ่ิม

9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้
10. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้  เห็นว่ามีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน



          กฎหมำยที่เกีย่วข้อง
          - พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ .ศ. 2475
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ

1. ยืน่แบบแสดงรายการพร้อมเอกสารหลกัฐาน กองคลงั

2. ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา (ฉบบัจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)

2.เจา้หนา้ท่ีรับแบบตรวจสอบความถูกตอ้ง  (2  นาที) กองคลงั
3. เจา้พนกังานประเมินภาษีและแจง้การประเมิน  (2  นาที) กองคลงั
4.รับช าระภาษีและออกใบเสร็จ  (1  นาที) กองคลงั
ระยะเวลำ

ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน   5  นาที

รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ

เอกสำรหรือหลกัฐำนที่ต้องใช้

1.  บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกใหโ้ดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา (ฉบบัจริง 1 ชุด / 

7.  หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบบัจริง 1 ฉบบั)

2.  ป้ายท่ีมีอกัษรไทยปนอกัษรต่างประเทศหรือปนกบัภาพหรือเคร่ืองหมายอ่ืนใหคิ้ดอตัรา  20  บาท:  500  ตร.ซม.

3.  ป้ายท่ีไม่มีอกัษรไทยไม่มีภาพหรือเคร่ืองหมายใดหรือป้ายท่ีมีอกัษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยูใ้ตห้รือต ่ากว่า
อกัษาต่างประเทศคิดอตัรา  40 : 500  ตร.ซม.

4.  ป้ายตามขอ้  1,2,3  เม่ือค  านวณพ้ืนท่ีของป้ายแลว้ถา้มีอตัราท่ีตอ้งช าระภาษีต ่ากว่าป้ายละ  200  บาท  ใหเ้สีย
ภาษีป้ายละ  200  บาท

3. แผนผงัแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเก่ียวกบัป้าย วนั เดือน ปี ท่ีติดตั้งหรือแสดง (ฉบบัจริง 
1 ชุด)

4. หลกัฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการคา้ ส าเนาทะเบียนพาณิชย ์ส าเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม (ส าเนา 1 ชุด)

5.  หนงัสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา (ฉบบัจริง 1 ชุด / 
ส าเนา 1 ชุด)

6.  ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถา้มี) (ส าเนา 1 ชุด)

อตัรำค่ำภำษี

1.  ป้ายท่ีมีอกัษรไทยลว้นใหคิ้ดอตัรา  3  บาท  :  500  ตร.ซม.



กำรรับเร่ืองร้องรียน

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบไุวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้  กองคลงั  เทศบาลต าบล
เชียง-เค่ียน  โทรศพัท ์ 053-160308

ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม





ขอบเขตการให้บริการ

คู่มือส าหรับประชาชน

งานทีใ่ห้บริการ การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอเบ้ียยงัชีพผูพิ้การ

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ งานพฒันาชุมชน ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน 

                 4. ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยูใ่นความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

งานพฒันาชุมชน ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน 
โทรศพัท ์  0-5316-0308                                                             
 โทรสาร    0-5316-0308

วนัจนัทร์  ถึง  วนัศุกร์                                            
  (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                
ตั้งแต่เวลา  08.30 - 12.00 น.  และ 13.00 - 16.00 น.

หลักเกณฑ์  วธีิการ  และเงื่อนไขในการยืน่ค าขอ

           ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบ้ียความพิการใหค้นพิการขององคก์รปกครอง

          หลักเกณฑ์
ผูมี้สิทธิจะไดรั้บเงินเบ้ียความพิการ  ตอ้งเป็นผูมี้คุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปน้ี

                 1. มีสัญชาติไทย

                 2. มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น
                 3. มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ

         2. กรณีคนพิการท่ีไดรั้บเงินเบ้ียความพิการจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ใหถื้อ
วา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแลว้

         3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรั้บเบ้ียความพิการไดย้า้ยท่ีอยู ่และยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรับเงินเบ้ียความพิการ
ตอ้งไปแจง้ต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไป

ทอ้งถ่ินพ.ศ.2553 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหค้นพิการ ลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียความ

พิการในปีงบประมาณถดัไป ณ ท่ีท าการองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีตนมีภูมิล าเนา หรือสถานท่ีท่ีองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินก าหนด

          ในการยืน่ค  าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผูดู้แลคนพิการจะตอ้งแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดดว้ยตนเอง หรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดู้แล
คนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ ์ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี
          วธีิการ

         1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถดัไป ใหค้นพิการ หรือผูดู้แลคนพิการ ผูแ้ทน
โดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ ์ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี  ยืน่ค  าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด

          กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง
               - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบ้ียความพิการใหค้นพิการขององคก์ร
ปกครอง-ส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2553



หน่วยงานผู้รับผดิชอบ

1. ผูพิ้การน าเอกสารมายืน่ใหเ้จา้หนา้ท่ีพร้อมทั้งกรอกขอ้มูล    
ในแบบค าขอ

งานพฒันาชุมชน  ส านกัปลดัเทศบาล

การรับเร่ืองร้องรียน

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้  งานพฒันาชุมชนส านกั-
ปลดัเทศบาล  เทศบาลต าบลเชียงเค่ียน  โทรศพัท ์ 053-160308

1.  บตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ย การส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา (ฉบบัจริง 1 ชุด /
 ส าเนา 1 ชุด)

2.  ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา (ฉบบัจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)
3.  สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผูข้อรับเงินเบ้ียความพิการประสงคข์อรับเงินเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายผุ่านธนาคาร) (ฉบบัจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)

4.  บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผูดู้แลคน
พิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ ์ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี (กรณียืน่ค  าขอแทน) (ฉบบัจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 
ชุด)

5.  สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผูดู้แลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ ์ผูอ้นุบาล 
แลว้แต่กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผูเ้ยาวซ่ึ์งมีผูแ้ทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้
ความสามารถ ใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ ์หรือผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณีการยืน่ค  าขอแทนตอ้งแสดง
หลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักล่าว) (ฉบบัจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)

5. จดัท าบญัชีรายช่ือ  ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิรับเงิน งานพฒันาชุมชน  ส านกัปลดัเทศบาล
ระยะเวลา

ใชเ้วลาทั้งส้ินไม่เกิน  2  วนั

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ค่าธรรมเนียม

  -  ไม่มี  -

เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้

2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร  (5  นาที) งานพฒันาชุมชน  ส านกัปลดัเทศบาล
3. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคุณสบติัเบ้ืองตน้  (1  วนั) งานพฒันาชุมชน  ส านกัปลดัเทศบาล

4.คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบติั  (1  วนั) งานพฒันาชุมชน  ส านกัปลดัเทศบาล

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ขั้นตอน



ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม




