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ค ำน ำ  
 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗ ได้
ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน”  
โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชนเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ        
สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยข้ึนตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

ดังนั้นเพื่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบขึ้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
 อ าเภอเมืองกาฬสินธ์ุ  จังหวัดกาฬสินธ์ุจึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางในการติดต่อกับ 
เทศบาลต าบลเชียงเครือต่อไป 
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กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 
 

งำนท่ีให้บริกำร : การขอข้อมลูข่าวสารทางราชการ  
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส านักปลัด เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  :วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร :  ส านักปลัด 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์ : 043-840316 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรบั “สทิธิได้รู้” ของประชาชน 

ในการรบัรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ 
และเจ้าหน้าที่ของรฐัให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็น ข้อยกเว้น ส านักงานเทศบาลต าบลเชียงเครือ 
มีศูนย์ข่าวสารไว้บริการให้แกป่ระชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมลูข่าวสารได้ในวันท าการโดยมีผูท้ี่มีความประสงค์ขอข้อมลู
ข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมลูข่าวสารได้ทีส่ านักปลัด เทศบาลต าบลเชียงเครอื 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน ระยะระยะเวลำท่ีใช ้

1.กรอกค าร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาที 
2.ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร ๑ นาที 
3.เสนอเรื่องต่อผู้บงัคับบัญชาเพื่ออนุมัตสิังการ ๑๐ นาที 
4.ส่งเรื่องใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวข้องด าเนินการเพื่อค้นหาข้อมลู 
- ช้ีแจงเหตุผลข้อมลูทีเ่ปิดเผยได้และไม่ได้ 
- รับเอกสาร คัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกตอ้ง และช าระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาที 
๑๕ นาที 
๕ นาที 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมลูข่าวสารของทางราชการ  จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ส าเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 
ค่ารับรองส าเนาถูกต้อง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
 

กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายทีเ่กิดข้ึนโดยมเีจตนารมณ์เพือ่ให้ 
ประชาชนมีสทิธิได้รับรู้ข้อมลูข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่าง ๆ ของรฐั ประชาชนมสีิทธิได้รู้ (Right to know) ข้อมลู
ข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มสี่วนได้เสยี โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครอง ข้อมลูข่าวสาร มหีน้าที่         
ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แกป่ระชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่ ชัดเจนเกี่ยวกบัข้อมลูข่าวสาร          
ที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไมเ่ปิดเผยและใหค้วามคุ้มครองข้อมลู ข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครอง
ของหน่วยงานของรัฐ เพือ่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น และใช้สทิธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง
รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบรหิารและ การตรวจสอบการใช้อ านาจรฐั อันจะเป็นการสง่เสรมิใหม้ีรัฐบาลที่บริหาร
บ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปรง่ใส เป็นไปเพื่อประโยชนข์องประชาชนมากยิ่งข้ึน 
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กำรรบัเรื่องรำวรอ้งเรียน รอ้งทกุข์   
 
งำนท่ีให้บริกำร : การรับเรื่องราวรอ้งเรียน ร้องทุกข์  
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส านักปลัด เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร : ส านักงานเทศบาลต าบลเชียงเครอื 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ : 043-840316 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

การร้องเรียนรอ้งทกุข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดรอ้น หรอื ตรวจสอข้อเทจ็จริง 
อันเนื่องมาจากการได้รบัความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท า ผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแย้ง 
ระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของ ส านักงานเทศบาลต าบลเชียงเครือ 
สามารถยื่นหนังสือได้ที ่

๑. ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น  
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด์ https://www.chiangkhruea.go.th/index/ 
๕. ทางไปรษณีย์  

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้

๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ ผ่านช่องทางดังนี ้
   ๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
   ๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซด์ของ https://www.chiangkhruea.go.th/index/ 
   ๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผูร้ับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาที 

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจรงิ ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผู้บริหารเพือ่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผูเ้กี่ยวข้อง เพือ่หาแนวทางแก้ไขปญัหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจ้งใหผู้ป้ระกอบการด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผู้รอ้งเรียน ร้องทุกข์ ๗ – ๑๕ วัน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  ภาพถ่าย สถานที่/เหตทุี่ร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้ามี)    
ค่ำธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ ๒๕๔๖  ได้ก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการ  มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพื่อตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความ
คุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น  มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับ
การอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 
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กำรขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเครำะหเ์บี้ยยังชพีควำมพิกำร 
 
งำนท่ีให้บริกำร : การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ:  สวัสดิการและสงัคม เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร : งานพัฒนาชุมชน  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร:  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์: 043-840316  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี ให้ผูพ้ิการหรอืผู้แทนโดยชอบธรรมของผูพ้ิการมาลงทะเบียนและยื่น ค าขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปงีบประมาณ ถัดไป 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเครำะห์เบ้ียยังชีพควำมพิกำร 
๑.มีสญัชาติไทย 
๒.ไม่เป็นบุคคลซึง่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
๓.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการสง่เสรมิคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลเชียงเครือตามทะเบียนบ้าน 

 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้
๑.เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผูพ้ิการ 5 นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 
๓.บันทึกข้อมูล 5 นาที 
ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวผู้พกิาร พรอ้มส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูตบิัตร) พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา    จ านวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเข้าบญัชี  จ านวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีใหผู้้อื่นด าเนินการแทน 
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผูพ้ิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 

ค่ำธรรมเนียม    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2553 
– ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงนิเบี้ยยังชีพ คนพิการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบบัที่ ๒) 
พ.ศ. 2559 
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กำรขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเครำะหเ์บี้ยยังชพีผูสู้งอำยุ 
 
งำนท่ีให้บริกำร: การข้ึนทะเบียนเพื่อรบัเงินสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพผูสู้งอายุ  
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : สวัสดิการและสงัคม เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชกแการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร : งานพัฒนาชุมชน  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์: 043-840316  
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑก์ารข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สงูอายุหรือผู้แทนมาย่ืนค าขอข้ึนทะเบียน 

ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุป ี
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ 
๑.มีสญัชาติไทย  
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบรูณ์ข้ึนไป  
๓.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลเชียงเครือ ตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นผู้ที่ได้รบัสวัสดิการหรือสทิธิประโยชน์อื่นใดจากหนว่ยงานของรัฐ รัฐวิสาหกจิ หรือเทศบาล อบต. ได้แก่  

ผู้รบัเงินบ าเหน็จ เบี้ยบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลกัษณะเดียวกัน ผู้สงูอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรอื 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐ 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดใหเ้ป็นประจ า ยกเว้นผูพ้กิารและ ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๘ การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์ 
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ ก าหนดให้ผูสู้งอายุรายใหม่ (๕๙ ปีบริบรูณ์ เกิดระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาข้ึนทะเบียน 
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปี โดยมสีิทธิรบัเงินในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้

๑.เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผูสู้งอายุ ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาที 
๓.บันทึกข้อมูล ๓ นาที 
ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี) 
๔.หนังสือมอบอ านาจกรณีให้ผู้อืน่ด าเนินการแทน  
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผูพ้ิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

ค่ำธรรมเนียม  :   ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2566  
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กำรขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 

 
งำนท่ีให้บริกำร: การข้ึนทะเบียนเพื่อรบัเงินสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดสห์รอืโรคภูมคุ้ิมกันบกพร่อง 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : กองสวัสดกิารสังคม เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  : งานพัฒนาชุมชน   
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์: 043-840316หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

หลักเกณฑก์ารข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดสห์รอืโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผูป้่วยที่แพทย์ได้รบัรอง และ 
ท าการวินิจฉัยแล้ว และมีช่ือในเขตเทศบาลต าบลเชียงเครือโดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วย ตนเองหรือ 
มอบอ านาจใหผู้้อื่นแทนได้ โดยสามารถข้ึนทะเบียนรบัเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ทีส่ านักงานเทศบาลต าบลเชียงเครอื  
ทุกวันท าการ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผูบ้รหิารเพื่ออนุมัตผิู้ข้ึน ทะเบียนจะได้รับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้
๑.เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผูป้่วยเอดส ์  ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร  ๓ นาที  
๓.ออกตรวจสอบข้อเท็จจรงิ  ๕ นาที  
๔.บันทึกเสนอผูบ้ังคับบัญชา  (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดอืนที่ขอ) 
๕.บันทึกข้อมูล  ๓ นาที  

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ชุด (กรณีประสงค์รบัเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรบัรองแพทยซ์ึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยต์้องระบุว่าเป็นผู้ติดเช้ือเอดส)์ 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีใหผู้้อื่นด าเนินการแทน  
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผูพ้ิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 
ค่ำธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห ์ พ.ศ.2548   
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กำรรบัสมัครเด็กเพื่อเข้ำเรียนในศูนยพ์ฒันำเดก็เลก็ 
 
งำนท่ีให้บริกำร : การรบัสมัครเด็กเพือ่เข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : กองการศึกษา เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร :  กองการศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ : 043-840316   
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
๑.เด็กทีส่มัครต้องมีภูมลิ าเนาหรอือาศัยอยู่ในเขตเทศบาลต าบลเชียงเครอืและพื้นที่ใกล้เคียง 
๒.เด็กทีส่มัครต้องมอีายุครบ ๒ปี - ๕ ปีบริบรูณ์ 
๓.เด็กทีส่มัครต้องเป็นเด็กมสีุขภาพร่างกายแข็งแรงไมเ่ป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอื่น ๆทีท่ าใหเ้ป็นอปุสรรคต่อการเรียน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้
๑.กรอกข้อมลูใบสมัคร  ๓ นาที  
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒ นาที  
๓.บันทึกข้อมูล  ๕ นาที  

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
๑.ใบสมัครของศูนย์พฒันาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบรูณ์แล้ว 
๒.ทะเบียนบ้าน (ฉบบัจริง) พร้อมส าเนา  จ านวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบบัจริง) พร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว    จ านวน ๓ ใบ 
๕.ต้องน าเด็กมาแสดงตนในวันย่ืนใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย ์
 
ค่ำธรรมเนียม  :  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  
      - ตามรัฐธรรมนูแหง่ราชอาณาจักรไทย  มาตรา  54  ก าหนดให้ต้องด าเนินการใหเ้ด็กทุกคนได้รบัการศึกษาเป็นเวลา  
12  ปี  ตั้งแต่ก่อนวัยเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับอย่างมีคุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่ายซึง่รัฐตอ้งด าเนินการใหเ้ด็กเลก็ได้รับ
การดูแลและพฒันาก่อนเข้ารับการศึกษาตามวรรคหนึ่งเพื่อพัฒนาร่างกาย  จิตใจ  วินัย  อารมณ์  สังคม  และสติปัญญาให้
สมกบัวัย  โดยส่งเสรมิและสนับสนุนใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและภาคเอกชนเข้ามสี่วนร่วมในการด าเนินการด้วยน้ัน 
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กำรช่วยเหลือและบรรเทำสำธำรณภัย 
 
งำนท่ีให้บริกำร : การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ  : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดเทศบาลต าบลเชียงเครือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร :  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  ๑. เทศบาลต าบลเชียงเครือ.  

   ๒. วิทยุสื่อสาร   
   ๓.กู้ชีพกู้ภัย โทร 043-840-519  
   4.งานป้องกันสายตรงดบัเพลิง โทร 043-840-519  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ตามพระราชบัญญัติ พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)(๕)(๙) ให ้
เจ้าหน้าที่รกัษาความปลอดภัยมหีน้าทีร่ักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” 
หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์ น้ าการระบาดของศัตรู 
พืชตลอดจนภัยอื่น ๆ อันมผีลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมี ผู้ท าให้เกิดข้ึนอบุัติเหตุหรือเหตุอื่นใด 
ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแกร่่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรพัย์สินของประชาชนเทศบาลต าบลเชียงเครือเป็น
หน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยข้ึนประชาชนในพื้นที ่
สามารถ แจง้เหตุดังกล่าวได้ที่เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้
๑.รับแจ้งเหตสุาธารณภัย (ออกปฏิบัตงิานทันท)ี  ๕ นาที  
๒.รายงานผู้บงัคับบญัชา(ให้ความช่วยเหลือทันที)  ๕ นาที 
๓.ประสานหน่วยที่เกี่ยวข้อง  ๑๐ นาที 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 
  
ค่ำธรรมเนียม  : ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  
 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผูป้ระสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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ขออนญุำตประกอบกิจกำรที่เปน็อนัตรำยต่อสุขภำพ 
 
งำนท่ีให้บริกำร : ขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ :  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด เทศบาลต าบลเชียงเครอื  
ขอบเขตกำรให้บริกำร :   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  :งานสาธารณสุข ส านักปลัด 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์: 043-840316  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
๑.สถานประกอบกจิการต้องต้องอยู่ห่างจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน สถาบันการศึกษา โรงพยาบาล 
หรือสถานที่อื่นตามกฎหมายว่าด้วยโรงงานและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ทัง้นี้ในกรณีทีส่ถานประกอบการที่ไม่เข้าข่ายเปน็ 
โรงงาน สถานประกอบการนั้น จะต้องมีสภาพที่ตัง้ตามที่ เจา้หน้าที่พนักงานท้องถ่ิน โดยค าแนะน าของพนักงานสาธารณสุข 
ประกาศ ก าหนดโดยค านึงถึงลักษณะ และประเภทของการประกอบกจิการของสถานประกอบกิจการ นั้น ๆ ซึ่งอาจก่อให้เกิด 
อันตรายต่อสุขภาพ อนามัยของประชาชนหรือก่อเหตุร าคาญด้วย 
๒.สถานประกอบกจิการใดทีก่ารประกอบกิจการอาจก่อให้เกิดมลพิษทางเสียงหรอืความสั่นสะเทือน มลพิษทางอากาศ มลพิษ 
ทางน้ า ของเสียอันตรายหรอืมีการใช้สารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะต้องด าเนินการ ควบคุมและป้องกันมิใหเ้กิดผลกระทบจน 
เป็นเหตุร าคาญหรือเป็นอันตราย ต่อสุขภาพของคนงานและผู้อาศัยบริเวณใกลเ้คียง 
๓. ในการออกใบอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถ่ินอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให้ผูร้ับใบอนุญาต ปฏิบัตเิพื่อป้องกันอันตราย 
ต่อสุขภาพของสาธารณชนเพิ่มเตมิจากที่ก าหนดไว้โดยทั่วไปก็ได้ 
๔. ใบอนุญาตใช้ได้ส าหรับกจิการประเภทเดียวและส าหรับสถานที่แห่งเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให้ มีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนญุาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอ านาจของ 
เทศบาลต าบลเชียงเครือเท่านั้น 
๖. การขอต่ออายุใบอนญุาต จะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนญุาตสิ้นอายุเมื่อได้ย่ืนค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว 
ให้ประกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะสงัไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
๗. ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ประกอบกจิการ ตลอดเวลาที่ 
ประกอบกจิการ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้
1.ผู้ขออนญุาตยื่นค าขออนุญาตฯ พร้อมเอกสาร  ๑๕ นาที 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  ๓๐ นาที 
3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจรงิ ณ สถานประกอบการ  ๑ วัน 
4.เจ้าพนักงานสาธารณสุขหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายออกใบอนุญาต  ๑๐ นาที 
5.ช าระค่าธรรมเนียม (งานจัดเก็บรายได้ กองคลงั) ๑๐ นาที 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนกังานรัฐวิสาหกจิ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห้างหุ้นสว่นจ ากัดกรณีเป็นนิติบุคคล 
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๔. หนังสอืมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านที่รบัรองความถูกต้องของผูม้อบอ านาจ 
และผูร้ับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอใบอนุญาตไมส่ามารถยื่นค าขอได้ด้วยตนเอง) 
๕. ส าเนาใบอนญุาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๖. ใบอนุญาตฉบบัจริงกรณีต่ออายุใบอนญุาต 
๗.  เอกสารแจ้งการแจง้ความต่อสถานีต ารวจ (กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย) 
๘.  ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรบัรองแจง้เดมิ (กรณีช ารุดในสาระส าคัญ) 
๙. แผนที่แสดงบริเวณสถานทีป่ระกอบกิจการ 
๑๐. อื่น ๆ ตามที่เจ้าพนักงานทอ้งถ่ินเห็นสมควร 
 
ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัติเทศบาลต าบลเชียงเครือ เรื่อง กจิการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.๒๕๕๕ 
 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  
 

- พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

พ.ศ. 2545 
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กำรจัดเกบ็ภำษีทีด่นิและสิ่งปลูกสร้ำง (1) 
 
งำนท่ีให้บริกำร : การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร    ๑. รับช าระภาษีที่ เทศบาลต าบลเชียงเครอื 

     ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่ก าหนด 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ : 043-840316 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรช ำระภำษี 
ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงทอ้งทีท่ี่ดินที่ต้อง เสียภาษีบ ารุง 

ท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิตบิุคคลซึง่ มีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือ 
ครอบครอง อยู่ในที่ดินที่ไมเ่ป็นกรรมสิทธ์ิ องเอกชน ที่ดินทีต่้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ พื้นที่ดิน และพื้นที่ทีเ่ป็นภูเขา 
หรือที่มีน้ าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรือ อยู่ในเกณฑล์ดหย่อน 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  

๕ นาที 

๒.รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  5 นาที 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
๑.ส าเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๔.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้ผู้อื่นท าการแทน) 
๕.ใบเสรจ็รบัเงินปีที่แล้ว (ถ้ามี) 
กำรยื่นอุทธรณ์ 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารงุท้องที่ได้รบัแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอทุธรณ์ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้การประเมิน  
รำยกำรเอกสำร /หลักฐำนประกอบกำรยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจ้งการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออทุธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรอืการประเมินภาษีบ ารุงทอ้งที)่ 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน  
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ค่ำธรรมเนียม 
อัตราภาษี ไร่ละ ๔ บาท 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  
1. พระราชบญัญัติภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินการตาม พระราชบญัญัติภาษีที่ดินและสิ่ง ปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2562 
3. พระราชกฤษฎีกาลดภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ. 2563 
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กำรจัดเกบ็ภำษีทีด่นิและสิ่งปลูกสร้ำง (2) 
 
งำนท่ีให้บริกำร :การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง  
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : งานจัดเก็บรายได้ กองคลงั เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ ก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร  : ๑. รับช าระภาษีที่ เทศบาลต าบลเชียงเครอื 

     ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่ก าหนด  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ : 043-840316 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรช ำระภำษี 

ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรอืนหรือสิง่ปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ กบัทีท่ี่ใช้ประโยชน์อย่างต่อเนื่องไปกบัโรงเรือนหรือ 
สิ่งปลูกสร้างนั้นทรัพยส์ินที่ต้องเสยีภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง และ ที่ดินซึง่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรอืน 
และสิง่ปลูกสร้างนั้น และในปีทีผ่่านมาได้มกีารใช้ประโยชน์ในทรัพยส์ินน้ัน เช่น ให้เช่า ใช้เป็นที่ท าการ ค้าขาย ที่ไว้สินค้า 
ที่ประกอบอุตสาหกรรม ใหญ้าติ บิดา มารดาบุตร หรือผูอ้ื่น อยู่อาศัย หรือใช้ประกอบกิจการอื่น ๆ เพือ่หารายได้และไมเ่ข้า 
ข้อยกเว้นตามกฎหมาย 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี  ๕ นาที/ราย 
๒.รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาที 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
๑.ส าเนาบัตรประชาชน  
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓.สัญญาเช่ากรณีเช่า  
๔.แผนที่ตั้งพอสงัเขป 
๕.ส าเนาทะเบียนบ้านพาณิชย์ (ถ้ามี)  
๖.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไมส่ามารถติดต่อด้วยตนเองได้) 
กำรยื่นอุทธรณ์ 
เมื่อผู้รบัการประเมินไดร้ับใบแจ้งการประเมินค่าภาษีแล้ว ไม่พอใจในการประเมินค่าภาษีให้ยื่นค า ร้องขอให้พจิารณา   
การประเมินค่าภาษีใหม่ภายใน ๑๕ วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
รำยกำรเอกสำร /หลักฐำนประกอบกำรยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ้งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (ค าร้องขอให้พจิารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ค่ำธรรมเนียม   
อัตราภาษีข้ึนอยู่กับพื้นที่ ที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบกจิการในเขตเทศบาลต าบลเชียงเครอืก าหนดไว้ 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  
 -ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินการตามพระราชบัญญัติที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
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กำรจัดเกบ็ภำษปี้ำย 

 
งำนท่ีให้บริกำร :การจัดเกบ็ภาษีป้าย  
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ  : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร     ๑. รับช าระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได้  

      ๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่ก าหนด  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ : 043-840-316 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรช ำระภำษี 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ ก าหนดให้ผูเ้ป็นเจา้ของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อ เสียภาษีป้าย ตั้งแต่ 
วันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดอืนมีนาคม ณ ที่ท าการ....(ช่ือหน่วยงาน)....  การก าหนดช าระภาษี นับจาก ได้รับการแจง้การ 
ประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแต่ ๓,๐๐๐ บาทเป็นต้นไป ผู้เสียภาษีสามารถผ่อนช าระเป็นงวด ๆ 
เท่า ๆ กันได้ แต่ต้องยื่นค าขอผ่อนช าระกอ่นครบก าหนดเวลาที่ต้องช าระ ภาษี การช าระภาษีเกินก าหนดเวลา หรือ 
ยื่นแบบเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิม่ ตามกฎหมายก าหนด การประเมินภาษีป้าย ตามหลกัเกณฑท์ี่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง  
ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  

๕ นาที 

๒.รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาที 
 
รำยกำรเอกสำร /หลักฐำนประกอบ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเช่า (กรณีเช่า)  
๔. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี)  
๖. หนังสอืมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
๗. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข้อความ และขนาดรูปร่างของป้าย 
กำรยื่นอุทธรณ์ 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอทุธรณ์ต่อ พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม
แบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งการประเมิน 
รำยกำรเอกสำร /หลักฐำนประกอบกำรยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนงัสอืแจ้งการประเมินภาษีป้าย)  
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนงัสอือุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
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ค่ำธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 
อัตรำภำษี   
ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ การค านวณ 
พื้นที่ป้ายให้เอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได้ให้ถือเอา 
ตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดส่วนที่กว้างที่สุดและยาวที่สุด แล้วค านวณเป็น 
ตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ้าเกินครึ่งให้ นับเป็น ๕๐๐ เซนติเมตร ถ้าต่ ากว่าปัดทิ้ง ประกอบกับ 
ประเภทของป้ายค านวณ เป็นค่าภาษีป้ายที่ต้องช าระโดยก าหนดอัตราภาษีป้ายดังนี้ 
(๑) ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา ๓ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่นให้คิดอัตรา ๒๐ บาท ต่อ ๕๐๐ 
ตารางเซนติเมตร 
(๓) ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร  

(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม่ 
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทังหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 

(๔) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วน ในป้ายที่ได้เสียภาษี แล้ว อันเป็นเหตุให้ 
ต้องเสียภาษี ป้ายเพิ่มข้ึน ให้คิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี และให้ เสียเฉพาะจ านวนเงินภาษีที่เพิ่มข้ึน 
(๕) ป้ายทุกประเภทเมื่อค านวณพื้นที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ ากว่าป้ายละ ๒๐๐ บาท ให้ เสียภาษีป้ายละ 
๒๐๐  
บาท 
 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ 2510 
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กำรจดทะเบียนพำณิชย ์
 

งำนท่ีให้บริกำร : การจดทะเบียนพาณิชย์  
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : งานจัดเก็บรายได้ ส านักปลัด เทศบาลต าบลเชียงเครอื 
ขอบเขตกำรให้บริกำร :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร :  รับจดทะเบียนพาณิชย์ที่งานจัดเก็บรายได้ 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์ : 043-840-316 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรจดทะเบียนพำณิชย์ 

พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการอย่างอื่นที่เป็น 
การค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบ หลักฐานของผู้ประกอบ 
พาณิชย์กิจที่ถูกต้องเช่ือถือได้ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและสง่เสรมิด้านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรม รวมทั้งเปน็การ  
ส่งเสริมเศรษฐกจิของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้ประกอบกจิสามารถใช้เป็นหลกัฐานในทางการค้าได้ 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้
๑.กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลกัฐาน  ๕ นาที 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์  ๕ นาที 
๓. ออกใบเสร็จ/ช าระค่าธรรมเนียม  ๕ นาที 
๔. ลงทะเบียนคุม  ๓ นาที 

 
เอกส ำรประกอบค ำจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่)  
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรอืผูจ้ัดการ 
๒. หนังสอืให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงใหเ้ห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเปน็เจ้าบ้านหรอืผู้ขอเลขทีบ่้านหรือส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสาร 
สิทธิอย่างอื่น ทีผู่้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิให้ความยินยอม (กรณีเช่าช่วงต้องแนบสญัญาเช่าช่วง) 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานทีส่ าคัญบรเิวณใกล้เคียงโดยสงัเขป 
๕. หนังสอืมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผูร้ับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือใหเ้ช่า แผ่นซีดี แถบบันทกึ วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ ดิจิทลั เฉพาะที่ 
เกี่ยวกับการบันเทงิ ให้สง่ส าเนาหนงัสืออนุญาต หรอืหนงัสือรับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ    
ลิขสิทธ์ิองสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลกัฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจกำรค้ำอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยยอัญมณี ต้องด าเนินการและให้ ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติม ดังนี ้

๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลกัฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ ข้อเท็จจรงิของแหลง่ที่มา 
ของเงินทอน หรือช้ีแจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลกัฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 
๗.๒ หลักฐานหรือหนงัสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรบัผิดกรรมการผู้มีอ านาจของ 

ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
๘. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกจิการร่วมคา้ ให้แนบหนังสือสัญญาจัดต้ังห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือ 
กิจการร่วมค้า 
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๙. กรณีเป็นวิสาหกจิชุมชน ให้แนบส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบยีนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตัง้ข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศใหแ้นบเอกสำรเพ่ิมเติม 

๑๐.๑ ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิตบิุคคลซึ่งมรีายการเกี่ยวกับช่ือ วัตถุที่ประสงค์ ทุนที่ตั้งส านักงาน 
รายช่ือกรรมการ และอ านาจกรรมการ  

  ๑๐.๒ หนังสือแต่งตั้งผู้รบัผิดชอบด าเนินกจิการในประเทศ 
๑๐.๓ ใบอนุญาตท างานของผูร้ับผิดชอบด าเนินกจิการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกจิของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิตามสนธิสญัญา (ถ้ามี) 

 ๑๑. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ากัดและบรษัิทมหาชนจ ากัด ให้แนบส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียน       
ที่ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนกิส์ให้สง่เอกสารเพิม่เติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกบัเว็บไซดท์ี่ใช้ในการ 
ประกอบกจิการ (ถ้ามีหลายเว็บไซด์ ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น) 
 
เอกสำรประกอบค ำจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำร) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาหลักฐานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) ได้แก่ 
          ๓.๑ หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม ่

๓.๒ ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนา สัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๕. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
๖. ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการ สาขาใน 
ประเทศไทย 
๗. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของ ลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจกำรค้ำอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด าเนินการและให้ ส่งเอกสาร
เพิ่มเติม ดังนี้ 

๙.๑ ตรวจสอบและเรยีกหลักฐานแสดงจ านวนเงนิทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให ้ข้อเท็จจริงของแหลง่ทีม่า
ของเงินทอน หรือช้ีแจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานหรือดังกล่าวแทน ก็ได้ 

๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรการ ผู้มีอ านาจของ
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี  
 
เอกสำรประกอบค ำจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชย์กิจ  
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
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๓. ส าเนาสญัญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนใหเ้ลกิ ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรอืกิจการร่วมค้า 
๔. ส าเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
๕. หนังสอืมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผูร้ับมอบ (ถ้าม)ี 
๖. ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย์กจิ (ถ้ามี) 
๗. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้าม)ี 
๘.  หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี  (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
๙.  ส าเนาเอกสารการสังเลกิประกอบกจิการในประเทศ  (กรณีเป็นนิตบิุคคลที่ตัง้ตามกฎหมายต่างประเทศ) 
 
ค่ำธรรมเนียม : 50 บาท 
ค่ำจดทะเบียนพำณิชย์ 
๑. จดทะเบียนพาณิชย์  ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  ครั้งละ ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ๒๐ บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ  ๒๐ บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกบัทะเบียน ครัง้ละ ๒๐ บาท 
๖. รับรองส าเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 
 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
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กำรรบัรองสิ่งปลูกสร้ำง 
 

งำนท่ีให้บริกำร : การรบัรองสิง่ปลูกสร้าง  
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ :  กองช่าง เทศบาลต าบลเชียงเครือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร :  กองช่าง  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ : 043-840-316  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

การรบัรองกรรมสทิธ์ิสิ่งปลกูสร้างในที่ดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินออกหนงัสือ 
รับรองกรรมสทิธ์ิสิ่งปลูกสร้างให้กับผู้ขอกูเ้งินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณาเงินกู้ 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง/พร้อมหลกัฐาน  ๕ นาที 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร   ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วัน 
๔. ออกหนงัสือรับรอง  ๕ นาที 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  
๑. ส าเนาบัตรประชาชน   ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน   ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อื่น ๆ 
 
อัตรำค่ำธรรมเนียม :  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
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กำรขออนญุำตขดุดนิถมดิน  
 
งำนท่ีให้บริกำร : การขออนุญาตขุดดินถมดิน  
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : กองช่าง เทศบาลต าบลเชียงเครอื 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร : กองช่าง  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ : 043-840-316 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

พระราชบัญญัตกิารขุดดินถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ ครอบคลมุต าบลและผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดย มีความลึก 
จากระดบัพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน ๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ให้แจง้ต่อเจ้า พนักงานท้องถ่ินตามแบบที่ 
เจ้าพนักงาน ท้องถ่ินก าหนด และผู้ใดประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของ เนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่ 
อยู่ข้างเคียง และมีพื้นทีเ่กิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร (หนึง่ไร่) ตอ้งแจ้ง การถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามแบบที่ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้
๑. ผู้ขอยื่นใบแจง้(ขถด.๑)/พร้อมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่  ๑ วัน 
๓. ออกใบแจง้การขุดดิน/ถมดิน  ๑ วัน 
๔. ช าระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) ๕ นาที 

 
รำยกำรเอกสำร /หลักฐำนประกอบ  
๑. แบบ ขถด. (ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน) จ านวน ๑ ชุด 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน (ผู้แจง้)  จ านวน ๑ ชุด 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้แจ้ง)  จ านวน ๑ ชุด 
๔. ส าเนาเอกสารสทิธ์ิ (โฉนดที่ดิน นส.๓ก นส.๓ อื่น ๆ ) จ านวน ๑ ชุด 
๕. แผนที่แสดงบริเวณที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน 
๖. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณ  จ านวน ๑ ชุด 
๗. หนังสอืรบัรองการออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน    จ านวน ๑ ชุด 
๘.ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    จ านวน ๑ ชุด 
๙. หนังสอืยินยอมที่จะปฏิบัติไม่ใหเ้กิดความร าคาญต่อการใช้รถใช้ถนนในการขุดดิน/ถมดิน 
๑๐. หนังสือยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน (จากเจ้าของที่ดนิ) 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๑๑. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานขุดดิน/ถมดิน (วิศวกรรมควบคุม) 

- ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน 
๑๒.  หนังสือยินยอมใหท้ าการขุดดิน/ถมดิน ของเจ้าของที่ดนิบริเวณใกล้เคียงทุกรายที่มีพื้นที่ดินติดกัน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
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ค่ำธรรมเนียม 
1. ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ ๕๐๐ บาท 
2. ค่าคัดส าเนาหรอืถ่ายเอกสาร  หน้าละ ๑ บาท 
3. ค่ารับรองส าเนา   หน้าละ ๕ บาท 
  
ค่ำใช้จ่ำย  
- ค่าพาหนะเดินทางในการไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินให้จ่ายเท่าทีจ่ าเป็นและใช้จ่ายจรงิ 
- ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานที่ขุดดินใหจ้่ายเท่าทีจ่ าเป็นตาม หรอืถมดินระเบียบของทางราชการของ 
ทางราชการ แก่ผู้ไปท างาน เท่าอัตราของทางราชการ 
 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  
-พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543  
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กำรออกใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร/รือ้ถอน/ดดัแปลง/เคลื่อนย้ำย 
 
งำนท่ีให้บริกำร : การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ :  กองช่าง เทศบาลต าบลเชียงเครือ.. 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
สถำนท่ี/ช่องช่องทำงกำรให้บริกำร :  กองช่าง  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ : 043-840-316  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู้ทีป่ระสงค์จะด าเนินการกอ่สร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนย้าย 
อาคาร จะต้องยื่นเอกสารค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินก่อนด าเนินการ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช ้
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ (แบบ ข.๑)  ๑๐ นาที 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  ๑ วันท าการ 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที ่  ๑ วันท าการ 
๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบแปลน  ๑ วันท าการ 
๕. เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัต ิ  ๑ วันท าการ 
๖. ช าระค่าธรรมเนียม  ๕ นาที 

 
รำยกำรเอกสำร /หลักฐำนประกอบ  
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตกอ่สร้างอาคาร (ข.๑)                           จ านวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนญุาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนญุาต                         จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนญุาต                          จ านวน ๑ ฉบับ 

๓. กรณีผู้ขออนญุาตเป็นนิติบุคคล 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนญุาต                         จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนญุาต                          จ านวน ๑ ฉบับ 
-ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไมเ่กิน ๖ เดือน  จ านวน ๑ ฉบับ 

๔. ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓ นส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจรงิ              จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. กรณีผู้ขออนญุาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอื่น     

- หนังสือแสดงความยินยอมใหก้่อสร้างอาคารในที่ดิน              จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน               จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน                          จ านวน ๑ ฉบับ 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอื่น (ที่ดินต่างเจ้าของ)     
- หนังสือแสดงความยินยอมใหก้่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน              จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต            จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต                          จ านวน ๑ ฉบับ  
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๗.กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
- หนังสือมอบอ านาจพรอ้มติดอากรแสตมป ์  จ านวน ๑ ฉบับ  
๘. หนังสอืรบัรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม(กรณีที่เป็นอาคารทีม่ีลกัษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็น 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม   จ านวน ๑ ฉบับ  
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนญุาตผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรม  จ านวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการค านวณโครงสร้าง   จ านวน  ๑ ฉบับ  
๑๑. หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง)   จ านวน ๑ ฉบับ  
๑๒. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จ านวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน    จ านวน ๕ ชุด  
 
ค่ำธรรมเนียม   
ค่ำธรรมเนียมกำรกรอกใบอนุญำต 

๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 
๕. ใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 

ค่ำธรรมเนียมกำรต่อใบอนุญำต 
๑. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๓.ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ ๑๐ บาท 

ค่ำธรรมเนียมกำรตรวจแบบแปลนก่อสร้ำงหรือดัดแปลงอำคำร 
๑. อาคารสูงไมเ่กิน ๒ ช้ัน หรือสูงไมเ่กิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
๒. อาคารสูงเกิน ๒ ช้ัน แต่ไม่เกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร ตารางเมตรละ ๒ บาท 
๓. อาคารสูงเกิน ๓ ชัน้ หรือสงูเกิน ๑๕ เมตร ตารางเมตรละ ๔ บาท 

  ๔. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะตอ้งมีพื้นที่รบัน้ าหนกับรรทกุช้ันใดช้ันหนึ่งเกิน ๕๐๐ กก./ตารางเมตร  
ตารางเมตรละ ๔ บาท 

๕. ที่จอดรถ ที่กลบัรถ และทางเข้าออกรถส าหรับอาคาร ตารางเมตรละ ๐.๔๐ บาท 
๖. ป้าย คิดตามพื้นที่ของป้าย ตารางเมตรละ ๔ บาท 
๗. ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตรูั่วหรือก าแพง คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 

 
กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522 
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