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ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่ อนไข (ถ้ามี) 
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การใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
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บทที่ 1 บทน า 
------------------------------- 

1.1ท่ีมาของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ที่ก าหนดให้ประชาชนต้องติดต่อภาครัฐเพื่อขอ
อนุญาต อนุมัติ ข้ึนทะเบียน รับแจ้ง ซึ่งในการขออนุญาตจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้ง
กฎหมายหลายฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้
อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความไม่ชัดเจนสร้างภาระให้แก่ประชาชนเป็นช่องทางที่ก่อให้เกิดการทุจริตและเป็น
อุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
ได้มีมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. ... ต่อ
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ โดยหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้
ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย(ฉบับช่ัวคราว)พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 

 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้ผ่าน
กระบวนการพิจารณา และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

1.2 สาระส าคัญของพระราชบัญญัติ ท่ีเกี่ยวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 พระราชบัญญัติฉบับนี้ มีสาระส าคัญเป็นการก าหนดข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจาราราอนุญาต
ของหน่วยงานภาครัฐให้ชัดเจน รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการขออนุญาตให้มากยิ่งข้ึน โดยมี
สาระส าคัญที่เกี่ยวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน สรุปได้ ดังนี้ 
 1) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องจัดท าคู่มือการขออนุญาตส าหรับประชาชน 
 2) ก าหนดหน้าที่ของพนักงาน เจ้าหน้าที่ ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอ 
 3) ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมค าขอ หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามที่
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึก 
 4) ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอจัดท าค าขอถูกต้อง หรือด าเนินการตามที่พนักงาน เจ้าหน้าที่แนะน า
หรือตามที่ปรากฏในบันทึกแล้ว 
 5) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้คู่มือส าหรับ
ประชาชน และแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ยื่นค าขออนุญาต รวมถึงผลกรณีที่ผู้อนุญาตไม่ปฏิบัติตามหน้าที่ที่
กฎหมายก าหนด 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

บทที่ 2 วัตถุประสงค ์
------------------------------- 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 1. เพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างมีลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

 2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการงานที่มีอยู่เพื่อขอรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
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บทที่ 3 กระบวนการทั้งหมดของหน่วยงาน 
และขั้นตอนแต่ละกระบวนการ 

------------------------------- 
องค์การบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย มีจ านวนกระบวนการงานทั้งหมด 24 กระบวนงาน ดังนี ้
1. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์       
2. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ      
3. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ     
4. การรับช าระภาษีป้าย         
5. การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน       
6. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     
7. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ    
8. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499    
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
9. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499     
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
10. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499  
      กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
11. การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
12. การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
13. การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
14. การขอรับบ าเหน็จตกทอด         
      (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
15. การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท       
      (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรม) 
16. การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท        
      (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการ     
      ปฏิบัติงานในหน้าที่) 
17. การแจ้งขุดดิน          
18. การแจ้งถมดิน          
19. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร   
20. การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32   
21. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน        
22. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21      
23. การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22      
24. การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่        
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 1 
ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

พ.ศ. 2548 
  

6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม่  

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป)ี 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะ
ขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค า
ขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได ้
 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี ้
 1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่
มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับ
การพิจารณาก่อน 
 
 วิธีการ 
 1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ ที่ท าการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได ้
 2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดาร
ยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
 3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม ่
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

1. ระยะเวลา : 45 นาที 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  

2 การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่ และคุณสมบัต ิ
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

1. ระยะเวลา : 15 นาที 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  

3 การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห ์
 

3 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 
วัน นับจากได้รับค าขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  

4 การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 
วัน นับจากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู ่
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  

5 การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 
วัน นับแต่วันที่ยื่นค าขอ 
2. ผู้รับผิดชอบ คือ นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองก๋าย 
3. กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการพิจารณา 
ได้แก่ สภาพความเป็นอยู่ 
คุณสมบัติ หรือข้อจ ากัด
ด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้
การสงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกินระยะเวลาที่
ก าหนด 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน13 วัน 
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9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
 

- 1 1 ชุด - 

3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
 
 

- 1 1 ชุด - 

4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน)  
 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ  
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
 
 
 
 

- 1 1 ชุด - 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีที่
ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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10. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.muangkai.go.th/
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แบบค าขอรับการสงเคราะห ์

ล าดับที่............./..............     วันที่...........เดือน...........................พ.ศ...............  

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................................. 

 ด้วย..................................................เลขประจ าตัวประชาชน........................................  

เกิดวันที่........เดือน............................พ.ศ............ อายุ............ ปี มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่...............ถนน …..........................    
ตรอก/ซอย......... .................... หมู่ที่.............. ต าบล....................   อ าเภอ.....................    จังหวัด..................   รหัสไปรษณีย์
...............  ขอแจ้งความประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์ เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ โดยขอให้รายละเอียดเพิ่มเติม ดังน้ี  

                      1. ที่พักอาศัย ( ) เป็นของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ช ารุดทรุดโทรม ( ) ช ารุดทรุดโทรมบางส่วน ( ) ม่ันคง
ถาวร    ( )เป็นของ...............................................เก่ียวข้องเป็น....................................................  

  2 . ที่พักอาศัยอยู่ห่างจากบ้านหลังที่ใกล้ที่สุดเป็นระทาง...........................สามารถเดินทางได้  

( )สะดวก   ( )  ล าบาก  เน่ืองจาก .......................................................................... อยู่ห่างจากชุมชน/หมู่บ้านเป็นระยะทาง
...................................สามารถเดินทางได้ ( )สะดวก   ( )  ล าบาก  เน่ืองจาก.............................................. 

อยู่ห่างจากหน่วยบริการของรัฐที่ใกล้ที่สุดเป็นระยะทาง................สามารถเดินทางได้  ( )สะดวก   ( )  ล าบาก  

เน่ืองจาก.... ...............................................................................................  

  3. การพักอาศัย ( )อยู่เพียงล าพัง  เน่ืองจาก......................................มาประมาณ..........................  

( )  พักอาศัยกับ ...................รวม .........คน เป็นผู้สามารถประกอบอาชีพได้จ านวน.........คน มีรายได้รวม.........บาท/เดือน   ผู้
ที่ไม่สามารถประกอบอาชีพได้เน่ืองจาก............................................................................................................... 

   4. รายได้ – รายจ่าย  มีรายได้รวม................บาท/เดือน  แหล่งที่มาของรายได้................................  

น าไปใช้จ่ายเป็นค่า.............................................................................................................  

บุคคลที่สามารถติดต่อได้................................................................สถานที่ติดต่อเลขที่............... ...........  

ถนน..........................ตรอก/ซอย...................................หมู่ที่.................ต าบล....................... ...........  

อ าเภอ.................... .........จังหวัด......... ...............................รหัสไปรษณีย์....... ......................................  

โทรศัพท์.........................โทรสาร............ .............................เก่ียวข้องเป็น...........................................  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถ้อยค าที่ให้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ     

................................................ผู้ให้ถ้อยค า  

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

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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หนังสือแสดงความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห ์

  เขียนที่..........................................................  

 
 วันที่............เดือน.......................พ.ศ..............  

 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล...................................... 

  ตามที่มีการอนุมัติให้ข้าพเจ้า.................................................................เป็นผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์เงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพ.......................................................ล าดับที่...................น้ัน 

  ข้าพเจ้าขอแจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์  ดังน้ี  

             ( ) เป็นเงินสด  

                        ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.............................สาขา................................. 
             เลขที่บัญชี.....................................................................  

 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป  

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

    (...................................................)  
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หนังสือมอบอ านาจ 

 
  เขียนที่.......................................................... 

 
 วันที่............เดือน.......................พ.ศ.............. 

 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล...................................... 

ข้าพเจ้า..................................................ขอมอบอ านาจให้...........................................เลขประจ าตัวประชาชน
......................................... อยู่บ้านเลขที่.............ถนน........................ ตรอก/ซอย....................หมู่ที่.......... 
ต าบล………………..อ าเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณีย…์………… โทรศัพท์
........................        โทรสาร......................... เกี่ยวพันเป็น..................................เป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทน
ข้าพเจ้าในกิจการใดกิจการหนึ่งดังต่อไปนี้  และให้ถือเสมือนว่าข้าพเจ้าเป็นผู้กระท าเองทุกประการ 

  ( ) แจ้งความประสงค์ขอรับการสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์  

  ( ) แจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์  

            โดยใหจ้า่ยใหแ้ก่.......................................................................................  

             ( ) เป็นเงินสด  

   ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................สาขา....................................  

      เลขที่บัญชี.........................................................................................  

   ( ) แจ้งยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพต่อไป  

 

ลงช่ือ............................................................ผู้มอบอ านาจ 
                                               (...........................................................)  

 

ลงช่ือ............................................................ผู้รับมอบอ านาจ 
     (...........................................................) 
 

 
                                          ลงช่ือ............................................................พยาน  

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

 
                                          ลงช่ือ............................................................พยาน  

     (...........................................................) 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 2  
ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 
  

6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม่  

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป)ี 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและ
ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมี
ภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 
 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี ้
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
  3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 
 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว 
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 วิธีการ 
 1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด 
 2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ย 
ความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอ พร้อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย  
อ าเภอแม่แตง  
จังหวัดเชียงใหม ่

(1. ระยะเวลา : 20 นาที 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ 
ส านักปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋าย) 

2 การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(1. ระยะเวลา : 10 นาที 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน30 นาที 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวคนพิการตาม
กฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 
 

- 1 1 ชุด - 

2 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
 
 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็น
ผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คน
เสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้
ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้อง
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
10. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
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ทะเบียนเลขที่................../................ 

แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........... 

 

 

 

 

ข้อมูลคนพิการ 

เขียนที่...........................................................  

วันที่........................เดือน...............................พ.ศ.......................  

ค าน าหน้านาม  เด็กชาย   เด็กหญิง   นาย   นาง   นางสาว   อ่ืนๆ (ระบุ)......................... 

ช่ือ............................................................นามสกุล....................................................................  

เกิดวันที่....................เดือน..........................พ.ศ........................อายุ..................ปี สัญชาติ........................ มีชื่ออยู่ในส าเนา
ทะเบียนบ้านเลขที่...............หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................ต าบลอ าเภอ        . จังหวัด
รหัสไปรษณีย์.............โทรศัพท์.......... ..........  

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้พิการที่ยื่นค าขอ ---- 

ประเภทความพิการ ความพิการทางการเห็น ความพิการทางสติปัญญา 

ความพิการทางการได้ยินหรือสื่อความหมายความพิการทางการเรียนรู้ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย ความ
พิการทางออทิสติกความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม พิการซ้ าซ้อน ไม่ระบุความพิการ 

สถานภาพ โสด   สมรส      หม้าย      หย่าร้าง   แยกกันอยู่      อ่ืน ๆ...........  

บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้ .............................................................................โทรศัพท์.................................................................. 

ข้อมูลทั่วไป :สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ 

ยังไม่เคยได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ  เคยได้รับ(ย้ายภูมิล าเนา)เข้ามาอยู่ใหม่ เม่ือ............................ ได้รับการ
สงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์อ่ืนๆ (ระบุ)........ 

ไม่สามารถใช้ชีวิตประจ าวันด้วยตนเองมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 

มีอาชีพ (ระบุ)......................................................รายได้ต่อเดือน(ระบุ)................................ บาท 

มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ..............   โดยวิธีดังต่อไปน้ี (เลือก 1 วิธี) 

  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มิสิทธิ  

  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ  

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมายื่นค าขอลงทะเบียนแทน :ผู้ย่ืนค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจ เกี่ยวข้องกับคนพิการที่ขอข้ึนทะเบียน โดยเป็น บิดา 

 -มารดา   บุตร  สามี  -ภรรยา  พี่น้อง ผู้ดูแลคนพิการ   อื่นๆ  ..........................ลงทะเบียนช่ือ – สกุล (ผู้รับมอบ
อ านาจ.....................................................................................)เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ  

---- ที่อยู่ .............................................................. โทรศัพท์ ..........................................  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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   ธนาคาร.........................................................ชื่อบัญช.ี..........................................................เลขที่บัญชี ……………………………………………………………… 

พร้อมแนบเอกสารดังนี ้

  ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ หรือส าเนาบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย     ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร)  

  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ในกรณียื่นค าขอฯแทน)  

 ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ านาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือน
จากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็น
ความจริงทุกประการ 

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

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

                    ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ                            เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก  และท าเครื่องหมาย   ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ  
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-2- 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  

 ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของนาย/นาง/นางสาว/……………..............  

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

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

---- แล้ว 

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน     เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ 

เน่ืองจาก............................................................................................  

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

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

     เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล...........................  

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิดต้รวจสอบ
แล้วมีความเห็นดังน้ี 

  สมควรรับลงทะเบียน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

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

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

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

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

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

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

ค าสั่ง 

  รับลงทะเบียนไม่รับลงทะเบียน     อ่ืน ๆ ....................................................................................  

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

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.............................  

วัน/เดือน/ปี............................................  

 

 

 

ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเม่ือวันที่.............................เดือน......................................พ.ศ.......................................  

 การลงทะเบียนครั้งน้ี เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ............โดยจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ
ตั้งแต่เดือนตุลาคม ...........   ถึง เดือนกันยายน .............  ในอัตราเดือนละ 800 บาทกรณีคนพิการย้ายภูมิล าเนาไปอยู่ที่อื่น
(ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึง 30 พฤศจิกายน ........... ) จะต้องไปลงทะเบียนย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ ณ ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภายใน  เดือนพฤศจิกายน............... เพื่อรักษาสิทธิให้ต่อเน่ืองในการรับเงินเบี้ยความ
พิการ 

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

                           เจ้าหน้าที่ผู้รบัลงทะเบียน 

 
 
 

ตัดตามเส้นประให้คนพิการท่ีขึ้นทะเบียนเก็บไว้ 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 3 
ชื่อกระบวนการ : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2552 
 

6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม่  

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป)ี 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 
 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุ
ที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้
ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและ
ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 
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 ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล
ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได ้
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป          
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่น
ค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(1. ระยะเวลา : 20 นาที 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
ส านักปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋าย) 

2 การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(1. ระยะเวลา : 10 นาที 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
ส านักปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋าย) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน30 นาที 
 
 

 



19 
 

9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
 

- 1 1 ชุด - 

3 สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6 สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
 

10. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ที่ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ 
เว็บไซต์ : http://www.muangkai.go.th 
 
 
 

http://www.muangkai.go.th/
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                                                                                   ทะเบยีนเลขที่......................../.........  

แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................ 

 

 

 

 

 

ข้อมูลผู้สูงอาย ุ

เขียนที่.................................................  

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ.....................  

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ........................................................นามสกุล.......................................................  

เกิดวันที่....................เดือน............................พ.ศ. ......................  อายุ................ปี  สัญชาติมีชื่ออยู่ในส าเนา  

ทะเบียนบ้านเลขที่......................หมู่ที่/ชุมชน...........................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................  

ต าบล/แขวงอ าเภอ/เขตจังหวัด. 

รหัสไปรษณีย์โทรศัพท์.......................................................หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของ  

ผู้สูงอายุที่ยื่นค าขอ  ---- 

สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หม้าย    หย่าร้าง    แยกกันอยู่    อ่ืนๆ.................................  

อาชีพ.....................................................................................................รายได้ต่อเดือน...........................................บาท  

ข้อมูลทั่วไป :  สถานภาพการรับสวัสดิการของรัฐ 

 ไม่ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ   ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  ได้รับการสงเคราะห์ความพิการ 

 ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เม่ือวันที่...........................................................................................................โดยย้ายมาจาก 
(ระบุที่อยู่เดิม.......................................................................................................................................................................)  

 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังต่อไปน้ี (เลือก  1วิธี) 

  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

เฉพาะกรณีผู้สูงอายุมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมาย่ืนค าขอลงทะเบียนแทน 

ผู้ยื่นค าขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอ านาจ เก่ียวข้องเป็น .....................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอ
ลงทะเบียน ชื่อ-สกุล( ผู้รับมอบอ านาจ.................................................................................................  )เลขประจ าตัว

ประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

---- ที่อยู่
......................................................................................... 

.........................................................................โทรศัพท์.................................................................................................  
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พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้

  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย    ส าเนาทะเบียนบ้าน 

  ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ านาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจาก
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุก
ประการ 

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

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

                 ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ                 เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน  
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-2- 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  

ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของนาย/นาง/นางสาว  

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

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

---- 

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน   

  เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติเน่ืองจาก 

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

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

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

จ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล........................  

        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิดต้รวจสอบ
แล้ว มีความเห็นดังน้ี 

สมควรรับลงทะเบียน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

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

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

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

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

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

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

ค าสั่ง 

รับลงทะเบียน    ไม่รับลงทะเบียน    อ่ืนๆ...................................................................................................  

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

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

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล......................................  

วัน/เดือน/ปี.............................................  

 (ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอายุที่ยื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                 .                                                                                                                                          

ผู้สูงอายุ  ชื่อ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บ้านเลขที่........................หมู่ที่.....................  

ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเม่ือวันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ. .................................  

การลงทะเบียนครั้งน้ี เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ตั้งแต่เดือน ตุลาคม ..............  ถึงเดือนกันยายน ................  ในอัตราแบบขั้นบันได  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน  กรณี
ผู้สูงอายุย้ายภูมิล าเนาที่ไปอยู่ที่อ่ืน (ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึงวันที่  30  พฤศจิกายน ..............) จะต้องไปลงทะเบียนยื่น
ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ  ที่องค์การบริหารส่วนต าบลแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน ........ ทั้งน้ีเพื่อเป็นการรักษา
สิทธิให้ต่อเน่ือง 

    (ลงชื่อ)...........................................................  
                         (........................................................)  
          เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน  
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 4 
ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีป้าย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม่  

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี ้
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการ
เสียภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี
และเงินเพิ่ม 
 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 
วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกป)ี 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

2 การ
พิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน นับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

3 การ
พิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน (กรณีช าระ
เกิน 15 วัน จะต้องช าระ
เงินเพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน  46 วัน 
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9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้ง
หรือแสดงป้าย 
รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย 
วัน เดือน ปีที่ติดตั้งหรือ
แสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการ เช่น ส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า ส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษี
ป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
10.  ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี ้
อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 
1) อักษรไทยล้วน 3 บาท 
2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 20 บาท 
3) ป้ายดังต่อไปนี ้
 ก. ไม่มีอักษรไทย40 บาท 
 ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ40 บาท 
 



26 
 

4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้ว
อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึนให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงิน
ภาษีที่เพิ่มข้ึน 
5) ป้ายใดต่ ากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 5 
ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 

 

6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม่  

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ใน
การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ และที่ดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นน้ัน โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี ้
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอน
และวิธีการช าระภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
 6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของ
ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ 
ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 
30 วัน นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินย่ืนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 
 
 
 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
ก๋าย อ าเภอแม่
แตง จังหวัด
เชียงใหม ่

(1. ระยะเวลา : 1 วัน นับแต่
ผู้รับบริการมายื่นค าขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
ส่วนการคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋าย โทร 0-
5331-7398 

2 การ
พิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
ก๋าย อ าเภอแม่
แตง จังหวัด
เชียงใหม ่

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 
วัน นับจากวันที่ยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
ส่วนการคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋าย โทร 0-
5331-7398 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน31 วัน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือน

และที่ดินพร้อมส าเนา เช่น โฉนด
ที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือ
สัญญาซื้อขาย หรือให้โรงเรือนฯ 
 
 
 

- 1 1 ชุด - 

4 หลักฐานการประกอบกิจการพร้อม
ส าเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาต

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบกิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบ
แสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
10. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 6 
ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการ 

ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพ.ศ. 2545 
 

6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าอ าเภอแม่แตจังหวัดเชียงใหม ่

โทร0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถ่ินน้ัน) ต้องยื่น
ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ินกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ส่วน
การคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายโทร 0-5331-7398) 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
 (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน 
 
หมายเหต:ุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ิน
ก าหนด 

15 นาที องค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

ส่วนการคลังองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398 
 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนการคลังองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
ก๋ายอ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนการคลังองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

4  
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ใน

8 วัน - (ส่วนการคลังองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 
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ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

5  
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถ่ิน)  

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
ก๋ายอ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนการคลังองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน30 วัน 
 

9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่

ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณี
ที่มีการมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

5 หลักฐานที่แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

 
9.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1 ส าเนาเอกสารสิทธ์ิหรือสัญญาเช่า
หรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายในการ
ใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบ
กิจการในแต่ละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได ้

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ
เช่นใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การเดินเรือใน
น่านน้ าไทยพ.ศ. 2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการ
ที่กฎหมายก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบเช่นรายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5 ผลการตรวจวัดคุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6 ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดง
ว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการ
ที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
10. ค่าธรรมเนียม 
1) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ค่าธรรมเนียม200 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายโทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
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 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 7 
ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 

ต่อสุขภาพพ.ศ. 2545 
  

6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่

โทร0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถ่ินน้ัน) 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายในวันก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม
และค่าปรับจนครบจ านวน 
2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
 (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน 
หมายเหต:ุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อม
หลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน 
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

- 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันทีกรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

- 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

- 

4 - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนดหาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

5 - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อก าหนดของ
ท้องถ่ิน)  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน30 วัน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มี
การมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ส าเนาเอกสารสิทธ์ิหรือ
สัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใด
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2 หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามที่ขอ
อนุญาตได ้

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องใน
แต่ละประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4 เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบเช่น
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5 ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการที่ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6 ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้อง
กับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
10. ค่าธรรมเนียม 
1) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพรายปี 

ค่าธรรมเนียม200 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 
 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายโทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 8 
ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 

ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย ์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

 
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม่  

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่
 

(ส่วนการคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋าย  
โทร 0-5331-7398) 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่
 

(ส่วนการคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋าย  
โทร 0-5331-7398) 

3 การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 
 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนการคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋าย โทร 
0-5331-7398) 
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ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนการคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋าย  
โทร 0-5331-7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน60 นาที 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง 
ส าเนาถูกต้อง) 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง 
ส าเนาถูกต้อง) 

 
9.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 
 

1 0 ฉบับ - 

2 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนาม และให้มี
พยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่า
ผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธ์ิ
อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7 ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของ
สินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย 
หรือให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก วีดิทัศน์ 
แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

8 หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา
ของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อ
ท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 

 
10. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 9 
ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 

ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย ์
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. 2555   
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

 
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม่  

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่
 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย  
โทร 0-5331-7398) 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่
 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

3 การพิจารณา 
 
 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย  
โทร 0-5331-7398) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค า
ขอ 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย  
โทร 0-5331-7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน60 นาที 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 
 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 
 
 

1 0 ฉบับ - 

2 (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนาม และให้มี
พยานลงช่ือรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 
 
 
 
 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดง
ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้
ความยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

4 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์  
10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6 ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7 ใบทะเบียนพาณิชย์  
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
10. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1 ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
 
 

http://www.muangkai.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 10 
ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
  
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที ่

และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์

 และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 

ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 
 
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่

 โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30น. (มีพักเที่ยง) 
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7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุ
ใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า 
หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน
ก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น 
วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอ
จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลง
ลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค า
ขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ านาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
  4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือ
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
  หมายเหตุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย  
อ าเภอแม่แตง  
จังหวัดเชียงใหม ่
 
 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย  
โทร 0-5331-7398) 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย  
อ าเภอแม่แตง  
จังหวัดเชียงใหม ่
 
 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย  
โทร 0-5331-7398) 
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ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย  
อ าเภอแม่แตง จังหวัด
เชียงใหม ่

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย  
โทร 0-5331-7398) 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย อ าเภอ
แม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย  
โทร 0-5331-7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน60 นาที 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่ยื่นค า
ขอแทน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
9.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2 ใบทะเบียนพาณิชย ์
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

3 ส าเนาใบมรณบัตรของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึง
แก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ยื่น
ค าขอเป็นผู้ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4 ส าเนาหลักฐานแสดงความ
เป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนฃ
ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
ซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์  
10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6 ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
10. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 11 
ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

   
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม่  

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ าเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่
ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) 
ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) 
และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานต้ังแต่ 25 ปีบริบูรณ์ข้ึน
ไปจะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจาก
งานจนถึงแก่ความตาย 
 3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่
สังกัดและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนจองเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

3 การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนโดย
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป 
 
 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน15 วัน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ
หรือบ าเหน็จรายเดือน
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 
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10. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 

 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.muangkai.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 12 
ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่
ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
 2. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็นราย
เดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินที่สังกัดและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
หลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
 

6 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

3 การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่ง
จ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
โดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจ า
ต่อไป 
 
 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน15 วัน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษราย
เดือนลูกจ้าง 
 
 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษรายเดือน
ลูกจ้างที่หน่วยงานต้นสังกัด) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2 ใบรับรองของแพทย์
ที่ทางราชการรับรอง
ว่าไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
10. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 

ช่องทางการร้องเรียน-องค์การบริหารส่วนจังหวัด   (ระบุช่ือ) โทรศัพท.์.............................. - เทศบาล             
(ระบุช่ือ)     โทรศัพท.์.............................. - องค์การบริหารส่วนต าบล    (ระบุช่ือ)    โทรศัพท์
............................... - เมืองพัทยา    โทรศัพท.์.............................. 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 



76 
 

คู่มือกระบวนงาน ท่ี 13 
ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ช่ัวคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม
หน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะได้
บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณ
เลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
 2. กรณีของลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกต ิ
 3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง
อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
 4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  
 6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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 7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มี
สิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินที่สังกัดและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
ก๋าย อ าเภอแม่
แตง จังหวัด
เชียงใหม ่

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบความ
ถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
ก๋าย อ าเภอแม่
แตง จังหวัด
เชียงใหม ่

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

3 การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่ง
จ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษโดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจ า
หรือลูกจ้างช่ัวคราวต่อไป 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
ก๋าย อ าเภอแม่
แตง จังหวัด
เชียงใหม ่

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน15 วัน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบค าขอรับบ าเหน็จ
พิเศษลูกจ้าง 
 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 
 
 

2 ใบรับรองของแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองว่าไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้

- 1 0 ฉบับ - 
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10. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 14 
ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จตกทอด  

(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษ

รายเดือนถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
 2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
แล้วแต่กรณี 
 3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินระบุให้
เป็นผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้
ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จ
ตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถ่ินตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 
30 สิงหาคม 2555 
 4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ
บ าเหน็จตกทอดพร้อม  
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินที่ลูกจ้างประจ ารับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

3 การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
หรือผู้ที่รับมอบอ านาจ  
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตก
ทอดโดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินแจ้งและเบิกจ่ายเงนิ
ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ
ฯต่อไป 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน15 วัน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบค าขอรับบ าเหน็จตก
ทอดลูกจ้างประจ า 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จ
ตกทอดลูกจ้างประจ าที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 
 

2 หนังสือแสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ าของราชการ
ส่วนท้องถ่ิน (ถ้ามี) 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3 หนังสือรับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ินที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

4 ใบมรณบัตร 
 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 

10. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 15 
ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จตกทอด  

(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
 2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
แล้วแต่กรณี 
 3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินระบุให้
เป็นผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้
ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จ
ตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถ่ินตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 
30 สิงหาคม 2555 
 4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ
บ าเหน็จตกทอดพร้อม  
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินที่ลูกจ้างประจ ารับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

3 การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
หรือผู้ที่รับมอบอ านาจ  
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตก
ทอดโดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินแจ้งและเบิกจ่ายเงนิ
ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ
ฯต่อไป 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน15 วัน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบค าขอรับบ าเหน็จตก
ทอดลูกจ้างประจ า 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จ
ตกทอดลูกจ้างประจ าที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2 หนังสือแสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ าของราชการ
ส่วนท้องถ่ิน (ถ้ามี) 
 
 

- 1 0 ฉบับ - 



89 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3 หนังสือรับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ินที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

4 ใบมรณบัตร 
 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 

10. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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94 
 

คู่มือกระบวนงาน ท่ี 16 
ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ) 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที)่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม่  

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับอันตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อน
ได้รับบ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
โดยอนุโลม 
 2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่า
ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอื่นในลักษณะ
เดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้
เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
 3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ
พิเศษพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ที่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ช่ัวคราวสังกัดและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

3 การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษและให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ทายาท
ต่อไป 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

 

(ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย โทร 0-5331-
7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน15 วัน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จ
พิเศษลูกจ้างที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2 หนังสือรับรองการใช้
เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วน
ท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือรับรองการใช้
เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ินที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

3 ใบมรณบัตร 
 

- 0 1 ฉบับ - 
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10. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย โทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 

 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



97 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 17 
ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งขุดดิน 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี ้
         1.1การด าเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก ่
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถ่ินซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้ง 
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข 
ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
เวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน
ตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 

1 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา  
(กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

3 การลงนาม/
คณะกรรมการ 
มีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบ 
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับ 
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน7 วัน 
 

9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

 
9.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แผนผังบริเวณที่ประสงค์
จะด าเนินการขุดดิน 
 

- 1 1 ชุด - 

2 แผนผังแสดงเขตที่ดินและ
ที่ดินบริเวณข้างเคียง 
 

- 1 1 ชุด - 

3 แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 
 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4 โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้า 

- 1 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน) 

5 หนังสือมอบอ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6 หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินกรณีที่ดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7 รายการค านวณ (วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
การขุดดินที่มีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกิน๓เมตร
หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการขุดดินที่มี
ความลึกเกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8 รายละเอียดการติดตั้ง
อุปกรณ์ส าหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึกเกิน 
20 เมตร) 

9 ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการ
ขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือ
มีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรหรือ
มีความลึกหรือมีพื้นที่
ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกาศก าหนดผู้ควบคุม
งานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา) 
 

10. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 
 

2) ค่าคัดส าเนาหรือเอกสาร 
ค่าธรรมเนียม1 บาท 
หมายเหตุ (ขนาด A4 ราคา/หน้า) 
 

3) ค่าพาหนะเดินทางไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินหรือถมดิน 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและใช้จ่ายไปจริง) 
 

4) ค่าเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินหรือถมดิน 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นนตามระเบียบของทางราชการแก่ผู้ไปท างานเท่าอัตราของทางราชการ) 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายโทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม ่
หมายเหต ุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดเชียงใหม)่ 
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แบบ  ขถด.1 

ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

เลขที่รับ. 
วันที่. 
ลงช่ือผู้รับค าขอ 
  () 

เขียนที่. 
 

วันที่เดือนพ.ศ.. 
 

ข้าพเจ้าเจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน 
  เป็นบุคคลธรรมดา  อยู่บ้านเลขที่ตรอก/ซอยถนน. 
หมู่ที่ต าบล/แขวงอ าเภอ/เขตจังหวัด. 
 
  เป็นนิติบุคคลประเภทจดทะเบียนเมื่อ. 
เลขทะเบียนมีส านักงานตั้งอยู่เลขที.่ 
ตรอก/ซอยถนนหมู่ที.่ 
ต าบล/แขวงอ าเภอ/เขต.จังหวัด. 
โดยผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง 
อยู่บ้านเลขที่ตรอก/ซอยถนน. 
หมู่ที่ต าบล/แขวงอ าเภอ/เขตจังหวัด. 
มีความประสงค์จะท าการ  ขุดดิน/ถมดิน  จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน  ดังต่อไปนี้ 
ข้อ  1  ท าการขุดดิน/ถมดิน  ณตรอก/ซอยถนน..... 
หมู่ที่......................ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต..............................จังหวัด................................. 
ในโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขที่/ส.ค.1  เลขที่/อื่น ๆ ..............................................................................................
เป็นที่ดินของ .............................................................................................................................................................. 
ข้อ  2  ท าการขุดดิน/ถมดิน  โดยมีความลึก/ความสูง  จากระดับดินเดิมเมตร 
พื้นที่............................................ตารางเมตร  เพื่อใช้เป็น.............................................โดยมีสิ่งก่อสร้างข้างเคียงดังนี้ 
          ทศิเหนือ..............................................................  ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน......................................เมตร 
          ทศิใต้..................................................................  ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.......................................เมตร 
ทิศตะวันออก. ห่างจากบ่อดิน/เนินดินเมตร 
ทิศตะวันตก. ห่างจากบ่อดิน/เนินดินเมตร 
 
ข้อ 3  โดยมี .................................................................เลขทะเบียน........................................ผู้ควบคุมงาน 
ข้อ 4  ก าหนดแล้วเสร็จภายใน.....................วัน  โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดินวันที่............................................ 
เดือน...................................พ.ศ............................และจะแล้วเสร็จวันที่.................เดือน.................พ.ศ...................... 
 

/ข้อ 5….. 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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หมายเหตุ 
(1)  ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า(2)  ใส่เครื่องหมาย    ในช่อง    ที่ต้องการ 
 
 
 

- 2 - 
 

ข้อ  5  พร้อมหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้า  ได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว  คือ 
  แผนผังบริเวณที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน  และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง  
พร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน  และการรมดิน  จ านวนชุด  ชุดละแผ่น 
  รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  6  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดิน 
และถมดิน  พ.ศ.2543 
  ภาระผูกพันต่างๆ  ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว   
จ านวนฉบับ 
  ส าเนาหนังสือรับรองจากการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งส านักงาน และผู้มีอ านาจ   
ลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้แจ้งที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว 
จ านวนฉบับ  (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้าน       
ของตัวแทนผู้แจ้ง  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  (กรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน)  
  รายการค านวณ  1  ชุด  จ านวนแผ่น 
  หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน  จ านวนฉบับ  พร้อมทั้งส าเนาบัตรอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวนฉบับ   (กรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
  ส าเนาโฉนดที่ดิน  เลขที่/ น.ส.3  เลขที่/ ส.ค.1 เลขที่  ที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน ขนาดเท่าต้นฉบับจริง  
ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว  จ านวนฉบับ 
  หนังสือส าเนายินยอมของเจ้าของที่ดิน  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาหนังสือรับรองการ 
จดทะเบียนนิติบุคคล  ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน  ที่หน่วยงานซึ่งมี
อ านาจรับรอง  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล  
เจ้าของที่ดิน  ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวนฉบับ  (กรณีที่เป็นที่ดินของบุคคลอ่ืน) 
  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3  จ านวนฉบับ 
  ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง  
จ านวนฉบับ   (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  
  เอกสารและรายละเอียด  อื่น ๆ  
ข้อ  6  ข้าพเจ้าขอช าระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย  ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา  10  แห่ง
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 
 
 
(ลงช่ือ)ผู้แจ้ง 
() 
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หนังสือยินยอมให้ด าเนินการขุดดิน/ถมดิน 
 

เขียนที่...................................................................  
 

วันที่......................เดือน................................พ.ศ.................  
   

ข้าพเจ้า.............................................................ตั้งบ้านเรือนที่อยู่บ้านเลขที่......................หมู่ที่......................  
ตรอก/ซอย...............................ต าบล.................................อ าเภอ...............................จังหวัด......................................  
ยินยอมให้...........................................เข้าด าเนินการขุดดิน/ถมดินในที่ดิน..............................เลขที่.............................  
ดังกล่าวได้โดยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน ในเน้ือที่......................................ตารางเมตร  มีขนาดที่ดิน  ดังน้ี  
 ทิศเหนือ ยาว...................................................เมตร  จด....................................................  
 ทิศใต้  ยาว...................................................เมตร  จด....................................................  
 ทิศตะวันออก ยาว...................................................เมตร  จด....................................................  
 ทิศตะวันตก ยาว...................................................เมตร  จด....................................................  
 ข้าพเจ้ายินยอมให้.............................................................................ขุดดิน/ถมดินในที่ดินดังกล่าวน้ี เพราะเป็น
.............................................................และได้แนบ.....................................................................มาด้วยแล้ว  
(ถ้าผู้ให้เช่าให้แนบส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน หรือถ้ามีหนังสือแสดงสิทธ์ิอย่างอ่ืนให้แนบมาด้วย)  
 พร้อมกันน้ี ข้าพเจ้าได้แสดงแผนผังโฉนดที่ดินและเขตที่ดิน ที่ยินยอมให้........................................................  
ขุดดิน/ถมดินไว้หลังหนังสือน้ีแล้ว 
 
    (ลงช่ือ).................................................................ผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดิน  
     (............................................................)  
 
     (ลงช่ือ)................................................................พยาน  
      (...........................................................)  
      
     (ลงช่ือ)..................................................................พยาน  
      (............................................................)  
 ข้าพเจ้ารับรองว่าลายมือชื่อหรือลายพิมพ์น้ิวมือข้างบนน้ีเป็นของผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดินตามส าเนาเอกสารสิทธิที่ดิน
ดังกล่าวข้างบน้ีจริง 

(ลงช่ือ)................................................................ผู้ขออนุญาต  
 
(ลงช่ือ)................................................................พยาน  
 
(ลงช่ือ)................................................................พยาน  
 

ค าเตือน  หนังสือรับรองการปลูกสร้างอาคารนี้ห้ามมีการขูด ขีด ลบ ฆ่า  ไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่ผู้ถือ  
  กรรมสิทธิ์ที่ดินจะรับรองการขีดฆ่านั้น เป็นลายลักษณ์อักษรเฉพาะแห่งไว้  
*(ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน ที่รับรองส าเนาแล้วประกอบด้วย ) 
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บัญชีรายการเอกสารประกอบใบแจ้งการขุดดินหรือถมดินตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

ของโทร.. 

ล าดับที ่ รายการ หมายเหต ุ

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 

ใบแจ้งการจุดดินหรือถมดิน  (แบบ  ขถด.1) 
ส าเนาบัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง   
ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค. 1 เลขที่หนังสือยินยอมให้ขุดดิน/ถม
ดินในที่ดิน 
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ผู้ท ารายการค านวณ/
ออกแบบ 
หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (แบบ ขถด.7) 
แบบแปลน  แผนผังบริเวณ  รายการประกอบแบบ  จ านวนชุด 
รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง  จ านวน  1  ชุด 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม   
หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อื่นท าการแทน 
หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
-  เท่าฉบับจริง 
-  กรณีขุดดิน/ถมดินในที่ดินผู้อื่น 
-  กรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
พร้อมภาพถ่ายใบอนุญาต 
-  กรณีนิติบุคคล 
-  ปิดอาการแสตมป์   30  บาท 

 

(ลงชื่อ)ผู้แจ้ง 

                      () 

 

(ลงชื่อ)ผู้ตรวจรับเอกสาร 

              () 
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ใบรับแจ้งการขุดดิน  ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 
เลขที่............../....................... 
                                เจ้าพนักงานท้องถิ่นไดร้บัแจ้งจาก......................................................................... ............. 
เจ้าของที่ดิน/ผู้รับมอบอ านาจ  ว่ามีความประสงค์จะท าการขุดดิน /ถมดิน /ลึก/สูง................................เมตร  
พื้นที่ปากบ่อ/ดินถม………………ตารางเมตร  ในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3/ส.ค.1 เลขที่..................................... หรือเอกสารสิทธ์ิ  
ในที่ดินที่มีช่ือเรียกอย่างอ่ืน .....…………………………….ที่ถนน……………………………………………………..………………………. 
หมู่ที่....................ต าบล/แขวง.................... ...........อ าเภอ/เขต...................... .......จังหวัด............................................ 
ซ่ึงอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  โดย..........................................................………………...เป็นเจ้าของที่ดิน   
ก าหนดแล้วเสร็จ..............วัน มี....................................................................................... เป็นผู้ออกแบบและค านวณและ
................................................................................... ......เป็นผู้ควบคุมงาน   
พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆแล้ว  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจสอบปรากฏว่า 
 1.       ไม่ถูกต้อง ให้ผู้แจ้งแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
หากไม่สามารถแก้ไขภายในก าหนดจะเสียสิทธ์ิการนับระยะเวลาที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ที่จะต้องปฏิบัติตามมาตรา 17วรรคหน่ึง โดยมีรายการแก้ไขดังน้ี……………………………………………..……………………………………… 
…….…………………………........................................................................ ...........................................................................…………….
............................................................................................................................. ...........................................................................
......................................................................................... ............................................................................ ................................... 
 2.       ถูกต้อง ให้ผู้แจ้งเริ่มต้นท าการขุดดิน/ถม ได้ตั้งแต่วันที่...............เดือน.......... ............. ..............พ.ศ………………
จนถึงวันที่.....................เดือน........................... .......พ.ศ…………………………………...และได้รับค่าธรรมเนียม………………............
บาท ค่าใช้จ่าย..............บาท รวมทั้งสิ้น..........…………...............บาท  (.....................................................................) 
   

ออกให้  ณ   วันที่..........เดือน................................................พ.ศ…………………….....                          
 

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

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย 
    1.ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
    2.ใส่เครื่องหมาย/ในช่อง   
 
ค าเตือน   ผู้ขุดดิน/ถมดิน หรือเจ้าของที่ดินมีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติ ดังน้ี  
                (1) ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
                (2) ตามมาตรา 19 มาตรา 20 มาตรา 21 และมาตรา 25 
                (3) ตามค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น /พนักงานเจ้าหน้าที่  
                (4) การฝ่าฝืน (1) – (3)อาจมีโทษปรับ โทษจ า หรือทั้งจ าทั้งปรับแล้วแต่กรณี  
 
 
 
 
 
 

 

ด.2 
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ติดอากร 
แสตมป ์30บาท 

 

หนังสือมอบอ านาจ 
 
 

(ใช้ในกรณีผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดินให้บุคคลอ่ืนยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น) 
 
 ข้าพเจ้า............................................................................................................................. ............. 
อยู่บ้านเลขที.่......................................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน
.................................... 
หมู่ที.่................ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด.............................. 
รหัสไปรษณีย.์..............................โทรศัพท.์.................................. 
ขอมอบอ านาจให้นาย............................................................................................................................. ............. 
อยู่บ้านเลขที.่.............................................ตรอก/ซอย............................................ถน........................................ 
หมู่ที.่.........ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด.................................... 
รหัสไปรษณีย.์......................โทรศัพท์ ...................เป็นผู้น าส่งใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  หรือติดต่อกับเจ้าหน้าที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินโดยให้
ถือว่าการกระท าใดๆตามข้อความข้างต้นของนาย.............................................................................เสมือนหนึ่ง
เป็นการกระท าของข้าพเจ้า 
 
 
                                                         (ลงช่ือ)..............................................ผู้มอบอ านาจ 
                                                                 (............................................) 
 
                                                        (ลงช่ือ)...............................................ผู้รับมอบอ านาจ 
                                                                 (.............................................) 
 
                                                        (ลงช่ือ)................................................พยาน 
                                                                 (............................................) 
 
                                                        (ลงช่ือ)................................................พยาน  
  
                                                                 (............................................) 
 
 
 
 
 

 

 

 

ด.4
44 
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ด.5 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 
  ข้าพเจ้า............................................................................................................................. ............. 
อยู่บ้านเลขที่ .....................................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน...................................... 
หมู่ที่....................ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด.................................. 
รหัสไปรษณีย์..................................โทรศัพท์............................... 
ได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ประเภท ...................................เลขทะเบียน...................... 
ตั้งแต่วันที่.............เดือน.........................พ.ศ...............ถึง  วันที่.........เดือน.....................พ.ศ.................................... 
เป็นผู้ออกแบบและค านวณ/ผู้ควบคุมงาน  การขุดดิน/ถมดิน  ลึก/สูง........................................................เมตร   
พื้นที่ปากบ่อ/ถมดิน...................ตารางเมตรในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.1  เลขที่.............................................. 
หรือเอกสารสิทธ์ิในที่ดินที่มีช่ือเรียกอย่างอ่ืน ...............................................................................................................  
ที่ถนน..............................หมู่ที่................ต าบล/แขวง................................................อ าเภอ/เขต.............................. 
จังหวัด..........................ซ่ึงอยู่ในเขต............................................................................................................................  
ให้กับ................................................................... .........................................................................................................  
 
 
                                                   (ลงช่ือ)....................................................ผู้ออกแบบและค านวณ/ผู้ควบคุมงาน 
                                                             (.................................................) 
 
 
                                                  (ลงช่ือ)......................................................ผู้แจ้ง 
                                                             (.................................................) 
 
 
                                                  (ลงช่ือ).....................................................พยาน 
                                                            (...................................................) 
 
 
                                                   (ลงช่ือ).....................................................พยาน 
                                                            (....................................................) 
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คู่มือกระบวนงานท่ี 18 
ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งถมดิน 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี ้
         1.1การด าเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก ่
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถ่ินซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพื้นที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรหรือมีพื้นที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน  
7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลา 
ที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการ 
ถมดินตามที่ก าหนดให ้
เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

3 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน7 วัน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2 หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
9.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1 แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะ
ด าเนินการถมดิน 
 

- 1 1 ชุด - 

2 แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน
บริเวณข้างเคียง 
 

- 1 1 ชุด - 

3 แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลน 
 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

4 โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 1 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน) 

5 หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคล
อื่นยื่นแจ้งการถมดิน 
 

- 1 0 ชุด - 

6 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคลอื่น 
 

- 1 0 ชุด - 

7 รายการค านวณ (กรณีการถมดิน
ที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 
2 เมตรข้ึนไปวิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร
กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูงของเนินดิน
เกิน 5 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8 ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดิน
ที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 
2 เมตรข้ึนไปต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9 ช่ือและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 
 

- 1 0 ชุด - 



113 
 

 
10. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมใบรับแจ งการขุดดินหรือถมดิน 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 
 

2) ค่าคัดส าเนาหรือเอกสาร 
ค่าธรรมเนียม1 บาท 
หมายเหตุ (ขนาด A4 ราคา/หน้า) 
 

3) ค่าพาหนะเดินทางไปตรวจสอบสถานทีขุดดินหรือถมดิน 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและใช้จ่ายไปจริง) 
 

4) ค่าเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบสถานท่ีขุดดินหรือถมดิน 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ให้จ่ายเท่าที่จ าเป็นนตามระเบียบของทางราชการแก่ผู้ไปท างานเท่าอัตราของทางราชการ) 
 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายโทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม ่
หมายเหต(ุผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดเชียงใหม)่ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 19 
ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 
22)ให้ใชได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถ้าผูได้รับใบอนุญาตประสงคจะขอต่ออายุใบอนุญาตจะตอง
ยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นค าขอดังกล่าวแลวให้ด าเนินการต่อไปไดจนกว่าเจาพนักงานท้อง
ถ่ินจะสั่งไมอนุญาตให้ตออายุใบอนุญาตนั้น 
 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขอต่ออายุใบอนุญาต 

2 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบ
การด าเนินการตามใบอนุญาต
ว่าถึงข้ันตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน 5 วัน 
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9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
9.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงา
นภาครัฐ
ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคารรื้อ
ถอนอาคารเคลื่อนย้ายอาคาร
ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ
และทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลง
รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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10. ค่าธรรมเนียม 
1) ใบอนุญาตก่อสร างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 .ศ.พ2528  

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ ) 
 

2) ใบอนุญาตดัดแปลงเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม10 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 
 

3) ใบอนุญาตรื้อถอนเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม10 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 
 

4) ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ .ศ .2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522 
ค่าธรรมเนียม10 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 
 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายโทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม ่
หมายเหต ุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดเชียงใหม)่ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 20 
ชื่อกระบวนงาน : การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

  
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ หรือผู้แจ้ง
ตามมาตรา 39 ทวิ ได้กระท าการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด เพื่อท าการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้น
ให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
 ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ท าการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้น
เป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้
ได้รับใบอนุญาต หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อให้มีการใช้อาคารนั้นตามที่ได้รับใบอนุญาต หรือที่ได้
แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ได้ แต่ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินมิได้ท าการตรวจสอบภายในก าหนดเวลาตามวรรค
สอง ให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารนั้นใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารนั้นเพื่อกิจการดังที่ระบุไว้ใน
ใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ต่อไปได้ 

 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 
 
 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่
 
 

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบนัด
วันตรวจ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
ก๋ายอ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
ก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจอาคาร
ที่ก่อสร้างแล้วเสร็จและพิจารณา
ออกใบรับรองอ. 6 และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบน.1 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
ก๋ายอ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน 15 วัน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 

9.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้าง
อาคารดัดแปลงหรือเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่
ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3 หนังสือแสดงความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4 ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคาร
ที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5 หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน - 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดย
ถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาต 
 

10. ค่าธรรมเนียม 
1) การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ของกฎกระทรวงฉบับท่ี๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่าธรรมเนียม10 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายโทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม ่
หมายเหต ุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดเชียงใหม)่ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 21 
ชื่อกระบวนงาน : การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

  
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา08:30 - 16:30น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผู้ไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ไดแจ้งช่ือไวหรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุม
งานใหมีหนังสือแจ้งใหเจ้าพนักงานทองถ่ินทราบในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ไดรับใบอนุญาตต้อง
ระงับการด าเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไว้กอนจนกว่าจะไดมีหนังสือแจ้งช่ือและสงหนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงานคนใหมให้แกเจ้าพนักงานทองถ่ินแล้ว 
 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่
 
 

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน 
 
 
 

2 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึง
ข้ันตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ 
(น.1) 

2 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน5 วัน 

 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
9.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1 ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้
ควบคุมงานคนเดิมทราบว่าได้
บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงาน
แล้วพร้อมหลักฐานแสดงการ
รับทราบของผู้ควบคุมงาน 
คนเดิม (แบบน. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้งช่ือผู้ควบคุม
งานคนใหม)่ 

2 หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงานคนใหม่ตาม
มาตรา 30วรรคสอง  
(แบบน. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้งช่ือผู้ควบคุม
งานคนใหม)่ 

3 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
ดัดแปลงรื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้งช่ือผู้ควบคุม
งานคนใหม)่ 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

4 ส าเนาหนังสือแจ้งการบอก
เลิกผู้ควบคุมงาน (แบบน. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้
แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุม
งานไว้แล้วและผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้ง
ประสงค์จะแจ้งช่ือผู้ควบคุม
งานคนใหม่ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินทราบ) 

 
10. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายโทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม ่
หมายเหต(ุผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดเชียงใหม)่ 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 22 
ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

  
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะกอสร้างอาคารตองได้รับใบอนุญาตจากเจ้า 
พนักงานท้องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่ง 
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็น
ที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา 
ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่
 

(ส่วนโยธาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 
 
 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่
 

(ส่วนโยธาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 
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ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตงจังหวัด
เชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋ายโทร 
0-5331-7398) 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตงจังหวัด
เชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋ายโทร 
0-5331-7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน45 วัน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 

9.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1 แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 
 
 
 

- 1 0 ชุด 
 
 
 

- 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2 โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 1 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

3 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

4 กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาทพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

5 บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

6 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

7 หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

8 หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

9 แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

10 รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของอาคารช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุก
แผ่น (กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ)่ กรณี
อาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณที่ต้องมีการค านวณให้
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวง
ก าหนดการรับน้ าหนักความ
ต้านทานความคงทนของอาคาร
และพื้นดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

11 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่
ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต
ลงนาม 

12 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่
หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่
เช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

13 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

14 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

15 แบบแปลนและรายการค านวณงาน
ระบบของอาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

16 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

17 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม ้

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

 
10. ค่าธรรมเนียม 
1) ใบอนุญาตก่อสร้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน

พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายโทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม ่
หมายเหต(ุผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดเชียงใหม)่ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 23  
ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

  
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่

โทร 0-5331-7398/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินซึ่งเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อม
ด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 
 

2 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 
 
 

2 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 
 



140 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง 
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองก๋ายอ าเภอ
แม่แตงจังหวัด
เชียงใหม ่

(ส่วนโยธาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
โทร 0-5331-7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน45 วัน 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
9.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1 แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  
(แบบข. 1) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

2 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบข้ันตอนวิธีการและสิ่ง
ป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อ
ถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

3 โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 1 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

4 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผัง
ที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ใน
นิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

5 กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

6 บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

7 กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนส าเนา

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
บัตรประชาชนและส าเนา
ทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติบุคคล) 

8 หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

9 หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

10 แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

 
10. ค่าธรรมเนียม 
1) ใบอนุญาตรื้อถอนเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม10 บาท 
หมายเหตุ (ฉบับละ) 
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11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายโทรศัพท:์ 0-5331-7398 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.muangkai.go.th 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม ่
หมายเหต(ุผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดเชียงใหม)่ 
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คู่มือกระบวนงาน ท่ี 24 
ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที ่
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม ่
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ.2508 

  
6. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายอ าเภอแม่แตงจังหวัดเชียงใหม่โทร 0-5331-7398/ติดต่อ

ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30น. (มีพักเที่ยง) 

 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
บ ารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะข้ันตอนดังนี ้
 1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที ่
 1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปาน
กลางที่ดิน 
  (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้อง
ใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
  (2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสีย
ภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
  (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับ
ใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 
 1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
  (1) เจ้าของที่ดินย่ืนค าร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้า
พนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
  (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
  (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
 
 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลง
ไปหรือมีเหตุอย่างอื่นท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
  (1) เจ้าของที่ดินย่ืนค าร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 
30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
  (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
  (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
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  (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับ
ประเมินน าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกป ี
 
 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้ว
เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยย่ืนอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือภ
บท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนการคลัง 
องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
โทร 0-5331-7398) 

2 การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือภ
บท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษี 
 

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
เมืองก๋าย 
อ าเภอแม่แตง
จังหวัดเชียงใหม ่

(ส่วนการคลัง 
องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองก๋าย
โทร 0-5331-7398) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม31 วัน 
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9. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

10.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 
3 หนังสือรับรอง 

นิติบุคคล 
- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

 
10.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 หลักฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิที่ดินเช่น
โฉนดที่ดิน , น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2 หนังสือมอบอ านาจ - 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

3 ใบเสร็จหรือส าเนา
ใบเสร็จการช าระค่า
ภาษีบ ารุงท้องที่ของ
ปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายโทรศัพท:์ 0-5331-7398  
หรือเว็บไซต์ : http://www.muangkai.go.th 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

 

 

http://www.1111.go.th/
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ภาคผนวก 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


