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ค าน า 
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ตามมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ "ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต 
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เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบองค์การบริหารส่วนต าบลปงดอน ได้จัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน ประกอบด้วยภารกิจงานในการบริการประชาชนตามอ านาจหน้าที่ เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับ
ประชาชนที่มาติดต่อราชการ รับทราบขั้นตอนระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนต าบล   
เมืองมาย 
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๑ 

 

ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย 
๑.  โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบล 

        โครงสร้างและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  แบ่งเป็น ๒ ฝ่าย  คือ 
 ๑.  สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๒.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

            สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลที่มาจากการเลือกตั้ง

โดยตรงจากประชาชนในหมู่บ้านละ ๆ  ๒   คน  โดยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีวาระด ารงต าแหน่ง ๔  
ปี 
            สภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อเป็นแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  (๒)  พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

  (๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  
นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 

 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ ๔ ปี  นับแต่วันเลือกตั้งแต่จะด ารงต าแหน่งติดต่อกันเกิน 2 วาระไม่ได้ 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้ไม่เกินสองคน 
และอาจแต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้หนึ่งคน 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และ
ข้อบังคับทางราชการ 

 (๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 (๓)  แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการนายกองค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
 (๔)  วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 (๕)  รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
 (๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอื่น 
 

  ๒. บทบาทและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  ดังนี้ 



๒ 

 

   มาตรา  ๖๖   องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ  สังคม  
และวัฒนธรรม  

มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การ 
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 

(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งก าจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔)  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
(๗)  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘)  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 

จ าเป็นและสมควร 
            มาตรา  ๖๘  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(๔)  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๑๐)  ให้มีตลาด  ท่าเทียบเรือ  และท่าข้าม 
(๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(๑๒)  การท่องเที่ยว 
(๑๓)  การผังเมือง  

                   องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 

(๑)  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
(๓)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 



๓ 

 

(๔)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗)  การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
(๘)  การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑)  การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถิ่น 
(๑๒)  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔)   การส่งเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘)  การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒)  การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานที่อ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพย์สิน 
(๓๑)  กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ 

ก าหนด 
 
 
 
 



๔ 

 

๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
การจัดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  ประกอบด้วย 
๑. ส านักงานปลัด 

มีหัวหน้าส านักปลัดเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาต าบล การจัดท าร่างข้อบัญญัติและ
ข้อบังคับต าบล การประชุมสภา การจัดท าระเบียนสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล คณะผู้บริหาร พนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง งานเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม ข้อพิพาทต่างๆ งาน
ส่งเสริมการเกษตร การท่องเที่ยว งานสวัสดิการสังคม การสังคมสงเคราะห์  การส่งเสริมอาชีพ งานส่งเสริมพัฒนา
คุณภาพชีวิตประชาชน งานบริการสาธารณะสุขและงานสาธารณะสุขอ่ืน การส่งแสริมสุขภาพ งานป้องกันและ
บ าบัดโรค งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม การให้ค าปรึกษาใน หน้าที่และความรับผิดชอบการ  ปกครองบังคับบัญชา พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง 
พนักงานจา้ง การบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบลทั้งหมด การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ 
รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย
แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ ขององค์การบริหารส่วนต าบล รวมถึงปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น ๗ งาน คือ   

๑.  งานบริหารงานทั่วไป 
๒.  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๓.  งานสวัสดิการและสังคม 
๔.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย 
๕.  งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม มี นักวิชาการศึกษา เป็นผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติ 

ราชการของส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารการศึกษา งานจัดการศึกษา งาน
ทดสอบและประเมินวัดผล งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานส่งเสริมการกีฬาและ
นันทนาการ งานศาสนาและวัฒนธรรม งานส่งเสริมจารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น การส่งเสริมและพัฒนา
แหล่งท่องเที่ยว   และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการออกเป็น 9  งาน คือ 

๑.  งานส่งเสริม สนับสนุน/ศพด. 
๒.  งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 
๓.  งานส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น 
๔.  งานส่งเสริมและสนับสนุนศาสนา 
5.  งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กเยาวชน ภูมิปญัญาท้องถิ่น 
6.  งานส่งเสริมกีฬา 
7.  งานเทคโนโลยีการศึกษา 
8.  งานศูนยเ์ยาวชนประจ าต าบล 
9.  งานจัดหา/ดูแลรักษาอุปกรณ์กีฬา 
 
 
 



๕ 

 

๒. กองคลัง 
มีผู้อ านวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการ 

ปฏิบัติราชการของกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเก็บท าบัญชีและทะเบียน
รับ - จ่าย เงินทุกประเภทเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน กาฝาก การตรวจเงิน 
อบต. รวมสถิติเงินประเภทต่างๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ การหักภาษีและน าส่งรายงาน
คงเหลือประจ าการรับและจ่ายขาดเงินสะสมของ อบต.  การยืมเงินทดรองราชการ การตรวจงานของจังหวัด และ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน การเร่งรัดใบส าคัญและเงินยืมค้างช าระ การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเร่งรัด
การจัดเก็บรายได้ การพัฒนารายได้ การออกใบอนุญาต และค่าธรรมเนียมต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3  งาน  คือ 
  ๑.  งานการเงินและงานบัญชี 
  2.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  3.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 

๓. กองช่าง 
มีผู้อ านวยการกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการของกองโยธาองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส ารวจและจัดท าโครงการ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานรวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ งานการควบคุม
อาคาร งานจัดท าแผนที่และแผนผังต่าง ๆ งานประมาณการโครงการต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับ
ผลงานของกองช่าง งานก าหนดราคากลางของวัสดุและงานต่าง ๆ ของท้องถิ่น งานวางแผนการปฏิบัติงานการ
ก่อสร้างและซอ่มบ ารุง งานควบคุมการก่อสร้าง งานคุมการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานเกี่ยวกับ
การสาธารณูปโภค และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๔  งาน คือ 

๑.  งานก่อสร้าง 
๒.  งานออกแบบและควบคุมอาคารและผังเมือง 
๓.  งานประสานสาธารณูปโภค 

 4. หน่วยตรวจสอบภายใน 
  มีหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน (นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ) เป็นผู้บังคับบัญชา
ข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานจ้าง และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของหน่วยตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
            - งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
            - งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงิน
ทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี 
            - งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน 
            - งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
            - งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานโครงการให้เป็นไปตามนโยบาย 
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด 
            - งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง 
ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ 



๖ 

 

            - งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
            - งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ
และผู้เกี่ยวข้อง 

 
อัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
๑.  พนักงานส่วนต าบล  จ านวน     7 คน 
๒.  พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน   13 คน 
๓.  พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน     3     คน 
๔.  พนักงานจ้างเหมา  จ านวน    13     คน 
          รวมทั้งสิ้น            ๓6     คน 
 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของ อบต.เมืองมาย   จ านวน ๑๘  กระบวนงาน 

ที ่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานเดิม ระยะเวลาที่ปรับลด 
๑ จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ ๕ นาที/ราย ๔ นาที/ราย 
๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ๕ นาที/ราย ๔  นาที/ราย 
๓ จัดเก็บภาษีป้าย ๕ นาที/ราย ๔  นาที/ราย 
๔ การขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ๑ วัน/ราย ๑ วัน/ราย 
๕ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

๓๐ วัน/ราย 
๑๕ วัน/ราย 
๑๕ วัน/ราย 

๑๕ วัน/ราย 
๗ วัน/ราย 
๗ วัน/ราย 

๖ สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค ๓ วัน/ราย ๑ วัน/ราย 
๗ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในทันที ในทันที 
๘ รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ให้แจ้งตอบรับการ

ด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน ๗ วันท าการ 

 

ให้แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน

ทราบภายใน ๕ วันท าการ 

ที ่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานเดิม ระยะเวลาที่ปรับลด 
๙ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ (๑๓๐ ประเภท) 
 - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

๓๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย 

๑๐ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.) 

๒๐ วัน/ราย ๑๕ วัน/ราย 



๗ 

 

๑๑ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

๒๐ วัน/ราย ๑๕ วัน/ราย 

๑๒ การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

๒๐ วัน/ราย ๑๕ วัน/ราย 

๑๓ เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 

- แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการให้ประชาชน

ทราบภายใน ๗ วัน 
๑๔ เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
- แจ้งตอบรับการ

ด าเนินการให้ประชาชน
ทราบภายใน ๗ วัน 

๑๕ เบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 

- แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการให้ประชาชน

ทราบภายใน ๗ วัน 
๑๖ งานให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม  

พรบ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.๒๕๔๐ 
- ๗ วัน /ราย 

๑๗ งานการให้บริการอินเตอร์เน็ต - ในทันที 
๑๘ งานการจดทะเบียนพาณิชย์ - ๑๐ นาที/ราย 

 



๘ 

 

๑. งานจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
 
 
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๔ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด. ๑๑) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย     
                 โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 
 
 
 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



๙ 

 

 
๒. งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๔ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด. ๑๒) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย     
                 โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



๑๐ 

 

๓.  งานจัดเก็บภาษีป้าย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ขัน้ตอน  ระยะเวลา ๔ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป. ๗) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย     
                 โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 
 
 
 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



๑๑ 

 

๔.  งานการขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของ อบต. พ.ศ.๒๕๓๘  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑ วัน /ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย     
                 โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นค าร้องเป็นหนังสือขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

แจ้งผลพิจารณาให้ทราบ 

จัดเตรียมวัสดุ/ครุภัณฑ์ให้ยืม 



๑๒ 

 

๕.  งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๕  วัน/ราย 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
  ๓.๒  แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 
  ๓.๔  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
  ๓.๕  กรณีให้ผู้อ่ืนท าการแทน ให้มีหนังสือมอบอ านาจ 
 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานควบคุมอาคาร  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย     
                 โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 
 

ประชาชนยื่นเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

กรอกใบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ตรวจสอบที่ดิน, แบบแปลนก่อสร้าง 

ออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ช าระค่าธรรมเนียม 

๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

   ๓- ๕ วนัท าการ 

๑ วนัท าการ 

๑๐ นาที/ราย 



๑๓ 

 

๖.  งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 
๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑ วัน /ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนุน 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย
  โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
กับเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชา/แจ้งเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการช่วยเหลือ 

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าที่ 



๑๔ 

 

๗. งานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  - พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ด าเนินการในทันที 
 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่องานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย 
                  โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 



๑๕ 

 

๘. งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 
๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ วัน/ราย 

 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  หนังสือ 
  ๓.๒  จดหมาย 
  ๓.๓  ค าร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานธุรการ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                 
  โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 



๑๖ 

 

๙.  งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (๑๓๐ ประเภท) 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 
  ๓.๒  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  งานจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                 
  โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th  
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพพร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 



๑๗ 

 

 ๑๐. งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน ๒๐๐  ตร.ม.) 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๕ วัน/ราย 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบอาหาร (กรณีเป็นร้านอาหาร) 
  ๓.๓  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 
  ๓.๔  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
  ๓.๕  รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด าของเจ้าของกิจการ ขนาด ๑ x ๑ นิ้ว 
กิจการละ ๒ รูป 
 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  งานจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                 
  โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 



๑๘ 

 

๑๑.  งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๕ วัน/ราย 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 
  ๓.๒  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  งานจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                 
  โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจดัตัง้ตลาด  

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 



๑๙ 

 

๑๒.  งานการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๕ วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้บุคคลอ่ืนด าเนินการยื่นค าขอแทน) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  งานจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                 
  โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ พร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 



๒๐ 

 

  
๑๓. เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ป่วย 
  ๓.๒  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ป่วย  
  ๓.๓  ส าเนาบัตรประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
  ๓.๔  หนังสือส่งตัวโรงพยาบาลของรัฐ 
  ๓.๕  ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร(ในกรณีมีความประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย       
โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 
 
 

ญาติ/ผู้ได้รับมอบอ านาจยื่นค าขอขึ้นทะเบียน
ขอรับเงินสงเคราะห์ฯตามแบบฟอร์ม อบต.

ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

แจ้งให้ญาติหรือผู้อุปการะผู้ป่วยเอดส์ทราบ 

คณะกรรมการพิจารณา/ 
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ 



๒๑ 

 

๑๔. เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  ๓.๒  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๓  ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร(ในกรณีมีความประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร) 
 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                 
  โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 
 
 

ผู้สูงอายุยื่นค าขอขึ้นทะเบียนขอรับเงิน
สงเคราะห์ฯตามแบบฟอร์ม อบต.ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

แจ้งให้ผู้สูงอายุทราบ 

คณะกรรมการพิจารณา/ 
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ 



๒๒ 

 

๑๕. เบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  ๓.๒  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๓  บัตรประจ าตัวคนพิการ 
  ๓.๔  ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร(ในกรณีมีความประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                 
  โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 
 
 

ผู้พิการ/ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอขึ้นทะเบียน
ขอรับเงินสงเคราะห์ฯตามแบบฟร์อม อบต.ก าหนด 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

แจ้งให้ผู้พิการ/หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจทราบ 

คณะกรรมการพิจารณา/ 
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ 



๒๓ 

 

๑๖.  งานใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร ตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.๒๕๔๐ 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๗ วัน /ราย 

 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
 

  
 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานธุรการ ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                 
  โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ด าเนินการคัดส าเนาให้ผู้ยื่นค าร้องฯ 



๒๔ 

 

 
๑๗. งานการให้บริการอินเตอร์เน็ต 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลาให้บริการทันที่ 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานธุรการ ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                 
  โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.t 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอใช้บบริการอินเตอร์เน็ต 
ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบให้ใช้ระบบอินเตอร์เน็ต 
สืบค้นข้อมูลข่าวสาร 

ประเมินความพึงพอใจจากผู้ใช้บริการ 



๒๕ 

 

๑๘. งานการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซึ่งเป็นสถานที่ใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 
         (๑)  ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
         (๒)  แผนที่บริเวณท่ีจะตั้งสถานประกอบการ 
  ๓.๒  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานที่ในการประกอบกิจการ ใช้เอกสาร
เพ่ิมเติมจากข้อ ๓.๑ ดังนี้ 
         (๑)  หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานที่ประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ ่
         (๒)  ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสถานที่ (เจ้าของสถานที่รับรองส าเนาถูกต้อง) 
         (๓)  ส าเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานที่รับรองส าเนาถูกต้อง) 
         (๔)  กรณีเช่าสถานประกอบการ ส าเนาหนังสือสัญญาเช่า (ผู้ประกอบกิจการรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
 
       หมายเหตุ  ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเองให้ท าหนังสือมอบ
อ านาจพร้อมกับน าส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจและรับรองส าเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอ านาจมา
ด าเนินการขออนุญาตแทน 
 
   

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานกฎหมายและคด ีส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย 
 โทร ๐๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐    www. muangmai.go.th 

 
 
 

ผู้ประกอบการพาณิชยย์ื่นค าขอและกรอก
ข้อมูล (แบบ ท.พ.) 

พร้อมเอกสารเพื่อพิจารณา 



๒๖ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 03/09/2015 14:03  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัดล าปาง/ติดต่อด้วย

ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระ
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ภาษเีกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองมาย                   
อ าเภอแจ้ห่ม  
จังหวัดล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่
ผู้รับบริการมายื่น
ค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
มาย) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษ ี
 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองมาย                   
อ าเภอแจ้ห่ม  
จังหวัดล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
มาย) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมส าเนาเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สัญญา
เช่าอาคาร 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ๒๐๘   หมู่ ๕  ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัด

ล าปาง 52120  โทร 0๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐ หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

 
16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

17. หมายเหตุ 
- 
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วันที่พิมพ์ 04/04/2561 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการ

จัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบล

เมืองมาย อ.แจ้ห่ม อ.แจ้ห่ม  
จังหวัดล าปาง สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 03/09/2015 14:00  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัดล าปาง/ติดต่อด้วย

ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
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7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบล               
เมืองมาย  อ าเภอ
แจ้ห่ม                
จังหวัดล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป)ี 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองมาย  ) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล               
เมืองมาย  อ าเภอ
แจ้ห่ม                
จังหวัดล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองมาย  ) 
 
 
 



๓๓ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล               
เมืองมาย  อ าเภอ
แจ้ห่ม                
จังหวัดล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วัน
จะต้องช าระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
มาย ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน

- 1 0 ชุด - 



๓๔ 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ๒๐๘   หมู่ ๕  ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัด

ล าปาง 52120  โทร 0๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐ หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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



๓๕ 

 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 

 
วันที่พิมพ์ 04/04/2561 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการ

จัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบล

เมืองมาย อ.แจ้ห่ม อ.แจ้ห่ม  
จังหวัดล าปาง สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ                       

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
   1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
   2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 25/07/2015 16:32  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                                
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 



๓๗ 

 

      (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
      (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอ             
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ



๓๘ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ.                   
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 
2539) 
 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี



๓๙ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
 
 

ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 
 
 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 

 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์
หรือสัญญาเช่าหรือ
สิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ี
ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร
ที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ า
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 
 
 
 
 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



๔๒ 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ
เช่นรายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผลกระทบ
ต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการ
ที่ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐานแสดง
ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี                

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
 
 
 



๔๓ 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย 208   หมู่ 5  ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัด

ล าปาง 52120  โทร 081 8858 680 หมายเหต-ุ 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 1 /เม.ย./ 2561 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่าง

การจัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบล

เมืองมายอ าเภอแจ้ห่ม               
อ.แจ้ห่ม  จังหวัดล าปาง           
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
   1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2556 
   2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ.2556 
   3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ.2557 
   4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.2550 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนกลาง,สว่นภูมิภาค,ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับ

การแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2556 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                                
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคม ของปีนั้นการต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอ
ตามแบบ ธพ.น.3 
 
 

 



๔๕ 

 

 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ 
และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค า 
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข 
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๔. ทัง้นี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายในวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย 
อิเลคทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน 
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
ขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา       
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

การบริการ 
เจ้าหน้าที่รับค าขอและ 
ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ค าขอและความครบถ้วนของ 
เอกสารตามรายการเอกสาร 
หลักฐานที่ก าหนดและส่ง 
เรื่องให้ส านักความปลอดภัย 
ธุรกิจน้ ามัน 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองมาย 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิน่) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผล 
การตรวจสอบความ 
ปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน 
ประกอบโดยมีระยะเวลา 
พิจารณาดังนี้ - กรณียื่นเรื่อง 
ในเดือนพฤศจิกายนใช้ 
ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน 
- 
กรณียื่นเรื่องในเดือน 
ธันวาคมใช้ระยะเวลา 

42ถึง72 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
มาย 

- 



๔๖ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 72 วัน 
3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
มาย 

- 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45-75 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมการพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิการอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/
รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
(แบบ ธพ.น.3) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 



๔๗ 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 
 

2) ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกจิการ 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกกิจ
น้ ามัน 
 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
 
 

3) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยหรือ
กรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดขอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ 
3 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ

การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2556 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ๒๐๘   หมู่ ๕  ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัด

ล าปาง 52120  โทร 0๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐ หมายเหต-ุ 
18. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ ๑ /เม.ย ./ ๒๕๖1 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่าง

การจัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบล

เมืองมายอ าเภอแจ้ห่ม        
อ.แจ้ห่ม  จังหวัดล าปาง          
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



๔๘ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: 081-8858-680 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต. รับจดทะเบียน
ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ 
ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน าหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไป
ใช้การท าธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ได้เปิดให้บริการแก่  ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมา
จดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.) 1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
3. นายทะเบียนพิจารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย์  3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
4. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์   4. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จ านวน ๑ ฉบับ  
 

     



๔๙ 

 

5) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

๑)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จ านวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จ านวน ๑ ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบับ  
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน ๑ ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- ส าเนาใบมรณบัตร        จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จ านวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท   จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบับ  
 
 
 
 
 



๕๐ 

 

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    ๓๐ บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง      

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ      

๓๐ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย โทรศัพท:์ 081 885 8680   
หรือเว็บไซต์ http:// www.muangmai.go.th  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.muangmai.go.th/


๕๑ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง  
                                                                                                                                            .                

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต   
1. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆทีไ่ด้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด 
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มกีารเปลีย่นแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ 
ค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน 
คู่มือประชาชนเรยีบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น 
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาไดเ้จ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น 
เพิ่มเตมิโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกตังกล่าว 
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดังกล่าวและจะ 
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                               
เลขท่ี 208 หมู่ที่ 5 ต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัด
ล าปาง รหสัไปรษณีย์ 52120 
โทรศัพท์/โทรสาร 081 885 8680 
www.muangmai.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.3๐ น.) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 60 นาที 

 

ล าดับ ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนที่รับผิดชอบ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหตุ: -) 

30 นาที - 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาที - 

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


๕๒ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1. ค าจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2. บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับผดิชอบในการประกอบ 
กิจการในประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้รับผดิชอบในการประกอบกิจการ 
ในประเทศพร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ  
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

5. ส าเนาหนังสือแต่งต้ังผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศกรณีนิติ 
บุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการสาขาในประเทศไทย 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

3. การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
ส าเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -) 

15 นาที - 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(หมายเหตุ: -) 

10 นาที  



๕๓ 

 

6. ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวและหรือชื่อสกุล (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 
 

กรมการปกครอง 

7. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังส านักงานแห่ง 
ใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิล์งนามและให้มีพยาน 
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเตมิที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) 

- 

8. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน 
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสาร 
สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเตมิที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) 
 

- 

9. แผนที่แสดงสถานที่ต้ังส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณ 
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเตมิที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) 

- 

10. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

11. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อม 
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

 

 

 



๕๔ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1.  ค่าธรรมเนียมครั้งละ 
( หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
( หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1. ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นตามขอ้ตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนคดัค้านได้ที่กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย เลขท่ี 208 หมู่ที่ 1 ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้หม่ จังหวัดล าปาง 
หัสไปรษณีย์ 52120  เบอร์โทร 081 885 8680  www.muangmai.go.th 
 (หมายเหต:ุ -) 

2. จังหวัดอื่นๆร้องเรยีนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดประจ าจังหวัดทุกจังหวัด)) 

3. ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /www.1111.go.th / ตู้ปณ. 1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300)) 
 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
( หมายเหต:ุ -) 

 
หมายเหตุ  
 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 

 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 

ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
ขอจดทะเบียนเป็นนติิบุคคลที่ตั้งขึน้ตามกฎหมายตา่งประเทศ 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้ากรมพัฒนาธุรกิจการค้ากรมพัฒนาธุรกจิการค้า 

ประเภทของงานบริการะกระบวนงาน : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1)กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบยีนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก าหนดพาณิชย์กิจท่ีไม่อยูภ่ายใต้ปังคับของกฎหมายว่าด้วย 
ทะเบียนพาณิชย ์
3)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชย์กิจท่ีไม่อยูภ่ายใต้บังคับแหง่พระราชบัญญัต ิ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชย์ต้องจดทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553 
5)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหนี้ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2552 
6)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.
2552 และ(ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 
7)ประกาศกรมพัฒนาธรุกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555 
8)ค าสั่งส านักงานกลางทะเบยีนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์และเลขค าขอจด
ทะเบียนพาณิชย ์
9)ประกาศกรมพัฒนาธรุกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 
10)ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจด
ทะเบียนพาณิชยจ์ังหวัดล าปาง 
 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา : ไม่ม ี
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ : 0.0  

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน : 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน : 0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด : 0 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด : 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : ส าเนาคู่มือประชาชน_การจดทะเบยีนพาณิชย(์เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลทีต่ั้งข้ึนตามกฎหมายตา่งประเทศ_ อบต.เมืองมาย_กองคลัง 

 

 
 



๕๖ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. หลักเกณฑ์วิธีการ  
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงาน เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตาม ข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) (3) 
ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่น ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น...  

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตาม 
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ  

ช่องทางการให้บริการ  

สถานทีใ่ห้บริการ 
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                     
อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัดล าปาง 52120 
โทรศัพท์ 081-8858-680 
www.muangmai.go.th / ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 2.ระยะเวลาระบุตามวัน
เวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน 
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 
 
 
 
 
 

http://www.muangmai.go.th/


๕๗ 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่ หรือ
ทางสาธารณะพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  
(หมายเหตุ: ระยะเวลาให้บริการส่วน รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

15 นาที  

2 การตรวจสอบเอกสาร  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน ของ
เอกสารหลักฐานทันที  
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/ 
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร หรือหลักฐาน ยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้ เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอ
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม ให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้ เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ แห่งการคืน
ด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วธิีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 2539)) 

1 ชั่วโมง  

3 การพิจารณา  
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต               กรณีไม่
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบท 
ของท้องถิน่  
2. กฎหมายก าหนดภายใน  30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน (ตามพ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา56 
และ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
 . 
 
 
 
 
 

20 วัน  



๕๘ 

 

4 การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ 
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด               
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว                                 
อันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต 
 แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง 

สาธารณะแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 2.ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสาร ถูกต้องและครบถ้วน
ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต ทราบทุก 7 วันจนกว่า             
จะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

 

8 วัน  

5 ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ ระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ)   

1 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง  0 ฉบับ 
ส าเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  0 ฉบับ 
ส าเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

3 แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายอาหาร(กรณีเร่ขายไม่ต้อง
มีแผนที่) 
ฉบับจริง  0 ฉบับ 
ส าเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ  (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

 

4 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้จ าหน่าย
อาหารหรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร(กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภท
อาหาร) 
ฉบับจริง  0 ฉบับ 
ส าเนา     1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง

สาธารณะ 
(ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่

ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
(ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน 50 

บาทต่อปี 
(หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 



๖๐ 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1 ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนคัดค้านได้ท่ี
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย 208 หมู่ที่ 5 ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม
จังหวัดล าปาง ไปรษณีย์ 52120 โทรศัพท์/โทรสาร 081-885-8680                                    
www.muangmai.go.th (หมายเหต: (ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 

2 ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ:ลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน  ตู้ปณ.1111 
www.1111.go.th/ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 
 
หมายเหตุ 
ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่  
ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมอนามัยกรมอนามัยกรมอนามัย  
ประเภทของงานบริการะกระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จใน หน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550  

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ : 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : ส าเนาคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ             
อบต.เมืองมาย กองคลัง 
 
 

http://www.1111.go.th/


๖๑ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง  
                                                                                                                                         
.           

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต   
ผู้ใดจะตัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ 
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่ 
วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ 
ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาอกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย 
เวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่ 
กรณี 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                               
เลขที่ 208 หมู่ที่ 5 ต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม 
จังหวัดล าปาง รหัสไปรษณีย์ 52120 
โทรศัพท์/โทรสาร 081 885 8680 
www.muangmai.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.3
๐ น.) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา08:30 - 16:30 น. (มี
พักเท่ียง 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 45 วัน 

 

 

 

 

 

 

 



๖๒ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นความประสงค์ตัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ 
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร)) 

1 วัน - 

2. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ 
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร) 

2 วัน - 

3.  
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ 
ที่ดินตามกุฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ 
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมาย 
อ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ 
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ 
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร)) 

7 วัน - 

4. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ 
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ 
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ 
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร) 

  



๖๓ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3. แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบข. 1) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5. โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม 
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาต 
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ 
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคม 
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ 
ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ 
แผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมาเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 
 
 

- 



๖๔ 

 

7. กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากร 
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนา 
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ 
อ านาจ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี 
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

- 

9. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง 
อาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนา 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
 

- 

11. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต 
หน่วยงาน 
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมี 
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
 
 
 

- 



๖๕ 

 

12. แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มี 
ลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของ 
สถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13. รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่อ 
อาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณ 
พร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะอาคาร 
พิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน 
ใหญ่ กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการ 
ค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหว 
ได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทาน 
ความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการ 
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้อง 
แสดงรายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fC > 65 ksc. หรือค่า fc'> 173.3 
ksc. 
ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของ 
วัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ 
ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้ม 
เหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสาร 
รับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการ 
ขออนุญาต 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 



๖๖ 

 

16. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการ 
ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุม 
งาน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการ 
ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

18. แบบแปลี่นและรายการค านวณงานระบบของอาคารตาม 
กฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
 
 
 
 
 
 

- 



๖๗ 

 

21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ 
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

24. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อย

ละ) 
1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
( หมายเหตุ: -) 
 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 
 



๖๘ 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1. ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนคัดค้านได้ท่ี
ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย เลขท่ี 208 หมู่ที่ 1 ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
หัสไปรษณีย์ 52120  เบอร์โทร 081 885 8680  www.muangmai.go.th 
 (หมายเหตุ: -) 

2. จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดประจ าจังหวัดทุกจังหวัด)) 

3. ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /www.1111.go.th / ตู้ปณ. 1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300)) 
 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ   
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๙ 

 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 

ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตตัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและ 
ผังเมือง 

ประเภทของงานบริการะกระบวนงาน : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น
(กระบวนงานบริการ    ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

          1)  พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ :45.0  

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน : 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน : 0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด : 0 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด : 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : ส าเนาคู่มือประชาชน_การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21_                       
อบต.เมืองมาย  กองช่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง  
                                                                                                                                            .                

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต   
ผู้ใดรื้อถอนอาคารทีม่ีความสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอืน่หรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสงูของอาคารและอาคารที่อยู่
ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร ต้องได้รับอนญุาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่
วันท่ีได้รับค าขอในกรณีมเีหตุจ าเปน็ท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมคี าสั่งไม่อนุญาตได้ในก าหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ตอ้งมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                               
เลขท่ี 208 หมู่ที่ 5 ต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัด
ล าปาง รหสัไปรษณีย์ 52120 
โทรศัพท์/โทรสาร 081 885 8680 
www.muangmai.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.3๐ น.) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 45 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขออนุญาต
รื้อถอนอาคาร) 

1 วัน - 

2. การพิจารณา 
เจ้าพนกังานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ 
อนุญาต 
(หมายเหตุ: ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขออนุญาต
รื้อถอนอาคาร) 

2 วัน - 



๗๑ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริงOชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนติิบุคคล) 

- 

3. แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบข. 1) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
ผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการและสิ่งปอ้งกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอน 
อาคาร (กรณีทีเ่ป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็น 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 
 
 

- 

3. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน 
ตามกฎหมายว่าด้วยการฝังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง 
ผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขออนุญาต
รื้อถอนอาคาร) 
 

7 วัน - 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก 
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 
(หมายเหตุ: ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะบออนุญาต
รื้อถอนอาคาร) 

35 วัน  



๗๒ 

 

5. โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค. 1 ขนาดเท่าด้นฉบับทุกหน้าพร้อม 
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทกหน้ากรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่ 
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอน 
อาคารในท่ีดิน 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ 
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ 
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7. กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจตดิอากรแสตมป ี
30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบยีนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง 
นามแทนนิติบุคคลผูร้ับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของ 
ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9. กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจตดิอากรแสตมป ี
30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบยีนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจบัตรประชาชน 
และส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผูร้ับมอบ 
อ านาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 



๗๓ 

 

10. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

- 

11. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชา
วิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง 1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

 

12. แผงผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนทีม่ีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจงและคณุวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 พ.ศ. (2528) 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน) 

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
( หมายเหตุ: -) 
 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1. ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นตามขอ้ตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนคดัค้านได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย เลขท่ี 208 หมู่ที่ 1 ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้หม่ จังหวัดล าปาง 
หัสไปรษณีย์ 52120  เบอร์โทร 081 885 8680  www.muangmai.go.th 
 (หมายเหต:ุ -) 

2. จังหวัดอื่นๆร้องเรยีนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดประจ าจังหวัดทุกจังหวัด)) 

3. ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /www.1111.go.th / ตู้ปณ. 1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300)) 
 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
หมายเหตุ  - 



๗๔ 

 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 

ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและ 
ผังเมือง 

ประเภทของงานบริการะกระบวนงาน : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(กระบวนงานบริการ    ท่ี
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

          1)  พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
           
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : พระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ : 45.0  

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน : 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน : 0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด : 0 
จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด : 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : ส าเนาคู่มือประชาชน_: การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22_ อบต.เมืองมาย                
กองช่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๕ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบรับรองการก่อสร้างตัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง  
                                                                                                                                            .                

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต   
เมื่อผูไ้ด้รับใบอนญุาตให้ก่อสร้างตดัแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้หรือผู้แจ้ง 
ตามมาตรา 39 ทวิได้กระท าการดังกล่าวเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนังสอืให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบ 
ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อท าการตรวจสอบการก่อสร้างตดัแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารนั้นให้แล้ว 
เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ไดรับแจ้ง 

ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ท าการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้างตดัแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
นั้นเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ไดร้ับใบอนุญาตหรือท่ีได้แจ้งไวต้ามมาตรา 39 ทวิแล้วก็ให้ออกใบรับรองให ้
แก่ผู้ไดร้ับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิเพื่อให้มีการใช้อาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที ่
ได้แจ้งไวต้ามมาตรา 39 ทวิได ้

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย                               
เลขท่ี 208 หมู่ที่ 5 ต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัด
ล าปาง รหสัไปรษณีย์ 52120 
โทรศัพท์/โทรสาร 081 885 8680 
www.muangmai.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.3๐ น.) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
 



๗๖ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3. แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคารดดัแปลงหรือ 
เคลื่อนย้ายอาคาร (แบบข.๖) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

4. ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคารเดิมที่ไดร้ับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู ้
ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ 
ใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรอืเคลื่อนย้ายอาคาร 
ตามมาตรา 32)) 

1 วัน - 

2. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ 
ใบรับรองการก่อสร้างตัดแปลงหรอืเคลื่อนย้ายอาคาร 
ตามมาตรา 32)) 

7 วัน - 

3. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารทีก่่อสร้างแล้วเสรจ็และ 
พิจารณาออกใบรับรองอ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ 
ใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรอืเคลื่อนย้ายอาคาร 
ตามมาตรา 32)) 

7 วัน - 



๗๗ 

 

6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลีย่นการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที ่
อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับ 
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

7. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรบัรองว่าได้ควบคมุงาน 
เป็นไปโดยถูกต้องตามที่ไดร้ับใบอนุญาต 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
( หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1. ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นตามขอ้ตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนคดัค้านได้ที่กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย เลขท่ี 208 หมู่ที่ 1 ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้หม่ จังหวัดล าปาง 
หัสไปรษณีย์ 52120  เบอร์โทร 081 885 8680  www.muangmai.go.th 
 (หมายเหต:ุ -) 

2. จังหวัดอื่นๆร้องเรยีนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดประจ าจังหวัดทุกจังหวัด)) 

3. ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /www.1111.go.th / ตู้ปณ. 1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300)) 
 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ  
 - 
 
 
 
 



๗๘ 

 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 

ชื่อกระบวนงาน : การขอใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมือง 

ประเภทของงานบริการะกระบวนงาน : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(กระบวนงานบริการ    ท่ี
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
          01)  พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ:บริการมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พ้ืนที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงข้อบัญญตัิท้องถิ่นและ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ : 15.0  

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน : 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน : 0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด : 0 
จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด : 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : ส าเนาคู่มือประชาชน_การออกใบรบัรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 
32_ อบต.เมืองมาย  กองช่าง 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตตัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถทีก่ลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพ่ือ 
การอื่นตามมาตรา 34  
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
                                                                                                                                            .                
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ห้ามมิให้เจา้ของหรือผู้ครอบครองอาคารที่ต้องมีพื้นท่ีหรือสิ่งท่ีสร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า 
ออกของรถตามที่ระบุไว้ในมาตรา 8 (9) ตัดแปลงหรือใช้หรือยินยอมให้บุคคลอื่นดดัแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ 
และทางเขาออกของรถนั้นเพื่อการอื่นท้ังนี้ไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วนเว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งให้ถือว่าเป็นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย์นั้นโดยตรงตราบท่ีอาคารนั้นยังมีอยู่ทัง้นี้ไม่ว่าจะมี 
การโอนที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถนั้นต่อไปยังบุคคลอื่นหรือไม่ก็ตาม 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย เลขที่  208                 
หมู่ที่ 5 ต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
รหัสไปรษณีย์ 52120 
โทรศัพท์/โทรสาร 081 885 8680 
www.muangmai.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.3๐ น.) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 45 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตตดัแปลงพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ 
อนุญาตตดัแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า- 
ออกของรถเพื่อการอื่น) 

1 วัน - 
 

2. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นทีท่ี่จะขอ 
อนุญาตดดัแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า- 
ออกของรถเพื่อการอื่น) 

2 วัน - 
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3. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานท่ี 
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมาย 
อื่นทีเ่กี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ 
พรบ.จัดสรรทีด่ินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ 
อนุญาตตดัแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า- 
ออกของรถเพื่อการอื่น) 

7 วัน - 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ 
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ 
อนุญาตตดัแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า- 
ออกของรถเพื่อการอื่น)) 

35 วัน  

 รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนติิบุคคล) 

- 

3. ค าขออนุญาตตดัแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและ 
ทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น (แบบข. 4) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

4. โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม 
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 
 

- 
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5. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินท่ีให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณผีู ้

ขออนุญาตไมใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

6. หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่ 
เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

7. ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผูม้ ี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
ผู้ออกแบบและค านวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคาร 
เพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

9. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ 
ของผู้ออกแบบสถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งท่ีสร้างขึ้นเป็น 
อาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

10. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) 
กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชา วิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนาOชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

11. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) 
(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 
 

- 
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12. แผนผังบรเิวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง5ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

13. รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบียน 
ของวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคาร 
เพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

14. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือตัดแปลงอาคารหรือ 
เคลื่อนย้ายอาคารหรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 
หมายเหต-ุ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 
1. ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นตามขอ้ตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนคดัค้านได้ที่ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย เลขท่ี 208 หมู่ที่ 1 ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้หม่ จังหวัดล าปาง 
หัสไปรษณีย์ 52120  เบอร์โทร 081 885 8680  www.muangmai.go.th 
 (หมายเหต:ุ -) 

2. จังหวัดอื่นๆ ร้งเรยีนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวดั-)) 
 

3. ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /www.1111.go.th / ตู้ปณ. 1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
 ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
หมายเหต ุ
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง  
                                                                                                                                            .                
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องไตรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก 
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต่วันท่ีได้รับค า 
ขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ 
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ 
ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย เลขที่ 208                 
หมู่ที่ 5 ต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
รหัสไปรษณีย์ 52120 
โทรศัพท์/โทรสาร 081 885 8680 
www.muangmai.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.3๐ น.) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร)) (หมายเหตุ : -) 

1 วัน - 
 

2. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ 
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร) 

2 วัน - 

3. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงตรวจสอบสถานท่ี 
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนทีส่ังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี 
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน 
การเดินอากาศเขตปลอดภยัทางทหารฯและ พรบ.จดัสรรที่ดิน 
(หมายเหตุ : (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ 
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร) 

7 วัน - 
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4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา 
ออกใบอนุญาต (อ. 1 และแจ้งใหผู้้ขอมารับใบอนุญาต 
เคลื่อนย้ายอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ท่ีจะขอ 
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร)  

35 วัน - 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนติิบุคคล) 

- 

3. ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.2) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค. 1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม 
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของทีด่ินให้เคลื่อนยา้ยอาคารไปไว้ในท่ีดิน  
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา  1 ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรองส าเนา 
ถูกต้องทุกหน้า) 

- 

5. กรณีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสอืมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท  
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้นหรือหนังสอืเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ  
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (-) 

- 

6. หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน(กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ – 
 
 
 

- 
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7. ส าเนาบตัรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

ส านักความปลอดภยัธุรกิจน้ ามัน 

8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต-ุ 
 

 

9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรควบคุม(กรณีที่เป็นอาคารมลีักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรควบคุม) 

 

10. แผนผังบรเิวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต-ุ 

 

11. รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต-ุ 

 

12. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบบน.4)(กรณีที่เปน็อาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต-ุ 

 

13. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน(แบบน.4)(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหต-ุ 
 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ : -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1. ถ้าหากการให้บริการไม่เป็นตามขอ้ตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนคดัค้านได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย เลขท่ี 208 หมู่ที่ 1 ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้หม่ จังหวัดล าปาง 
หัสไปรษณีย์ 52120  เบอร์โทร 081 885 8680  www.muangmai.go.th 
 (หมายเหต:ุ -) 

2. จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวดั-) 
 

3. ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /www.1111.go.th / ตู้ปณ. 1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ไม่ม ี
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ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 

ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผังเมือง 

ประเภทของงานบริการะกระบวนงาน : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1. พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร 2522 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : พระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร 2522 กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศ
กระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ : 45.0 
 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0 

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : ส าเนาคู่มือประชาชน_การขออนุญาตเคลื่อนยา้ยอาคาร_ อบต.เมืองมาย  กองช่าง 

 

 
เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 
วันท่ีเผยแพร่ข้อมลู 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 

2552 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 03/09/2015 13:01  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัดล าปาง/ติดต่อด้วย

ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 



๘๙ 

 

    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์
ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง
หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองมาย                   
อ าเภอแจ้ห่ม  
จังหวัดล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือองค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
มาย) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองมาย                   
อ าเภอแจ้ห่ม  
จังหวัดล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือองค์การ
บริหารส่วนต าบลเมือง
มาย) 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ๒๐๘   หมู่ ๕  ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัด

ล าปาง 52120  โทร 0๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐ หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

- 
 

18. หมายเหตุ 
- 
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วันที่พิมพ์ 04/04/2561 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการ

จัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบล

เมืองมาย อ.แจ้ห่ม อ.แจ้ห่ม  
จังหวัดล าปาง สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๓ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้หล่ม จังหวัดล าปาง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นพ.ศ. 2553 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 02/09/2015 14:47  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัดล าปาง/ติดต่อด้วย

ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไป ณ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดหลักเกณฑ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
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ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค า
ขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
มาย  อ าเภอแจ้
ห่ม  จังหวัด
ล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
มาย) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
มาย  อ าเภอ               
แจ้ห่ม  จังหวัด
ล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
มาย) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
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14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวคน
พิการตาม
กฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
ส าเนา 
 
 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผูดู้แล
คนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณียื่นค า
ขอแทน) 
 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ๒๐๘   หมู่ ๕  ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัด

ล าปาง 52120  โทร 0๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐ หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

- 
19. หมายเหตุ 

- 
 

วันที่พิมพ์ 01/04/2561 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการ

จัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบล

เมืองมาย   อ าเภอแจ้ห่ม 
จังหวัดล าปาง สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย  อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 02/09/2015 14:49  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัดล าปาง/ติดต่อด้วย

ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์
ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 
หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้
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ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท าการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการ
ของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล               
เมืองมาย  อ าเภอ               
แจ้ห่ม  
 จังหวัดล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 
45 นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
มาย 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบล               
เมืองมาย  อ าเภอ               
แจ้ห่ม  
จังหวัดล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล               
เมืองมาย) 

3) 
 

 

 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล               
เมืองมาย  อ าเภอ               
แจ้ห่ม  
จังหวัดล าปาง 

1.ระยะเวลา :        
ไม่เกิน 3 วันนับ
จากได้รับค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
มาย) 
 

4) การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล               
เมืองมาย  อ าเภอ               
แจ้ห่ม  
จังหวัดล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 2 วันนับ
จากการออกตรวจ
สภาพความ
เป็นอยู่ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมือง
มาย) 
 
 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล               
เมืองมาย  อ าเภอ               
แจ้ห่ม  
 จังหวัดล าปาง 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 7 วันนับ
แต่วันที่ยื่นค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
3. กรณีมี
ข้อขัดข้องเก่ียวกับ
การพิจารณา
ได้แก่สภาพความ
เป็นอยู่คุณสมบัติ
หรือข้อจ ากัดด้าน



๑๐๑ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

งบประมาณ
จะแจ้งเหตุขัดข้อง
ที่ไม่สามารถให้
การสงเคราะห์ให้
ผู้ขอทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่
ก าหนด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 



๑๐๒ 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

 
5) 

 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณมีอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

 
- 

 
1 

 
1 

 
ชุด 

 
- 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 



๑๐๓ 

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย ๒๐๘   หมู่ ๕  ต าบลเมืองมาย อ าเภอแจ้ห่ม  จังหวัด

ล าปาง 52120  โทร 0๘๑ ๘๘๕๘ ๖๘๐ หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

18. หมายเหตุ 
- 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 04/04/2561 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองมาย

อ าเภอแจ้ห่ม อ.แจ้ห่ม  จังหวัด
ล าปาง สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 


