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ค ำน ำ 

    พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ตามมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชนเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ
ของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจและทราบขั้นตอนการ
ติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ เทศบาลต าบลแชแลจึงไดจ้ัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้นเพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางในการติดต่อกับเทศบาลต าบลแชแลต่อไป 
 
 

                                                                                                      เทศบาลต าบลแชแล 
                                                                                                   สิงหาคม  2558 
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งำนที่ให้บริกำร  การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร            ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
งานธุรการ  ส านักปลัดเทศบาลต าบลแชแล                              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๖-๗                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
   ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” 
ของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและก าหนด
หน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น
เทศบาลต าบลแชแลมีศูนย์ข่าสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการโดยมีผู้
ที่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ท่ีส านักปลัด เทศบาลต าบลแชแล 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. กรอกค าร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร                      ส านักปลัดเทศบาลต าบลแชแล 

(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร    ส านักปลัดเทศบาลต าบลแชแล 

(ระยะเวลา ๑ นาที) 
๓. เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา    ส านักปลัดเทศบาลต าบลแชแล 

เพ่ืออนุมัติสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

๔. ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ                 ส านักปลัดเทศบาลต าบลแชแล 
เพ่ือค้นหาข้อมูล      
- ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้  ส านักปลัดเทศบาลต าบลแชแล 
(ระยะเวลา ๑๕ นาที) 

๕. รับเอกสาร                                                         ส านักปลัดเทศบาลต าบลแชแล 
คัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง    

                (ระยะเวลา ๓๐ นาท)ี    

๖. ช าระค่าธรรมเนียม     กองคลัง 
(ระยะเวลา ๕ นาที)  
 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑ วัน 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                           

 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ  
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ   จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ส าเนาเอกสาร A ๔                                                            ฉบับละ ๑ บาท 
ค่ารับรองส าเนาถูกต้อง A ๔      ฉบับละ ๕ บาท 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตนสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่ ส านักปลัดเทศบาล
ต าบลแชแล โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๖ หรือทางเว็บไซด์ www.chalea.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร           ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
งานธุรการ    ส านักปลัด                                         วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศัพท ์๐-๔๒๙๑-๐๑๙๖-๗            ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท าผิด
กฎหมายและรวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของเทศบาล
ต าบลแชแล สามารถยื่นหนังสือได้ที่ 
 ๑. ส านักงานปลัดเทศบาลต าบลแชแล 
 ๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
 ๓. เว็บไซด์ www.chalea.go.th 
 4. ทางไปรษณีย ์
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้ผิดชอบ 
 ๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ผ่านช่องทางดังนี้  ส านักปลัดเทศบาลต าบลแชแล 
     ๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
     ๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
     ๑.๓ เว็บไซด์ของเทศบาลต าบลแชแล 
     ๑.๔ เวทีประชาคม 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
     (ระยะเวลา 30 นาที) 
 ๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
     (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
 ๔.รายงานผู้บริหารเพื่อประชุมพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหา 
     (ระยะเวลา 1  วัน) 

5.ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามมติที่ประชุม  
               (ระยะเวลา ๔ วัน) 
 6.ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                           

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ๗  วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 
 1.แบบฟอร์มรับเรื่องราวงร้องทุกข์ 
 ๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 3. เอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแชแล โทรศัพท์๐-๔๒๙๑-๐๑๙๖-๗ , ทางเว็บไซด์ www.chalea.go.th  ตู้แสดงความ
คิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ (ข้อมูลกลาง) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร             ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม                                    วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศัพท๐์-๔๒๙๑-๐๑๙๗                 ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 
หลักเกณฑ์ 
         ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
          1.มีสัญชาติไทย 
          2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
          3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
          4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
            ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
 วิธีกำร 
    1.คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพควำมพิกำร 

๑.มีสัญชาติไทย 
๒.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๓.มีภูมลิ าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลแชแลตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปาการะของสถานสงเคราะหข์องรัฐ 
 
 



 

                                                                                                           

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้ผิดชอบ 

 ๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ                     งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักปลัด 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๒.ตรวจสอบเอกสาร      งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักปลัด 
  (ระยะเวลา ๕ นาท)ี 
๓.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ          งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักปลัด 

     (ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม) 
 
ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาท ี
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจ าตัวผู้พิการ พร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมส าเนา            จ านวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเข้าบัญชี 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 
   (กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ งานพัฒนา
ชุมชนและสวัสดิการสังคม   ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลแชแล โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗  ทางเว็บ
ไซด ์ www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  
- แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้อายุ  (ข้อมูลกลาง) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร               ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม                                       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์                        
โทรศัพท ์๐-๔๒๙๑-๐๑๙๖-๗                ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
  
 

หลักเกณฑ์   วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
 วิธีกำร 
      1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วย
ตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
 
 
 



 

                                                                                                           

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
๓.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลแชแลตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต . 
ได้แก่ ผู้รับเงินบ าเหน็จ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วย
เอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ก าหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ ( ๕๙ ปี บริบูรณ์ 
เกิดระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ..........ถึง ๓๐ กันยายน................) มาข้ึนทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุก
ปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
           ขั้นตอน                  หน่วยงำนผู้ผิดชอบ 
 ๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ                       งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักปลัด 
      (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.ตรวจสอบเอกสาร          งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักปลัด 
      (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๓. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้   งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักปลัด                 
    ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ               งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักปลัด 

     (ภายในวันที่ ๑๕ ธันวาคม) 
 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๕ นาท ี

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมส าเนา           จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา               จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา ( กรณีโอนเงินเข้าบัญชี)              จ านวน ๑ ชุด       
๔.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน                              จ านวน ๑ ฉบับ           
(กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทน ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                           

 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเ พ่ือร้องเรียนได้ที่ งานพัฒนา
ชุมชนและสวัสดิการสังคม   ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลแชแล โทรศัพท์๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บ
ไซด,์   www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  
- แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุม้กันบกพร่อง (ข้อมูลกลาง) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร       ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม                               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์๐-๔๒๙๑-๐๑๙๖-๗                 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหา
ซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณา
ก่อน 
           วิธีกำร 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
           ขั้นตอน               หน่วยงำนผู้ผิดชอบ 
 ๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์               งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักปลัด 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.ตรวจสอบเอกสาร                        งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักปลัด 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๓. ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง                              งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักปลัด                    
              (ระยะเวลา ๔ วัน) 

๔.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา                              งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักปลัด     
    (ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 

 
 
 



 

                                                                                                           

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๕ วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา                             จ านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา        จ านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา                   จ านวน ๑ ชุด    
   (กรณีประสงค์รับเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 
๔.ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเชื้อเอดส์) 
๕.หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน 

              (กรณีผู้อ่ืนยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 
ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ งานพัฒนา
ชุมชนและสวัสดิการสังคม  ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลแชแล โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บ
ไซด ์  www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  
           -แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  รับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองการศึกษา /ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลต าบลแชแล  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๖-๗                              ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ๑.เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตเทศบาลต าบลแชแลและพ้ืนที่ใกล้เคียง 

๒.เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ ๒ ปี - ๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.เด็กที่สมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอ่ืนๆที่ท าให้เป็น

อุปสรรคต่อการเรียน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
          ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 ๑.กรอกข้อมูลใบสมัคร                          ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/กองการศึกษา 
    (ระยะเวลา ๕นาท)ี 
 ๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/กองการศึกษา 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๕ นาท ี
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
๑.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
๒.ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา     จ านวน  ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา                                           จ านวน  ๑  ฉบับ 
๔.รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว                                                                    จ านวน  ๓ ใบ  
๕.ต้องน าเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 

  ๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเ พ่ือร้องเรียนได้ที่ กอง
การศึกษา ส านักงานเทศบาลต าบลแชแล โทรศพัท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บไซด์   www.chalea.go.th ,  
ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
๑.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด     ทุกวัน 
   (ผู้มาติดต่อด้วยตนเอง) 
๒.โทรศัพท์  ๐๘-๐๐๑๒-๒๔๐๖     ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๓.วิทยุสื่อสาร  ความถี่ (๑๖๒.๕๕๐ MHz),(๑๕๔.๙๒๕ MHz)  ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๔.งานป้องกันสายตรงดับเพลิง โทร. -    ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 
หลักเกณฑ์   วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)
(๕)(๙)ให้เทศบาลต าบลมีหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย” 
หมายความว่าอัคคีภัยวาตภัยอุทกภัย ภัยแล้งโรคระบาดในมนุษย์โรคระบาดสัตว์โรคระบาดสัตว์น้ าการระบาด
ของศัตรูพืชตลอดจนภัยอ่ืนๆอันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู้ท าให้เกิดขึ้น
อุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรัพย์ สินของ
ประชาชน เทศบาลต าบลแชแลเป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้นเมื่อ
เกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นท่ีแจ้งเหตุดังกล่าวได้    ที่ท าการเทศบาลต าบลแชแล 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
         ขั้นตอน              หน่วยงำนผู้ผิดชอบ 
 ๑. รับแจ้งเหตุสาธารณภัย พร้อมสอบถามรายละเอียดเบื้องต้น   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
           ๒. ออกปฏิบัติงานในทันทีเมื่อได้รับแจ้งเหตุ                          งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                              
 ๓. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ                งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๔. ประสานหน่วยที่เก่ียวข้อง         งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระยะเวลำ 

ให้บริการทันท ี
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง 

               ๓.  ภาพถ่าย 
ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ งานป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานเทศบาลต าบลแชแล โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗    ทางเว็บไซด์   
www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความคิดเห็น 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  
    แบบหนังสือร้องเรียน /ร้องทุกข์/ ทั่วไป 

 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การรับส่งผู้ป่วยไปโรงพยาบาล 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
๑.งานสาธารณสุข ส านักปลัดเทศบาลต าบลแชแล      ทุกวัน 
   (ผู้มาติดต่อด้วยตนเอง)         
๓.วิทยุสื่อสาร  ความถ่ี   ๑๕๔.๙๒๕ MHz    ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๔.กู้ชีพกู้ภัย โทร. -                                                             ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๕.ศูนย์นเรนทร โทร. ๑๖๖๙     ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 
หลักเกณฑ์   วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
                 ตามท่ีเทศบาลต าบลแชแล อ าเภอกุมภวาปี จังหวัดอุดรธานี  ได้จัดตั้งหน่วยกู้ชีพเพ่ือให้บริการ
ประชาชนในการรับ-ส่งผู้ป่วยที่ประสบอุบัติเหตุ-เจ็บป่วยฉุกเฉินก่อนถึงโรงพยาบาลตามระบบบริการการแพทย์
ฉุกเฉิน และได้จัดส่งบุคคลที่สมัครใจเป็นอาสาสมัครกู้ชีพเข้ารับการอบรมเป็นพนักงานกู้ชีพ เพ่ือให้บริการ
ประชาชนในเขตต าบลแชแล และพ้ืนที่ใกล้เคียง โดยเปิดให้บริการตลอด  24  ชั่วโมง 

      ดังนั้นเพื่อให้การด าเนินงานในการให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ  เกิด
ประสิทธิผล  และประชาชนได้รับประโยชน์สูงสุด  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  52 แห่งรัฐธรรมนูญ
ราชอาณาจักรไทย  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 มาตรา  16 ถึง 17 บังคับให้ใช้ในพ้ืนที่เทศบาลต าบลแชแล ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
         ขั้นตอน               

1. ออกให้บริการช่วยเหลือรับ-ส่ง   ผู้ป่วยบาดเจ็บ – ฉุกเฉินก่อนถึงโรงพยาบาลด้วยความปลอดภัย    
    ตามท่ีได้รับแจ้ง/ได้รับอนุญาตจากศูนย์สื่อสาร – สั่งการ 1669  โดยตรงตลอด 24 ชั่วโมง 
2. บันทึกและรายงานการออกปฎิบัติงานตามแบบบันทึกทุกครั้งที่มีการออกปฎิบัติงาน 
3. สอบถาม/ติดตามผลการรักษา  วันอยู่รักษาในโรงพยาบาล ของผู้ป่วยทุกรายที่ให้บริการ 
4. สรุปผลการปฎิบัติงาน  รายงานที่เกี่ยวข้อง  ปัญหาอุปสรรค   และข้อเสนอแนะให้คณะผู้บริหาร 
    ทราบทุกเดือน 
5. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้พร้อมและเพียงพอต่อปฎิบัติงานในแต่ละครั้ง 
6. ปฎิบัติตามระเบียบข้อบังคับ  ข้อก าหนดหน่วยกู้ชีพจังหวัดอุดรธานี  และข้อก าหนดของเทศบาล     
    ต าบลแชแล อ าเภอกุมภวาปี จังหวัดอุดรธานี โดยเคร่งครัด 
7. หัวหน้าหน่วยกู้ชีพเทศบาลต าบลแชแล เป็นผู้ก ากับ และวางแผนการด าเนินงานของพนักงานกู้ชีพ  
     ต าบลแชแล อ าเภอกุมภวาปี จังหวัดอุดรธานี 

 

ระยะเวลำ 
ให้บริการทันท ี
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
          ไม่มีเอกสาร 
 
 
 
 



 

                                                                                                           

 
 
ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ งาน

สาธ ารณสุ ข  ส านั กปลั ด   เทศบาลต าบลแชแล  โทรศั พท์  ๐ -๔๒๙๑ -๐๑๙๗    ทา ง เ ว็ บ ไซด์   
www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความคิดเห็น 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  ขออนุญาต/ต่อในอนุญาต ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์    
โทรศัพท ์๐-๔๒๙๑-๐๑๙๖                 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ –-๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ๑.สถานประกอบกิจการต้องต้องอยู่ห่างจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน 
สถาบันการศึกษา โรงพยาบาลหรือสถานที่อ่ืน ตามกฎหมายว่าด้วยโรงงานและกฎหมายอ่ืน ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้
ในกรณีที่สถานประกอบการที่ไม่เข้าข่ายเป็นโรงงานสถานประกอบการนั้น จะต้องมีสภาพที่ตั้งตามที่เจ้าหน้าที่
พนักงานท้องถิ่น โดยค าแนะน าของพนักงานสาธารณสุขประกาศ ก าหนดโดยค านึงถึงลักษณะและประเภท
ของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั้นๆซึ่งอาจก่อให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของ
ประชาชนหรือก่อเหตุร าคาญด้วย 

๒.สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจก่อให้เกิดมลพิษทางเสียงหรือความสั่นสะเทือน
มลพิษทางอากาศมลพิษทางน้ าของเสียอันตรายหรือมีการใช้สารเคมีหรือวัตถุอันตราย จะต้องด าเนินการ
ควบคุมและป้องกันมิให้เกิดผลกระทบจนเป็นเหตุร าคาญหรือเป็นอันตราย ต่อสุขภาพของคนงานและผู้อาศัย
บริเวณใกล้เคียง 

๓. ในการออกใบอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให้ผู้รับใบอนุญาตปฏิบัติ
เพ่ือป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนเพ่ิมเติมจากที่ก าหนดไว้โดยทั่วไปก็ได้ 

๔. ใบอนุญาตใช้ได้ส าหรับกิจการประเภทเดียวและส าหรับสถานที่แห่งเดียว 
๕. ใบอนุญาตที่ออกให้ มีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอ านาจของ

เทศบาลต าบลแชแลเท่านั้น  
๖. การขอต่ออายุใบอนุญาต จะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย

ค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
๗. ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ประกอบกิจการ

ตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฯ พร้อมเอกสาร    งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(ระยะเวลา ๕ นาท)ี 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน   งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(ระยะเวลา ๕ นาท)ี 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(ระยะเวลา 3 วัน) ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ออกใบอนุญาต     งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(ระยะเวลา ๕ นาท)ี   
๕. ช าระค่าธรรมเนียม     งานจัดเก็บรายได้กองคลัง 

(ระยะเวลา 3 นาท)ี 
 

 



 

                                                                                                           

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขอใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต          จ านวน  1  ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ       จ านวน  2  ฉบับ  

(พร้อมที่รับรองส าเนา) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านที่รับรองส าเนาถูกต้อง          จ านวน  2  ฉบับ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน 

ของผู้แทนนิติบุคคล (ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)        จ านวน  1  ฉบับ 
5. ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการประกอบกิจการค้าประเภทนั้น ๆ      จ านวน  1  ฉบับ 
6. หนังสือมอบอ านาจ (ในกรณีที่เจ้าของกิจการไม่มายื่นขอรับใบอนุญาตด้วยตนเอง   จ านวน  1  ฉบับ 
7. หลักฐานอื่นๆ ที่จ าเป็น ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด 

 
ค่ำธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัติเทศบาลต าบลแชแล เรื่อง การควบคุมการประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเ พ่ือร้องเรียนได้ที่  งาน
สาธารณสุข ส านักปลัด  ส านักงานเทศบาลต าบลแชแล โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บไซด์  
www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 แบบฟอร์มในอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การขออนุญาตจัดเก็บสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์    
โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๖                 ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐  - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ด้วยเทศบาลต าบลแชแล ได้ออกข้อเทศบัญญัติเทศบาลต าบลแชแล เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและ
มูลฝอยโดยที่เป็นการสมควรตราเทศบัญญัติเทศบาลต าบลแชแล ว่าด้วยการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 
2557 อาศัยอ านาจในมาตรา 60 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 
2546 ประกอบกับ มาตรา 54 มาตรา 55 มาตรา 58 มาตรา 65 แห่งพระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การควบคุมการเก็บรวบรวม การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยเป็นไปอย่างถูก
สุขลักษณะ จ าเป็นต้องก าหนดเกี่ยวกับการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย จึงได้ตราเทศบัญญัติการจัดการสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย  พ.ศ. 2557 บังคับให้ใช้ในพ้ืนที่เทศบาลต าบลแชแล ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน                       งานสาธารณสุข ส านักปลัด 
                (ระยะเวลา 10 นาที ) 

2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขอ                           งานสาธารณสุข ส านักปลัด 
                (ระยะเวลา  30 นาท)ี 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ งานสาธารณสุข  ส านักปลัด 
                (ระยะเวลา 2 วัน) ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุมัติลงนามใบอนุญาต                 งานสาธารณสุข ส านักปลัด 
                 (ระยะเวลา 1-2 ชั่วโมงนับแต่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน) 

5. เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาต                            งานสาธารณสุข ส านักปลัด 
                (ระยะเวลา 30 นาที ถึง 1 ชั่วโมง) 
ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 4  วัน 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. แบบค าขอใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต     จ านวน  1  ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน /ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ   จ านวน  2  ฉบับ 

(พร้อมที่รับรองส าเนา) 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านที่รับรองส าเนาถูกต้อง     จ านวน  2  ฉบับ 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน 

ของผู้แทนนิติบุคคล (ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)     จ านวน  1  ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการประกอบกิจการค้าประเภทนั้น ๆ   จ านวน  1  ฉบับ 

 
 
 



 

                                                                                                           

๖. หนังสือมอบอ านาจ (ในกรณีที่เจ้าของกิจการไม่มายื่นขอรับใบอนุญาตด้วยตนเอง จ านวน  1  ฉบับ 
๗. หลักฐานอื่นๆ ที่จ าเป็น ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด 

 
ค่ำธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัติเทศบาลต าบลแชแล เรื่อง  การขออนุญาตจัดเก็บสิ่งปฏิกูลและมูล
ฝอย   พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ งาน
สาธ ารณสุ ข  ส านั กปลั ด  เทศบาลต าบลแชแล  โทรศัพท์  ๐ -๔๒๙๑-๐๑๙๗      ทาง เ ว็ บ ไซด์  
www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/แบบค าต่ออนุญาต 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

๑. งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

๓. โทรศัพท ์๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗                 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรช ำระภำษี 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน  ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท้องที่ที่ดินที่
ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่  ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่
ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
          ขั้นตอน                  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี               งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๒. ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษ ี   งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 

          (ระยะเวลา ๕ นาท/ีราย) 
๓. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน               งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 

(ระยะเวลา ๕ นาท/ีราย)  
    

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาที  
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๔. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้ผู้อ่ืนท าการแทน) 
๕. ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้าม)ี 

กำรยื่นอุทธรณ์ 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒  ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                           

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจ้งการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
ค่ำธรรมเนียม 

อัตรำภำษี 
ไร่ละ ๔ บาท 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน ได้ที่ กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลแชแล โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บไซด์,   www.chalea.go.th ,  ตู้แสดง
ความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  กองคลัง เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

๑. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

๓. โทรศัพท ์๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗                 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรช ำระภำษี 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ กับที่ท่ีใช้ประโยชน์อย่างต่อเนื่องไปกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างนั้นทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง และที่ดินซึ่งใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างนั้น และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า ใช้
เป็นที่ท าการ ค้าขาย ที่ไว้สินค้า ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผู้อ่ืนอยู่อาศัย หรือใช้
ประกอบกิจการอื่น ๆ เพื่อหารายได้และไม่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
          ขั้นตอน      หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี   กองคลัง งานจัดเก็บรายได ้
(ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษ ี  
 (ระยะเวลา ๕ นาท/ีราย) 

๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   กองคลัง งานจัดเก็บรายได ้
(ระยะเวลา ๕ นาท/ีราย) 
 

ระยะเวลำ 
     ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สัญญาเช่ากรณีเช่า 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้านพาณิชย์ (ถ้ามี) 
๕. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเองได้) 
๖. แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๗. อ่ืนๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                           

กำรยื่นอุทธรณ์ 
 เมื่อผู้รับการประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินค่าภาษีแล้ว ไม่พอใจในการประเมินค่าภาษีให้ยื่นค าร้อง
ขอให้พิจารณาการประเมินค่าภาษีใหม่ภายใน ๑๕ วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี(ภ.ร.ด.๘) 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ้งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (ค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๕. ค่ำธรรมเนียม 

 
อัตรำภำษี 
         ขึ้นอยู่กับพ้ืนที่ ที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตเทศบาลต าบลแชแลตามท่ีเทศบาลก าหนดไว้ 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน ได้ที่ กองคลัง 
ส านักงานเทศบาลต าบลแชแลโทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บไซด์,   www.chalea.go.th ,  ตู้แสดง
ความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

๑. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

๓. โทรศัพท ์๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗                  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรช ำระภำษี 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ ก าหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสีย
ภาษีป้าย ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ท าการเทศบาล การก าหนดช าระภาษี นับจากได้รับ
การแจ้งการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแต่ ๓,๐๐๐ บาทเป็นต้นไป ผู้เสียภาษี
สามารถผ่อนช าระเป็นงวด ๆ เท่า ๆ กันได้ แต่ต้องยื่นค าขอผ่อนช าระก่อนครบก าหนดเวลาที่ต้องช าระภาษี 
การช าระภาษีเกินก าหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินก าหนดต้องเสียเงินเพ่ิม ตามกฎหมายก าหนด การประเมิน
ภาษีป้าย ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

   ๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี     งานจัดเก็บรายได ้กองคลัง 
    ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษ ี  

(ระยะเวลา ๕ นาท/ีราย) 
๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   งานจัดเก็บรายได ้กองคลัง 
(ระยะเวลา ๕ นาท/ีราย)  
    

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาท ี
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓. สัญญาเช่า (กรณีเช่า) 
๔. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ลักษณะข้อความ และขนาดรูปร่างของป้าย 
๕. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี)  
๖. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
๗. แผนที่ตั้งพอสังเขป 

 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                           

กำรยื่นอุทธรณ์ 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้รับแจ้งการประเมินแล้ว  ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งการประเมิน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนงัสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย) 
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนงัสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
ค่ำธรรมเนียม 
อัตรำภำษี 
 ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ้าเป็นป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ 
การค านวณพ้ืนที่ป้ายให้เอาส่วนกว้างที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขต
ก าหนดได้ให้ถือเอาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดส่วนที่กว้างที่สุดและ
ยาวที่สุด แล้ว ค านวณเป็นตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ้าเกินครึ่งให้นับเป็น ๕๐๐ 
เซนติเมตร ถ้าต่ ากว่าปัดทิ้ง ประกอบกับประเภทของป้าย ค านวณเป็นค่าภาษีป้ายที่ต้องช าระ โดยก าหนด
อัตราภาษีป้ายดังนี้ 

(๑) ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา ๓ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืนให้คิดอัตรา 

๒๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร 
(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม่ 
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 
(๔) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วน ในป้ายที่ได้เสียภาษีแล้ว 

อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษี ป้ายเพ่ิมขึ้น ให้คิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี และให้เสีย
เฉพาะจ านวนเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 

(๕) ป้ายทุกประเภทเมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ ากว่าป้ายละ ๒๐๐ บาท ให้
เสียภาษีป้ายละ ๒๐๐ บาท 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน ได้ที่ กองคลัง 
เทศบาลต าบลแชแลโทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗   ทางเว็บไซด,์   www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การให้บริการเก็บขยะมูลฝอย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
     งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง                                       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
โทรศัพท ์๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗                  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรให้บริกำร 
 ตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลแชแล เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๓ ด้วยการ
ควบคุมกิจการรับท าการเก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ตอบ
แทนด้วยการคิดค่าบริการ โดยให้ช าระค่าธรรมเนียมตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียม 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน         หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร     งานจัดเก็บรายได้ 
     เขียนค าขอใช้บริการจัดเก็บมูลฝอย      
     (ระยะเวลา ๓ นาท/ีราย) 

๒. แจ้งรถขยะเก็บมูลฝอย      งานจัดเก็บรายได้ 
          
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๓ นาที 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน ได้ที่ กองคลัง  
เทศบาลต าบลแชแลโทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บไซด์   www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
๑.รับจดทะเบียนพาณิชย์ที่งานจัดเก็บรายได้                วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท ์๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗                  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
 พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการ
อย่างอ่ืนที่เป็นการค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบ
หลัดฐานของผู้ประกอบพาณิชย์กิจที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและสงเสริมด้านการพาณิชย์
และการอุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการสงเสริมด้านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการสงเสริม
เศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑.กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลักฐาน    งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
(ระยะเวลา ๕ นาท/ีราย)        
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์     งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

      (ระยะเวลา 1๕ นาท/ีราย)      
๓. ออกใบเสร็จ/ช าระค่าธรรมเนียม    งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

      (ระยะเวลา ๒ นาท/ีราย       
๔. ลงทะเบียนคุม      งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

      (ระยะเวลา ๒ นาท/ีราย)  
     
ระยะเวลำ 

ใช้เวลาทั้งสิ้น 2๕ นาที 
 

เอกสำรประกอบค ำจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ 
๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือส าเนา

สัญญาเช่าหรือเอกสารสิทธิ์ อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ความยินยอม (กรณีเช่าช่วงต้องแนบสัญญา
เช่าช่วง) 

๔. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์

ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกบัการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 



 

                                                                                                           

๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องด าเนินการ
และให้ส่งเอกสารเพิ่มเติมดังนี ้
    ๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 
   ๗.๒ หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดกรรมการผู้มี
อ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

๘. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า ให้แนบหนังสือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วน
สามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 

๙. กรณีเปน็วิสาหกิจชุมชน ให้แนบส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม 

    ๑๐.๑ ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุที่ประสงค์ ทุน 
ที่ตั้ง ส านักงานรายชื่อกรรมการ และอ านาจกรรมการ 
    ๑๐.๒ หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ 
    ๑๐.๓ ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
    ๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิ์ตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 

๑๑. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด ให้แนบส าเนาหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนที่ระบุวัตถุประสงค์ตามท่ีขอจดทะเบียน 

๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับ
เว็บไซด์ที่ใช้ในการประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซด์ ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น) 

 

เอกสำรประกอบค ำจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำร) 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องกำรใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาหลักฐานที่ตั้ง ส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) ได้แก่ 

     ๓.๑ หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 
     ๓.๒ ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
     ๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๕. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
๖. ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลง

ผู้จัดการสาขาในประเทศไทย 
๗. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดี

ทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 

๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด าเนินการ
และให้ส่งเอกสารเพิ่มเติมดังนี ้
    ๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานหรือดังกล่าวแทนก็ได ้



 

                                                                                                           

     ๙.๒หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรการผู้มี
อ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
 

เอกสำรประกอบค ำจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชย์กิจ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลิก ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจาการ

ร่วมค้า 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบ (ถ้ามี) 
๖. ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ (ถ้ามี) 
๗. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี) 
๘. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมาย

ต่างประเทศ) 
๙. ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมาย

ต่างประเทศ) 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ค่ำจดทะเบียนพำณิชย์ 

๑. จดทะเบียนพาณิชย์    ๕๐  บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ   ๒๐  บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ๒๐  บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ   ๒๐  บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน  ครั้งละ  ๒๐  บาท 
๖. รับรองส าเนาเอกสาร  ฉบับละ   ๓๐  บาท 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน ได้ที่ กองคลัง 
เทศบาลต าบลแชแล  โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บไซด์  www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความ
คิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

 
งำนที่ให้บริกำร  รับรองสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง เทศบาลต าบลแชแล     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
โทรศัพท ์  ๐ ๔๒๙๑ ๐๑๙๖-๗              ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในที่ดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ออกหนังสือรับรองกรรมสิทธ์สิ่งปลูกสร้างให้กับผู้ขอกู้เงินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณาเงินกู้ 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
          ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง/พร้อมหลักฐาน   กองช่าง 
(ระยะเวลา ๑๐ นาท)ี 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองช่าง 

      (ระยะเวลา ๓๐ นาที) 
๓. ตรวจสอบสถานที่     กองช่าง 
(ระยะเวลา ๒ วัน)      
๔. ออกหนังสือรับรอง     กองช่าง 

       (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 
ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓  วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนประกอบ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 
 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง 
เทศบาลต าบลแชแลโทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บไซด์,   www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความ
คิดเห็น 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร             ขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะและต่อใบอนุญาตฯ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร             ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลต าบลแชแล           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์๐ ๔๒๙๑ ๐๑๙๖-๗                          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ –๑๒.๐๐น.และ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ผู้ใดมีความประสงค์จะจ าหน่ายสินค้าที่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา 
๔ “ที่หรือทางสาธารณะ” หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่ของเอกชนและประชาชน สามารถใช้
ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ มาตรา ๔๑ เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหน้าที่ควบคุมดูแลที่หรือทางสาธารณะ เพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยของประชาชนทั่วไป ห้ามมิให้ผู้ใดจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ไม่ว่าเป็นการจ าหน่าย
โดยลักษณะวิธีจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใด เป็นปกติหรือเร่ขาย เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น รวมทัง้เทศบาลบัญญัติเทศบาลต าบลแชแล เรื่องของจ าหน่ายสินค้าในที่หรือสาธารณะ พ.ศ. 
๒๕๔๓ใบอนุญาตฯ มีอายุ 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ออกให้ 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง/พร้อมหลักฐาน  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร   งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

               (ระยะเวลา ๕ นาที ) 
๓. ตรวจสอบสถานที่    งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

              (ระยะเวลา 2 วัน)      
๔. ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม/กองคลัง 

               (ระยะเวลา 30 นาที) 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๔  วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนประกอบ 
  ๑. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอรับใบอนุญาต 

๒. ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ช่วยจ าหน่าย ฯ 
๓. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด ๑x๑.๕  นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วย

จ าหน่ายคนละ ๓ รูป 
๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่าย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 

  ๖. แบบขอรับใบอนุญาต 
 
 
 
 



 

                                                                                                           

ค่ำธรรมเนียม 
๑. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๑  ฉบับละ  ๕๐๐  บาท 
๒. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ ๒  ฉบับละ  ๕๐  บาท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน ได้ที่ กอง
สาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลแชแลโทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บไซด์,   www.chalea.go.th ,  ตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร    การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร             ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
งานธุรการ ส านักปลัด              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์    
โทรศัพท์ ๐ ๔๒๙๑ ๐๑๙๗                          ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

     พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ.  
2535 ก าหนดให้การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะจะ
กระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วยเว้นแต่เป็นการกระท าของ
ราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอื่นหรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้หรือเป็น
การโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศณสถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้นหรือเป็นการ
โฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐสมาชิกสภา
ท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นและการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร
หรือต้นไม้เพ่ือให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคารชื่ออาคารเลขที่อาคารหรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับ
การเข้าไปและออกจากอาคาร 
           กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณา
อ่ืนๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วย
เช่นกันการโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับ
อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในการรับอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็น
หนังสือให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนดและหากเป็น
กรณีท่ีมีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือ
ลามกอนาจารเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลดถอนขูดลบหรือล้างข้อความ
หรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศ
หรือใบปลิวในที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (๑) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือ
ศีลธรรมอันดีของประชาชน 
           (๒) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ 
           (๓) ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่
ใช้ในการโฆษณาหรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว
อาทิการขออนุญาตเล่นการพนันการขออนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 
          (๔) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณท่ีห้ามติดตั้งป้าย
โฆษณาซึ่งได้แก่บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรีย์สะพานสะพานลอยสะพานลอย
คนเดินข้ามเกาะกลางถนนสวนหย่อมสวนธารณะถนนต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่
เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสือ



 

                                                                                                           

อนุญาตและต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
            (๑) การโฆษณาที่เป็นการค้าครั้งละไม่เกิน ๖๐ วัน 
            (๒) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน ๓๐ วัน 
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิว
ด้วย  
             การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับ
อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนดใน
หนังสืออนุญาตต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
หมายเหตุ : 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ 
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอ 
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

  

           พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 

           กรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้องข้อความหรือภาพในแผ่น
ประกาศหรือแผ่นปลิวหรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อนจะแจ้ง
เหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน ๓ วันนับแต่วันตรวจพบ
ข้อขัดข้องแต่จะไม่เกิน ๗ วัน 
  

           หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา  ๑๐  แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน                  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขออนุญาตพร้อม                      งานธุรการ ส านักปลัด 

เอกสารหลักฐานเพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
(ระยะเวลา ๔ ชั่วโมง) 

๒. เสนอเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจอนุญาตได้พิจารณา    งานธุรการ ส านักปลัด 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

๓. พิจารณาออกหนังสืออนุญาต                               งานธุรการ ส านักปลัด 
(ระยะเวลา ๕ วัน) 

 
 
 
 
 



 

                                                                                                           

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗  วัน 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนประกอบ 
  ๑. แบบค าร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.1)                จ านวน ๑   ฉบับ 
 ๒. แผนผังแสดงเขตท่ีจะปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว       จ านวน  ๒  ชุด 
           ๓. ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา        จ านวน  ๒  ชุด 
 ๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้องพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง     จ านวน  ๒  ชุด 
           ๕. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  ๑  ฉบับ 
           ๖. หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์       จ านวน ๑  ฉบับ 
           ๗. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นแทนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง       จ านวน  ๑ ฉบับ 
           ๘. ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ านาจจัดการ  จ านวน  ๑ ฉบับ 
                  แทนนิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 

      ๙. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล                        จ านวน  ๑ ฉบับ 
    พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
๑๐.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล              จ านวน ๑  ฉบับ 
      ผู้ยื่นค าร้องพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
๑๑.  ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ านาจ            จ านวน ๑ ฉบับ 
      จัดการแทนนิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
๑๓. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อม              จ านวน  ๑ ฉบับ 
        รับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
๑๔. หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์                           จ านวน ๑ ฉบับ 
๑๕. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจผู้ยื่นค าร้องแทน             จ านวน  ๑ ฉบับ 
       พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ค่ำธรรมเนียม 
      ๑.  หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาที่เป็นการค้า  
         ค่าธรรมเนียม   200  บาท 
 

      ๒. หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาอ่ืนๆที่ไม่เป็นการค้า  
         ค่าธรรมเนียม 100  บาท 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส านักปลัด 
เทศบาลต าบลแชแลโทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บไซด,์  www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 ๑. แบบฟอร์ม รส.1 

 
  

 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร  
                      ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๖                 ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือ 
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อน
ได้รับบ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
โดยอนุโลม 
             2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่า
ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้
เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
             3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยาจะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
            4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
             5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
             6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน                         
๑. ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่

ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 
(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 
 
 
 



 

                                                                                                           

๒. เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
(ระยะเวลา 6 วัน) 

๓. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษและให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ทายาทต่อไป 
(ระยะเวลา 8 วัน) 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ๑๕  วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
          ๑.  แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง                                             จ านวน  ๑ ฉบับ 
 ๒. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น    จ านวน ๑  ฉบับ 
           ๓. ใบมรณบัตร                                                                         จ านวน  ๑ ฉบับ 
 
ค่ำธรรมเนียม 
 มีค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส านักงาน
เทศบาลต าบลแชแล โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บไซด์  www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
  1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ     

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วน 
                      ท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๖                 ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ -๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือ 
ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท า
ตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะ
ได้บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณ
เลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
             2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 
             3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่า
ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้
เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
              4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
              5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
               6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอ
จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
               7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน  
๑. ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ                        

บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่สังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  
( ระยะเวลา ๓  ชั่วโมง) 



 

                                                                                                           

๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
(ระยะเวลา 6 วัน) 

๓. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษโดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
แจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวต่อไป 
(ระยะเวลา 8 วัน) 

 
ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ๑๕  วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
          ๑.  แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง                                            จ านวน  ๑ ฉบับ 
 ๒. ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  จ านวน ๑  ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 มีค่าธรรมเนียม 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส านักงาน
เทศบาลต าบลแชแล โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บไซด์  www.chalea.go.th ,  ตู้แสดงความคิดเห็น 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
  ๑.แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง  

    
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การขอรับเงินช่วยพิเศษ (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๖                 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐น.และ ๑๓.๐๐ -๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์   วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
              สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับเงินช่วยเหลือพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของข้าราชการส่วน 
ท้องถิ่น ซึ่งถึงแก่ความตายระหว่างรับราชการโดยจ่ายเป็นเงิน จ านวน 3 เท่าของเงินเดือนเต็มเดือนที่
ข้าราชการ ส่วนท้องถิ่นผู้นั้นมีสิทธิได้รับในเดือนที่ถึงแก่ความตาย และหากข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินเพ่ิม
พิเศษค่าวิชา เงินประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ และเงินเพ่ิมพิเศษ
ส าหรับ ปราบปรามผู้กระท าผิด ให้รวมเงินดังกล่าวกับเงินเดือนเพ่ือค านวณเป็นเงินช่วยเหลือพิเศษจ านวน 3 
เท่าด้วย ตามมาตรา 23 แห่งพระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปีบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเงิน อ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 โดยอนุโลม 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน                                                                       หน่วยงำนรับผิดชอบ 

           1 ผู้ที่ประสงคจ์ะเงินช่วยพิเศษ ยื่นค าขอพร้อม                     งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด 
             เอกสารหลักฐาน  
             (ระยะเวลา 10 นาที) 
            2.เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบเอกสาร และ                                งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด 

   เอกสารหลักฐานประกอบ  
    (ระยะเวลา 10 นาที) 
3 ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ           งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด 
  ด าเนินการเบิกจ่ายให้แก่ทายาทข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
   ผู้ซึ่งถึงแก่ความตายต่อไป 

 
ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ๑๕  วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 1. ส าเนาใบมรณะของผู้เสยชีวิต           จ านวน 3 ฉบับ  

2. แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย      จ านวน 3 ฉบับ  
3. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
   ถึงแก่ความตาย                                                                              จ านวน 3 ฉบับ  

          4.กรณีไม่มีหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยเหลือพิเศษกรณีข้าราชการ        จ านวน  3 ฉบับ 
            ส่วนท้องถิ่น ถึงแก่ความตายให้จ่ายให้แก่คู่สมรสหรือบุตรหรือบิดา มารดาตามล าดับ 
            เมือ่ปรากฏว่าบุคคล ในล าดับก่อนมีชีวิตอยู่ บุคคลในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับ  
            หมายเหตุ   กรณีเป็นส าเนา ใหร้ับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
 



 

                                                                                                           

ค่ำธรรมเนียม 
 มีค่าธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส านัปปลัด
ส านักงานเทศบาลต าบลแชแล โทรศัพท์ ๐-๔๒๙๑-๐๑๙๗     ทางเว็บไซด์  www.chalea.go.th ,  ตู้แสดง
ความคิดเห็น 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
   1. แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษ (ตามรูปแบบที่ เทศบาลต าบลแชแลก าหนด) 

 2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย   
    (ตามรูปแบบที่ เทศบาลต าบลแชแลก าหนด) 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

http://www./


 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  รับรองสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง เทศบาลต าบลแชแล     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท ์๐-๔๒๒๑-๙๘๖๒                         ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
_____________________________________________________________________________ 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในที่ดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ออกหนังสือรับรองกรรมสิทธ์สิ่งปลูกสร้างให้กับผู้ขอกู้เงินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณาเงินกู้ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง/พร้อมหลักฐาน    กองช่าง 
    (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     กองช่าง 

        (ระยะเวลา ๓๐ นาที) 
๓. ตรวจสอบสถานที่      กองช่าง 
   (ระยะเวลา ๒ วัน)      
๔. ออกหนังสือรับรอง      กองช่าง 

          (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓  วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนประกอบ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน                   จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ          
         

อัตรำค่ำธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง 
เทศบาลต าบลแชแลโทรศัพท์ ๐-๔๒๒๑-๙๘๖๒ เว็บไซต์ www.chaelae.go.th ตู้แสดงความคิดเห็น เวที
ประชาคม  ทางไปรษณีย ์
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                           

งำนที่ให้บริกำร  การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้าย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลแชแล 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง เทศบาลต าบลแชแล     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์ ๐๔๒-๒๑๙-๘๖๒                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู้ที่ประสงค์จะด าเนินการก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  
หรือ เคลื่อนย้ายอาคาร จะต้องยื่นเอกสารค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนด าเนินการ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ (แบบ ข.๑)   กองช่าง 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองช่าง 

                (ระยะเวลา  ๑  วัน ท าการ) 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่    กองช่าง 

               (ระยะเวลา ๒ วัน ท าการ)      
๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบแปลน              กองช่าง 

               (ระยะเวลา ๒ วัน ท าการ) 
๕. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ    กองช่าง 
   (ระยะเวลา ๒ วัน ท าการ) 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗  วันท าการ 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนประกอบ 

๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)    จ านวน  ๑   ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จ านวน  ๑   ฉบับ 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จ านวน  ๑   ฉบับ 
-ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖  เดือน จ านวน  ๑   ฉบับ 
๔. ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.๓  นศ.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง  จ านวน  ๑   ฉบับ 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน   จ านวน   ๑   ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน    จ านวน   ๑   ฉบับ 
-ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน     จ านวน   ๑   ฉบับ 
 



 

                                                                                                           

๖.กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์               จ านวน   ๑   ฉบั บ

 ๗. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    จ านวน  ๑   ฉบับ
 (กรณีท่ีเป็นอาคารทีม่ีลักษณะ/ ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

๘. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม   จ านวน  ๑   ฉบับ
 ๙. รายการค านวณโครงสร้าง      จ านวน  ๑   ฉบับ
 ๑๐. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม   จ านวน  ๑   ฉบับ
 (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง) 

๑๑. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม จ านวน  ๑   ฉบับ 
๑๒. แผนผังบริเวณ แบบ แปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จ านวน  ๕    ชุด 

 
ค่ำธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง 
เทศบาลต าบลแชแลโทรศัพท์ ๐-๔๒๒๑-๙๘๖๒ เว็บไซต์ www.chaelae.go.th  ตู้แสดงความคิดเห็นเวที
ประชาคม  ทางไปรษณีย ์
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                           

 

 

 
ประกำศเทศบำลต ำบลแชแล 

เรื่อง  กำรเผยแพร่คู่มือประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรอนุญำตของทำง
รำชกำร พ.ศ. 2557 

………………………………………. 

          ตามที่  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา อนุญาตของทางราชการ  
พ.ศ. 2558  ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 มาตรา 7 ได้ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐ ที่มีการอนุญาต ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนอย่างน้อยต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตที่จะยื่นมาพร้อมกับค าขอและให้ น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ 
สถานที่ที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็คทรอนิคส์ 
  ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติดังกล่าว เทศบาลต าบลแชแล จึง
เผยแพร่คู่มือประชาชนในการพิจาณาอนุญาต ตามกระบวนงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ ณ ส านักงานเทศบาล
ต าบลแชแล อ.กุมภวาปี จ. อุดรธานี และทางเว็ปไซด์ www.chalea.go.th  รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย
ประกาศนี ้

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่   5  สิงหาคม  พ.ศ.  2558 

 

 

(นายเกรียงศักดิ์  ศรีโบราณ) 
นายกเทศมนตรีต าบลแชแล 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.chalea.go.th/


 

                                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


