
1 
 

งานที่ให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด   
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ       ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. สำนักงานปลัด 
   โทรศัพท์ :  075-767463 
   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ต้อง

ดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการให้ประชาชนได้รับทราบมี  1. การนำข้อมูลข่าวสารของราชการ

ตามท่ีกฎหมายกำหนดไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  2. การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่กฎหมาย

กำหนดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  3. การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของราชการให้กับประชาชน

ที่ขอข้อมูลข่าวสารเฉพาะราย 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน              หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ประชาชนเขียนคำร้อง สำนักงานปลัด 
2.ลงรับหนังสือ สำนักงานปลัด 
3.เสนอปลัดอบต./แยกส่วน สำนักงานปลัด 
4.ดำเนินการในเรื่องที่เร่งด่วน สำนักงานปลัด 
5.เสนอนายกอบต.เพ่ือทราบและลงนาม สำนักงานปลัด 
6.ออกเลขหนังสือส่ง สำนักงานปลัด 
7.ส่งเรื่อง สำนักงานปลัด 
 
ระยะเวลา 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  5  นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้               

1.ใบคำร้อง จำนวน  1  ฉบับ 
2.สำเนาบัตรประชาชน จำนวน  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ขนาดกระดาษ A4  หน้าละไม่เกิน  1.-  บาท               

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเชียรใหญ่  โทรศัพท์ :  075-767463  หรือ  
WWW.CHIANYAI.GO.TH 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม่) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง   
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ       ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. กองคลัง 
   โทรศัพท์ :  075-767463 
   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  2499  จดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม่)  ผู้ประกอบการ

พาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน  30  วัน  นับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน              หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นคำขอต่อนายทะเบียน กองคลัง 
2.รับคำขอ/ตรวจพิจารณา กองคลัง 
3.จัดทำใบจดทะเบียนพาณิชย์ 
   ระบบอินเตอร์เน็ตออนไลน์ 

กองคลัง 

4.ลงนาม/จ่ายทะเบียนพาณิชย์ กองคลัง 
5.เรียกเก็บค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน กองคลัง 
 
ระยะเวลา 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  1  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้               

1.คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ จำนวน  1  ฉบับ 
2.สำเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จำนวน  1  ฉบับ 
3.สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จำนวน  1  ฉบับ 
4. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้านต้อง      
   แนบเอกสารเพ่ิมเติม 

 

   4.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานประกอบการ จำนวน  1  ฉบับ 
   4.2 สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าบ้าน จำนวน  1  ฉบับ 
   4.3 สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน จำนวน  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
50.-  บาท               

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเชียรใหญ่  โทรศัพท์ :  075-767463  หรือ  
WWW.CHIANYAI.GO.TH 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง   
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ       ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. กองคลัง 
   โทรศัพท์ :  075-767463 
   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  2499  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน  ใน

กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้  ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง

ภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนเดิม 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน              หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นคำขอต่อนายทะเบียน กองคลัง 
2.รับคำขอ/ตรวจพิจารณา กองคลัง 
3.จัดทำใบจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง 
   ระบบอินเตอร์เน็ตออนไลน์ 

กองคลัง 

4.เรียกเก็บค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน กองคลัง 
 
ระยะเวลา 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  1  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้               

1.คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ จำนวน  1  ฉบับ 
2.สำเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จำนวน  1  ฉบับ 
3.สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จำนวน  1  ฉบับ 
4. ใบทะเบียนพาณิชย์  
 

ค่าธรรมเนียม 
20.-  บาท               

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเชียรใหญ่  โทรศัพท์ :  075-767463  หรือ  
WWW.CHIANYAI.GO.TH 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง   
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ       ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. กองคลัง 
   โทรศัพท์ :  075-767463 
   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ 
 ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  2499  เมื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจเลิกประกอบพาณิชยกิจ

ต้องยื่นขอจดทะเบียนภายใน  30  วัน  นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน              หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นคำขอต่อนายทะเบียน กองคลัง 
2.รับคำขอ/ตรวจพิจารณา กองคลัง 
3.บันทึกคำขอเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 
   ระบบอินเตอร์เน็ตออนไลน์ 

กองคลัง 

4.เรียกเก็บค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน กองคลัง 
 
ระยะเวลา 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  5  นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้               

1.คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ จำนวน  1  ฉบับ 
2.สำเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จำนวน  1  ฉบับ 
3.สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จำนวน  1  ฉบับ 
4. ใบทะเบียนพาณิชย์  
 

ค่าธรรมเนียม 
20.-  บาท               

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเชียรใหญ่  โทรศัพท์ :  075-767463   หรือ  
WWW.CHIANYAI.GO.TH 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ การขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด   
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ       ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. สำนักงานปลัด 

   โทรศัพท์ :  075-767463 

   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ระหว่างวันที่ 1-30 พ.ย. ของทุกปี 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
  กระทรวงมหาดไทยได้ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทย   ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน      

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 เพ่ือใช้ในการดำเนินงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งตามข้อ 7 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ ภายในเดือน

พฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ในปีงบประมาณถัดไป มาลงทะเบียนและยื่นคำ

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน                 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้สูงอายุยื่นคำขอขึ้นทะเบียน                           สำนักงานปลัด 
2. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ                           สำนักงานปลัด 
3.  เสนอนายกฯ  อนุมัติ  และแจ้งผล                            สำนักงานปลัด 

 
ระยะเวลา 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  10  นาที/ราย   (เฉพาะกรณีเอกสารครบถ้วน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้               

1.คำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ จำนวน  1  ชุด 
2.บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 

จำนวน  1  ฉบับ 

3.ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา จำนวน  1  ฉบับ 
4.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา สำหรับกรณี
ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 

 

  
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม   

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเชียรใหญ่  โทรศัพท์ :  075-767463  หรือ  
WWW.CHIANYAI.GO.TH 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ การขึ้นทะเบียนผู้พิการ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด   
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ       ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. สำนักงานปลัด 
   โทรศัพท์ :  075-767463 
   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ระหว่างวันที่ 1-30 พ.ย. ของทุกปี 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
  กระทรวงมหาดไทยได้ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การเบี้ยความพิการ

ให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 เพ่ือใช้ในการดำเนินงานการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ

ของ อปท. ซึ่งข้อ 7 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ

ของ อปท. พ.ศ. 2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นขอรับเงิน

เบี้ยความพิการด้วยตนเอง ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน                 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ผู้พิการยื่นคำขอขึ้นทะเบียน                           สำนักงานปลัด 
2.คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ                           สำนักงานปลัด 
3.เสนอนายกฯ  อนุมัติ  และแจ้งผล                           สำนักงานปลัด 
 
 
ระยะเวลา 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  10 นาที/ราย  (เฉพาะกรณีเอกสารครบถ้วน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  

1.คำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ จำนวน  1  ชุด 
2.บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

จำนวน  1  ฉบับ 

3.ทะเบียนบ้าน จำนวน  1  ฉบับ 
4.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา สำหรับกรณี
ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการผ่านธนาคาร 
 

 

  
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม               

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเชียรใหญ่  โทรศัพท์ :  075-767463  หรือ  
WWW.CHAINYAI.GO.TH 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส่วนโยธา   
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ       ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. ส่วนโยธา 
   โทรศัพท์ :  075-767463 
   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ 
 เพ่ือขอรับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตาม
มาตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 การก่อสร้างดัดแปลง ซ่อมแซม หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร หรือมาตรา 22 (การรื้อถอนอาคาร) วิธีนี้ต้องได้รับใบอนุญาตก่อน จึงจะเริ่มดำเนินการได้ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน              หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาชนกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตก่อสร้าง 
   อาคาร/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร   
 

ส่วนโยธา 
 

2. รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสารประกอบการอนุญาต 
    (ภายในวันที่ยื่น)  ของสถานประกอบการ            

ส่วนโยธา 
 

3. ตรวจสอบสถานที่   ส่วนโยธา 
 

4. ตรวจสอบแบบแปลน   ส่วนโยธา 
 

5. ประมาณการค่าตรวจสอบแบบแปลนและ 
   ค่าธรรมเนียม   

ส่วนโยธา 
 

6. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาออกใบอนุญาต ส่วนโยธา 
 

7. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและค่าตรวจสอบแบบแปลน กองคลัง 
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   พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
8. แจ้งการอนุญาตให้แก่ประชาชน 
 

ส่วนโยธา 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 5 วันต่อราย 
***หมายเหตุ***  กรณีที่เป็นบ้านพักอาศัยมีเนื้อที ่
ไม่เกิน 150 ตารางเมตร และเอกสารถูกต้องครบถ้วน
           
  

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้               

1.แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1)   จำนวน  1  ฉบับ 
2.กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
  (สำเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของ 

  ผู้ขออนุญาต) 

จำนวน  1  ฉบับ 

3. สำเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า  
   พร้อมเจ้าของรับรองสำเนา  (กรณีผู้ขออนุญาต 
   ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ 
   ที่ดิน ) 

จำนวน  1  ฉบับ 

4. หนังสือมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน จำนวน   1  ชุด 
5. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ จำนวน   1  ฉบับ 
6. สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของ 
   ผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล ผู้รับมอบอำนาจ 
   เจ้าของที่ดิน  

จำนวน   1  ฉบับ 

7. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
   ควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้าง 
   อาคาร 

จำนวน  1  ฉบับ 

8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
   ควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

จำนวน  1  ฉบับ 
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9. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบ 
   แบบแปลน 

จำนวน  5  ชุด 

10. รายการคำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ   จำนวน  1  ชุด 
11. รายการคำนวณระบบบำบัดน้ำเสีย กรณีอาคาร 
     ต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย 
 
 
 
 
 
 

จำนวน  1  ชุด 

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ฉบับละ  20 บาท 

2. ค่าธรรมเนียมการตรวจสอบแบบแปลน 

- อาคารสูงไม่เกิน 12 เมตร คิดตารางเมตรละ 0.50 บาท 

- อาคารสูงเกิน 12 เมตรแต่ไม่เกิน 15 เมตร คิดตารางเมตรละ 2 บาท 

- อาคารสูงเกิน 15 เมตร คิดตารางเมตรละ 4 บาท 

- อาคารที่รับน้ำหนักบรรทุกเกิน 500 ก.ก./ตร.ม. คิดตารางเมตรละ 4 บาท 

- อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว คิดเมตรละ 1 บาท 

               

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเชียรใหญ่  โทรศัพท์ :  075-767463  หรือ  
WWW.CHAINYAI.GO.TH 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตขุดดินถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส่วนโยธา   
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ       ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. ส่วนโยธา 
   โทรศัพท์ :  075-767463 
   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ 
   พระราชบัญญัติการขุดดินถมดิน พ.ศ. 2543 

ในปัจจุบันมีการขุดดินเพ่ือนำดินไปถมพ้ืนที่ ที่ทำการก่อสร้างที่อยู่อาศัยหรือเพ่ือกิจการอ่ืนอย่าง
กว้างขวาง แต่การขุดดินหรือถมดินดังกล่าวอาจก่อให้เกิดอันตรายแก่ทรัพย์สินและความปลอดภัยของ
ประชาชนได้ จึงมีพระราชบัญญัติขุดดินถมดิน พ.ศ. 2543 และกฎกระทรวงกำหนดมาตรการป้องกันการ
พังทลายของดินหรือสิ่งปลูกสร้างในการขุดดินหรือถมดิน พ.ศ. 2548 
การขุดดิน 
 ผู้ใดประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกินสามเมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อเกินหนึ่ง
หมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่   เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนด ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนด 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน              หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาชนกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตขุดดินถมดิน 
    (ระยะเวลา ½ วัน) 

ส่วนโยธา 
 

2. ตรวจสอบ/เสนอผู้บังคับบัญชา/ตรวจสอบ 
   สถานที ่ (ระยะเวลาไม่เกิน 4 วัน) 

ส่วนโยธา 

3. เสนอผู้บังคับบัญชา/ออกใบอนุญาต/ 
   ออกใบเสร็จรับเงิน  (ระยะเวลา ½ วัน) 

ส่วนโยธา 
ส่วนโยธา 

4. ส่งเรื่องคืนประชาชน 
 

ส่วนโยธา 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ใช้ ระยะเวลาดำเนิ นการ 5  วันต่อราย  
(เฉพาะกรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน) 

 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้               

1.สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ 
2.สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน  1  ฉบับ 

3. สำเนาเอกสารที่ดิน จำนวน  1  ฉบับ 
4. แผนผังบริเวณท่ีจะทากรขุดดินถมดินพร้อมแผนผัง 
   บริเวณแสดงเขตที่ดิน 

จำนวน  1  ฉบับ 

5. เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ จำนวน   1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียม 

- ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บาท 

- ค่าคัดสำเนาหรือถ่ายเอกสารหน้าละ 5 บาท 

2. ค่าใช้จ่าย 

- ค่าพาหนะเดินทางไปตรวจสอบสถานที่และค่าใช้จ่ายให้จ่ายเท่าท่ีจำเป็น 

ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปตรวจสอบให้จ่ายเท่าที่จำเป็น               

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเชียรใหญ่  โทรศัพท์ :  075-767463  หรือ  
WWW.CHAINYAI.GO.TH 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ การรับเรื่องร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส่วนโยธา  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ       ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. ส่วนโยธา 
   โทรศัพท์ :  075-767463 
   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ 
 การรับเรื่องราวร้องทุกข์ เป็นการตอบสนองความต้องการของประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วน

ตำบลเชียรใหญ่ จึงเป็นภารกิจหนึ่งในงานบริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือพัฒนางานด้าน

การบริการแก้ไขปัญหาและข้อบกพร่องในการตอบสนองความต้องการ ของประชาชน รวมทั้งเพ่ือเป็นการ

เสริมสร้างความเข้าใจอันดี  ทัศนคติที่ดีต่อกัน  ระหว่างผู้ให้บริการ  คือ คณะผู้บริหาร  พนักงาน  กับ

ผู้รับบริการ  คือ ประชาชนผู้มาติดต่อประสานงานกับองค์การบริหารส่วนตำบลตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน              หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาชนเขียนคำร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข ์ สำนักงานปลัด 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแจ้งส่วนราชการที่
รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 

สำนักงานปลัด 

3. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความ
เดือดร้อน 

ส่วนโยธา 

4. แจ้งผลการดำเนินการแก่ประชาชนผู้ร้องทุกข์ สำนักงานปลัด 
  
  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ใช้ระยะเวลาดำเนินการ 7 วันต่อราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้               

1.สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน  1  ฉบับ 

3. เอกสารและรายละเอียดอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
 

 

ค่าธรรมเนียม – ไม่มี - 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเชียรใหญ่  โทรศัพท์ :  075-767463  หรือ  
WWW.CHIANYAI.GO.TH 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษบีำรุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. กองคลัง 
   โทรศัพท์ :  075-767463 
   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ให้ผู้ซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีใดมี

หน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่สำหรับปีนั้นจากราคาปานกลางของที่ดิน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน              หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. นำใบเสร็จรับเงินภาษีปีก่อนมายื่นชำระภาษี 
    (ผู้มีหน้าที่เสียภาษี) 

กองคลัง 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายชื่อ 
   จากทะเบียน  (ภ.บ.ท.6)  คำนวณภาษี   
   ชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 

กองคลัง 

 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  3 นาทีต่อราย  (เฉพาะกรณีรายเก่า  และเอกสารถูกต้องครบถ้วน) 

ระยะเวลาการชำระภาษี 
ผู้มีหน้าที่ชำระภาษีสามารถชำระภาษีได้ ตั้งแต่ 1 มกราคม –  30 เมษายน ของทุกปี  ชำระเกินกำหนด

ระยะเวลาที่กำหนด ต้องเสียเงินเพ่ิม 24% ต่อปี ของค่าภาษี เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ กรณีสำรวจใหม่ 4 ปี/ครั้ง 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1.สำเนาทะเบียนบ้าน(เจ้าของที่ดิน)   จำนวน    1    ฉบับ 

2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (เจ้าของที่ดิน)  จำนวน    1   ฉบับ 

3.สำเนาหลักฐานที่ดิน (โฉนดที่ดิน นส 3 ก นส.3)  จำนวน    1   ฉบับ 

4.ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการบริการไม่เป็นที่น่าพึงพอใจ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบล 

เชียรใหญ่  โทรศัพท์ . 075-767463 หรือ www.CHAINYAI.GO.TH     

  

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. กองคลัง 
   โทรศัพท์ :  075-767463 
   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475  ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได้แก่ 

โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง และท่ีดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างนั้น  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ    

1.ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน  กองคลัง 
(ภรด. 2)  
2.ตรวจสอบหลักฐาน  ออกใบแจ้งรายการ   กองคลัง 
ประเมิน (ภ.ร.ด.8)  
3.ชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน    กองคลัง 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  2 นาทีต่อราย  (เฉพาะกรณีรายเก่า  และมีเอกสารถูกต้องครบถ้วน) 

ระยะเวลาการชำระภาษี 
ผู้มีหน้าที่ชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ต้องยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภรด. 2) 

ภายในเดือน กุมภาพันธ์ของทุกปี และเม่ือได้รับใบแจ้งประเมิน (ภ.ง.ด.8) แล้ว ต้องชำระภาษีภายใน 30 วัน  

นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน มิฉะนั้นต้องเสียเงินเพ่ิม 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ กรณีรายใหม่ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาประจำตัวประชาชนของผู้มีหน้าที่เสียภาษี  จำนวน   1   ชุด 

2. สำเนาโฉนดที่ดิน – สัญญาซื้อขายโรงเรือน     จำนวน   1   ฉบับ 

3. ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนการค้า ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม    จำนวน   1   ฉบับ 

4. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร       จำนวน   1   ชุด 

5. ใบอนุญาตตั้งหรือประกอบกิจการ      จำนวน    1  ชุด 

6. หลักฐานอื่นๆ ที่แสดงการเริ่มใช้ประโยชน์ของทรัพย์สิน 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการบริการไม่เป็นที่น่าพึงพอใจ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบล 

เชียรใหญ่โทรศัพท์ . 075-767463 หรือ www.CHIANYAI.GO.TH 

 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. กองคลัง 
   โทรศัพท์ :  075-767463 
   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ป้ายที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือ

เครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได้  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ   

1.ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)     กองคลัง 
พร้อมหลักฐานเจ้าของป้าย  
2.ตรวจสอบหลักฐาน  แจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3)  กองคลัง 
3.ชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน     กองคลัง 
 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  3 นาทีต่อราย  (เฉพาะกรณีรายเก่า  และมีเอกสารถูกต้องครบถ้วน) 

 

ระยะเวลาการชำระภาษี 
ผู้มีหน้าที่ชำระภาษีป้าย ต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม ของทุกปี และเมื่อ

ได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ผู้เสียภาษีต้องมาชำระเงินภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน มิฉะนั้น

จะต้องเสียเงินเพ่ิม 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1.บัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน   1   ฉบับ 

2.สำเนาทะเบียนบ้าน     จำนวน   1   ฉบับ 

3. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม     จำนวน   1   ฉบับ 

4.หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท    จำนวน   1   ฉบับ 

5.ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย จำนวน   1   ฉบับ 

* กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายท่ีเคยยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้ายไว้แล้ว ให้นำ

ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย * 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการบริการไม่เป็นที่น่าพึงพอใจ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบล 

เชียรใหญ่  โทรศัพท์ . 075-767463 หรือ www.CHIANYAI.GO.TH 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ ขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. กองคลัง 
   โทรศัพท์ :  075-767463 
   โทรสาร  :  075-767464 

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 

พ.ศ. 2552 มาตรา 71 องค์การบริหารส่วนตำบลอาจออกข้อบัญญัติตำบลเพ่ือใช้บังคับในเขตองค์การบริหาร

ส่วนตำบลได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งต่อกฎหมายเพ่ือปฏิบัติการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน

ตำบลที่เกี่ยวข้องกับด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  แก้ไข

เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ   

1.กรอกแบบฟอร์มขอรับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย   กองคลัง 
2.ตรวจสอบหลักฐาน        กองคลัง 
3. เสนอลงนาม       กองคลัง 
3.ชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน     กองคลัง 
 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  5 นาทีต่อราย   
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน   1   ฉบับ 

2.สำเนาทะเบียนบ้าน     จำนวน   1   ฉบับ 

3. แผนที่บ้าน  (ที่จะรับบริการ)    จำนวน   1   ฉบับ 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการบริการไม่เป็นที่น่าพึงพอใจ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบล 

เชียรใหญ่  โทรศัพท์ . 075-767463 หรือ www.CHIANYAI.GO.TH 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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