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ค ำน ำ 

การให้บริการประชาชน ถือว่าเป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงานราชการที่ต้องการอ านวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้ได้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากที่สุด เทศบาลต าบลปากชมเป็น
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งมีหน้าที่ในการบริการประชาชนในด้านต่างๆ เช่น ด้านการทะเบียน
ราษฎร การช าระภาษีท้องถิ่น งานบริการด้านสาธารณสุข งานขออนุญาตก่อสร้าง เป็นต้น 

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ    
พ.ศ. 2548 มาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต     
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
ลดระยะของประชาชน เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติ
ราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ ดังนั้น เพ่ือให้
ประชาชนเข้าใจและทราบขั้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถู กต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาติของทางราชการ   
พ.ศ. 2558 และในส่วนของกระบวนงานที่ส่วนกลางเป็นผู้อนุญาต เทศบาลต าบลปากชมจึงได้จัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในชุมชนเทศบาลต าบลปากชมและ
บุคคลที่เกี่ยวข้องในการติดต่อราชการกับเทศบาลต าบลปากชม ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่อง
ต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว ราบรื่นไร้อุปสรรค มีประสิทธิภาพสร้างความม่ันใจส าหรับผู้มาติดต่อราชการ 

เทศบาลต าบลปากชม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือส าหรับประชาชนของเทศบาลต าบลปากชม
จะเป็นประโยชน์แก่ท่าน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการติดต่อราชการกับเทศบาลต าบลปากชมต่อไป  

 

                เทศบาลต าบลปากชม 
                            ผู้จัดท า 
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ส านักปลัดเทศบาล 
 

1. งานทะเบียนราษฎร 
1.1 การแจ้งเกิด 

  การบริการ 
  1. เมื่อมีคนเกิดในบ๎านให๎เจ๎าบ๎านหรือบิดามารดาหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมายเป็นผู๎แจ๎งตํอนาย
ทะเบียนผู๎รับแจ๎งแหํงท๎องที่ท่ีเด็กเกิดภายใน 15 วันนับแตํวันเกิด  

2. เมื่อมีคนเกิดนอกบ๎านให๎บิดาหรือมารดาหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมายจากบิดาหรือมารดาเป็นผู๎
แจ๎งตํอนายทะเบียนผู๎รับแจ๎งแหํงท๎องที่ท่ีเด็กเกิดหรือแหํงท๎องที่ ที่พึงแจ๎งได๎ภายใน 15 วัน นับตั้งแตํ
วันเกิด หรือในกรณีจ าเป็นไมํอาจแจ๎งได๎ตามก าหนดให๎แจ๎งภายหลังได๎ แตํต๎องไมํเกิน 30 วัน นับแตํวัน
เกิด 
  หลักฐาน 
  1. ส าเนาทะเบียนบ๎าน (ฉบับเจ๎าบ๎าน) 
  2. บัตรประจ าตัวประชาชนอองผู๎แจ๎ง บัตรประจ าตัวประชาชนอองบิดามารดา (ถ๎ามี) 
  3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ๎ามี) 
  4. หนังสือยินยอมให๎บุตรใช๎ชื่อสกุลอองบิดา (กรณีไมํจดทะเบียนสมรส)   
  ขั้นตอนการติดต่อ 
  1. ผู๎แจ๎งยื่นเอกสารและหลักฐานตํอนายทะเบียน 
  2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบ๎าน และลงรายการในสูติบัตรแล๎วเพ่ิมชื่อ
เด็กในทะเบียนบ๎านและส าเนาทะเบียนบ๎านฉบับเจ๎าบ๎าน เมื่อด าเนินการเรียบร๎อยแล๎ว จึงมอบสูติบัตร 
ตอนที่ 1 และส าเนาทะเบียนบ๎านให๎กับผู๎แจ๎ง 

1.2 การแจ้งเกิดเกินก าหนด 
  การบริการ 

  เป็นการแจ๎งการเกิดเมื่อเวลาผํานพ๎นไปจากที่กฎหมายก าหนดไว๎  (15 วัน) ต๎องระวางโทษ
ปรับไมํเกิน 1,000 บาท 
 
  หลักฐาน 

  1. ส าเนาทะเบียนบ๎าน   
   2. บัตรประจ าตัวประชาชนอองผู๎แจ๎ง บัตรประจ าตัวประชาชนอองบิดามารดา (ถ๎ามี)  
  3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ๎ามี)   
  4. รูปถํายอองเด็กอนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
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  ขั้นตอนการติดต่อ 
  1. ผู๎แจ๎งแสดงหลักฐานตํอนายทะเบียน   

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแล๎วเปรียบเทียบคดี ความผิดและสอบสวนผู๎แจ๎ง บิดา 
มารดา ให๎ทราบสาเหตุที่ไมํแจ๎งเกิดในเวลาที่ก าหนด ในกรณีที่บิดา มารดาไมํอาจมาให๎ถ๎อยค าในการ
สอบสวนได๎ ไมํวําจะด๎วยกรณีใด นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกลําวไว๎และเสนอนายอ าเภอ
อนุมัติออกสูติบัตรตํอไป 

1.3 การแจ้งตาย 
  การบริการ 

1. เมื่อมีคนตายในบ๎านให๎เจ๎าบ๎านเป็นผู๎แจ๎งตํอนายทะเบียนผู๎รับแจ๎งแหํงท๎องที่ที่มีคนตาย 
ภายใน 24 ชั่วโมง นับแตํเวลาตายในกรณีไมํมีเจ๎าบ๎านให๎ผู๎พบศพแจ๎งภายใน 24 ชั่วโมง นับแตํเวลา
พบศพ                                 

2. เมื่อมีคนตายนอกบ๎านให๎ผู๎ที่ไปกับผู๎ตายหรือผู๎พบศพเป็นผู๎แจ๎งตํอนายทะเบียนผู๎รับแจ๎ง
แหํงท๎องที่ท่ีตายหรือพบศพหรือแหํงท๎องที่ทีพึ่งแจ๎งได๎ภายใน 24 ชั่วโมง นับแตํเวลาตายหรือพบศพใน
กรณีนี้จะแจ๎งตํอพนักงานฝ่ายปกครองหรือต ารวจก็ได๎ 
  หลักฐาน 

  1. ส าเนาทะเบียนบ๎านฉบับเจ๎าบ๎านที่คนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถ๎ามี)   
   2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถ๎ามี) หรือรายงานชันสูตรอองเจ๎าหน๎าที่ต ารวจ
หรือหนํวยงานนิติเวช 
 3. บัตรประจ าตัวประชาชนผู๎แจ๎ง 
 4. บัตรประจ าตัวประชาชนอองผู๎ตาย (ถ๎ามี) 
 
  ขั้นตอนการติดต่อ 
  1. ผู๎แจ๎งยื่นเอกสารและหลักฐานตํอนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 

2. จ าหนํายชื่อผู๎ตายออกจากทะเบียนบ๎าน โดยจะประทับวํา “ตาย” สีแดงไว๎หน๎ารายการคน
ตาย 

3. มอบมรณบัตร ตอนที่ 1 และหลักฐานประกอบการแจ๎งคืนให๎ผู๎แจ๎ง 
1.4 การแจ้งย้ายเข้า 

  การบริการ 

เมื่อมีผู๎ย๎ายที่อยูํเอ๎าอยูํในบ๎านให๎เจ๎าบ๎านแจ๎งการย๎ายเอ๎าตํอนายทะเบียนผู๎รับแจ๎งภายใน    
15 วัน นับแตํวันที่ผู๎นั้นย๎ายเอ๎าอยูํในบ๎าน โดยไมํต๎องเสียคําธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น  
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  หลักฐาน 

  1. ส าเนาทะเบียนบ๎าน (ฉบับเจ๎าบ๎าน)     
   2. บัตรประจ าตัวประชาชนอองเจ๎าบ๎าน 
 3. หนังสือมอบอ านาจจากเจ๎าบ๎าน (ถ๎ามี)  
 4. บัตรประจ าตัวประชาชนอองผู๎ที่ได๎รับมอบหมายจากเจ๎าบ๎าน (กรณีมอบอ านาจ) 
 5. ใบแจ๎งการย๎ายที่อยูํ (ท.ร.6) ตอนที่ 1 และ 2 
  ขั้นตอนการติดต่อ 
  1. ยื่นเอกสารและหลักฐานตํอนายทะเบียนท๎องที่ที่จะย๎ายเอ๎า 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจ๎งการย๎านอื่นและเพ่ิมชื่อในทะเบียน
บ๎าน  และส าเนาทะเบียนบ๎าน (ฉบับเจ๎าบ๎าน) โดยตรวจสอบรายการให๎ถูกต๎องตรงกันและ   มอบ
ส าเนาทะเบียนบ๎าน และหลักฐานคืนให๎ผู๎แจ๎ง 

1.5 การแจ้งย้ายออก 
  การบริการ 

เมื่อมีผู๎อยูํบ๎านในบ๎านย๎ายออกจากบ๎านให๎เจ๎าบ๎านแจ๎งการย๎ายออกตํอนายทะเบียนผู๎รับแจ๎ง
ภายใน 15 วันนับแตํวันผู๎นั้นย๎ายออก โดยไมํต๎องเสียคําธรรมเนียมใดๆ ทั้งสิ้น 
  หลักฐาน 

  1. ส าเนาทะเบียนบ๎าน (ฉบับเจ๎าบ๎าน)   
   2. บัตรประจ าตัวประชาชนอองเจ๎าบ๎าน   
 3. หนังสือมอบอ านาจจากเจ๎าบ๎าน (ถ๎ามี) 
 4. บัตรประจ าตัวประชาชนอองผู๎ที่ได๎รับมอบหมายจากเจ๎าบ๎าน (กรณีมอบอ านาจ) 
 5. บัตรประจ าตัวประชาชนอองผู๎ย๎ายที่อยูํ กรณีแจ๎งย๎ายที่อยูํอองตนเอง ทั้งนี้ผู๎ย๎ายที่อยูํ   
สามารถร๎องออท าหน๎าที่เจ๎าบ๎านเพื่อแจ๎งย๎ายที่อยูํอองตนเองได๎ 
  ขั้นตอนการติดต่อ 
  1. ยื่นตํอนายทะเบียนท๎องที่มีชื่ออยูํในทะเบียนบ๎าน (ถึงแม๎เจ๎าบ๎านไมํสามารถแจ๎งย๎ายออกให๎
ได๎ ผู๎ย๎ายที่อยูํสามารถออท าหน๎าที่เจ๎าบ๎านเพื่อย๎ายชื่อตนเองออกได๎) 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่จะย๎ายออกลงรายการในใบแจ๎ง   
การย๎ายที่อยูํและจ าหนํายรายการบุคคลออกในทะเบียนบ๎าน และส าเนาทะเบียนบ๎าน (ฉบับเจ๎าบ๎าน) 
โดยจะประทับค าวํา “ย๎าย” สีน้ าเงินไว๎หน๎ารายการ และระบุวําย๎ายไปที่ใด 

3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ๎งคืนผู๎แจ๎ง พร๎อมทั้งใบแจ๎งการย๎ายที่อยูํตอนที่ 1 และ 2    
เพ่ือน าไปแจ๎งย๎ายเอ๎าตํอไป 
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1.6 การแจ้งปลายทาง 
  การบริการ 

ผู๎ที่ย๎ายที่อยูํ สามารถไปแจ๎งย๎ายออกและย๎ายเอ๎า ณ ส านักทะเบียนแหํงที่อยูํใหมํ โดยไมํต๎อง
เดินทางกลับไปแจ๎งย๎ายออกจากทะเบียนบ๎านเดิม ทั้งนี้ผู๎ย๎ายที่อยูํควรเป็นผู๎แจ๎งย๎ายด๎วยตนเอง 
  หลักฐาน 

  1. ส าเนาทะเบียนบ๎าน (ฉบับเจ๎าบ๎าน) อองบ๎านที่จะย๎ายเอ๎า     
   2. บัตรประจ าตัวประชาชนอองเจ๎าบ๎านที่จะย๎ายไปอยูํใหมํ พร๎อมค ายินยอมเป็นหนังสือจาก   
เจ๎าบ๎าน 
 3. บัตรประจ าตัวประชาชนอองผู๎แจ๎ง 
  ขั้นตอนการติดต่อ 
  1. ยื่นหลักฐานตํอนายทะเบียนท๎องที่ที่จะย๎ายเอ๎า 

2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานและลงรายการในใบแจ๎งย๎ายที่อยูํโดยให๎ผู๎แจ๎งลงลายมือ
ชื่อในชํองผู๎แจ๎งย๎ายออกและชํองผู๎แจ๎งย๎ายเอ๎าส าหรับชํองเจ๎าบ๎านผู๎ยินยอมให๎ย๎ายเอ๎าให๎เจ๎าบ๎านลง
ลายมือชื่อ และเสียคําธรรมเนียม 20 บาท 

1.7 ขอบ้านเลขที่ใหม่ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

1. ผู๎แจ๎ง ได๎แกํ เจ๎าบ๎าน หรือผู๎ได๎รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ๎ง ภายใน 15 วัน นับแตํวันที่สร๎างบ๎านเสร็จ 
3. เงื่อนไอ 
 3.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวําการแจ๎งเป็นไปโดยมิชอบด๎วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดย 

อ าพราง หรือโดยมีรายการอ๎อความผิดจากความเป็นจริง ให๎นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบ
อ๎อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล๎อม และพิจารณาให๎แล๎วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 3.2 กรณีท่ีมีความซับซ๎อนหรืออ๎อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ อ๎อกฎหมาย หรือการ 

ตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต๎องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให๎ด าเนินการให๎แล๎ว
เสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต๎องสํงให๎ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตํวันที่รับเรื่อง) 
โดยสํงผํานส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสํงให๎ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบอ๎อหารือดังกลําวตํอไป 
          หลักฐาน 
  1. ใบรับแจ๎งเกี่ยวกับบ๎าน (ท.ร.9)     1 ฉบับ 
   2. บัตรประจ าตัวผู๎แจ๎ง (ตัวจริง) 
 3. ส าเนาเอกสารการเป็นเจ๎าอองกรรมสิทธิ์ (ถ๎ามี)   1 ชุด 
 4. เอกสารการอออนุญาตกํอสร๎างตามกฎหมาย  1 ชุด 
  วําด๎วยการควบคุมการกํอสร๎างอาคาร (ถ๎ามี) 
 



5 
 

ค่าธรรมเนียม 
- ไมมีํคําธรรมเนียม - 

  ขั้นตอนการติดต่อ 
สถานที่ติดตํอ ส านักทะเบียนอ าเภอปากชม อ าเภอปากชม จังหวัดเลย โทร. 0-4288-1099 

1.8 การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

1. ผู๎ยื่นค าร๎องได๎แกํผู๎ที่ประสงค์จะแก๎ไอรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา 
(กรณีผู๎ร๎องยังไมํบรรลุนิติภาวะ) 

2. การแก๎ไอรายการซึ่งไมํใชํรายการสัญชาติ ได๎แกํ 
  2.1 นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท๎องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมา 
แสดง 
  2.2 นายอ าเภอเป็นกรณีไมํมีเอกสารราชการมาแสดง  
 

3. เงือ่นไอ 
 3.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวําการแจ๎งเป็นไปโดยมิชอบด๎วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ า 

พรางหรือโดยมีรายการอ๎อความผิดจากความเป็นจริงให๎นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบอ๎อเท็จจริง
สอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล๎อมและพิจารณาให๎แล๎วเสร็จภายใน 30 วัน 
 3.2 กรณีท่ีมีความซับซ๎อนหรอือ๎อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติอ๎อกฎหมายหรือการ 
ตรวจสอบเอกสารส าคัญต๎องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให๎ด าเนินการให๎แล๎วเสร็จ
ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต๎องสํงให๎ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตํวันที่รับเรื่อง)      
โดยสํงผํานส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสํงให๎ส านักทะเบียนกลางเพื่อตอบอ๎อหารือดังกลําวตํอไป 
          หลักฐาน 
  1. บัตรประจ าตัวประชาชนอองผู๎ร๎อง 
   2. หลักฐานที่ออแก๎ไอ เชํน ทะเบียนบ๎านฉบับเจ๎าบ๎าน สูติบัตร มรณบัตร ฯลฯ 
 3. หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให๎ (ถ๎ามี) 
 4. พยานบุคคลที่นําเชื่อถือซึ่งสามารถรบัรองและยืนยันตัวบุคคลได๎ (อยํางน๎อย 2 คน) 

ค่าธรรมเนียม 
- ไมํมีคําธรรมเนียม - 

 ขั้นตอนการติดต่อ 
สถานที่ติดตํอ ส านักทะเบียนอ าเภอปากชม อ าเภอปากชม จังหวัดเลย โทร. 0-4288-1099 
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2. งานทะเบียนพาณิชย์ 
 • การจดทะเบียนพาณิชย์ ต๎องมีสถานที่ตั้งอยูํในเอตเทศบาลต าบลปากชม  
 • ภายใน 30 วัน นับแตํวันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ  
 • ให๎ผู๎ประกอบกิจการ ยื่นค าออประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ  
ใช๎เอกสาร ดังนี้ 

1) ค าออจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนอองผู๎ประกอบพาณิชยกิจ  
3) ส าเนาทะเบียนบ๎านอองผู๎ประกอบพาณิชยกิจ  
4) กรณีผู๎ประกอบพาณิชยกิจมิได๎เป็นเจ๎าบ๎าน ให๎แนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

• หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งส านักงานแหํงใหมํ 
• ส าเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็นเจ๎าบ๎าน หรือส าเนาสัญญาเชํา 
• แผนทีแ่สดงสถานที่ตั้งซึ่งใช๎ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล๎เคียง 

โดยสังเอป 
5) กรณีมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียน

บ๎าน อองผู๎มอบอ านาจ 
6) กรณี ประกอบพาณิชยกิจการอายหรือให๎เชําแผํนซีดี แถบบันทึกดิวิทัศน์ แผํนดีวิทัศน์    

ดีวีดี หรือแผํนวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิงให๎สํงส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ 
รับรองให๎เป็นผู๎จ าหนํายหรือให๎เชําสินค๎าดังกลําวจากเจ๎าอองลิอสิทธิ์อองสินค๎า ที่อายหรือให๎เชํา 

7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให๎น าใบทะเบียนพาณชิย์มาด๎วย 
• กรอกค าออจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร๎อมแนบเอกสารตํอเจ๎าหน๎าที่/นายทะเบียน    

พาณิชย์   
• เจ๎าหน๎าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ ตรวจ พิจารณา ออกเลอรับ   
• เจ๎าหน๎าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ ออกใบเสร็จเรียกเก็บคําธรรมเนียม   
• เจ๎าหน๎าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ พร๎อมจํายใบทะเบียน    

พาณิชย์ เป็นอันเสร็จอั้นตอน 
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กองคลัง 
 

งานที่ให้บริการ  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได๎ กองคลัง เทศบาลต าบลปากชม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
รับช าระภาษีที่ เทศบาลต าบลปากชม   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ 042 –881– 044     ตั้งแตํเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน ๆ กับที่ที่ใช๎ประโยชน์อยํางตํอเนื่องไป
กับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างนั้นทรัพย์สินที่ต๎องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได๎แกํ โรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร๎าง และที่ดินซึ่งใช๎ตํอเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร๎างนั้น และในปีที่ผํานมาไดมี๎การใช๎ประโยชน์ใน
ทรัพย์สินนั้น เชํน ให๎เชํา ใช๎เป็นที่ท าการ ค๎าอาย ที่ไว๎สินค๎า ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให๎ญาติ บิดา 
มารดาบุตร หรือผู๎อ่ืนอยูํอาศัย หรือใช๎ประกอบกิจการอ่ืน ๆ เพ่ือหารายได๎และไมํเอ๎าอ๎อยกเว๎นตาม
กฎหมาย 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี   กองคลัง งานจัดเก็บรายได๎ 
(ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ๎งประเมินภาษี   
 (ระยะเวลา 5 นาที/ราย) 

2. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   กองคลัง งานจัดเก็บรายได๎ 
(ระยะเวลา 5 นาที/ราย) 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น 10 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
3. สัญญาเชํากรณีเชํา 
4. ส าเนาทะเบียนบ๎านพาณิชย์ (ถ๎ามี) 
5. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไมํสามารถติดตํอด๎วยตนเองได๎) 
6. แผนที่ตั้งพอสังเอป 
7. อ่ืนๆ 
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การยื่นอุทธรณ์ 
 เมื่อผู๎รับการประเมินได๎รับใบแจ๎งการประเมินคําภาษีแล๎ว ไมํพอใจในการประเมินคําภาษีให๎
ยื่นค าร๎องออให๎พิจารณาการประเมินคําภาษีใหมํภายใน 15 วันนับตั้งแตํวันที่ได๎รับแจ๎งการประเมิน
ภาษี(ภ.ร.ด.8) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. แบบ ภ.ร.ด.8 (ใบแจ๎งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 
2. แบบภ.ร.ด.9 (ค ารอ๎งออให๎พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
3. ส าเนาบัตรประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
อึ้นอยูํกับพ้ืนที่ ที่ใช๎ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเอตเทศบาลต าบลปากชม ตามที่เทศบาล
ก าหนดไว๎ 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามอ๎อตกลงที่ระบุไว๎อ๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่    
ก อ ง ค ลั ง  ส า นั ก ง า น เ ท ศ บ า ล ต า บ ล ป า ก ช ม  โ ท ร ศั พ ท์  042 –881– 044 เ ว็ บ ไ ซ ต์ 
www.pakchom.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 
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งานที่ให้บริการ  การรับช าระภาษปี้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได๎ กองคลัง เทศบาลต าบลปากชม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
รับช าระภาษีที่ เทศบาลต าบลปากชม   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ 042 –881– 044     ตั้งแตํเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 ก าหนดให๎ผู๎เป็นเจ๎าอองป้าย ยื่นแบบแสดงรายการ
เพ่ือเสียภาษีป้าย ตั้งแตํวันที่ 1 มกราคม ถึงสิ้นเดือนมีนาคม ณ ที่ท าการเทศบาล การก าหนดช าระ
ภาษี นับจากได๎รับการแจ๎งการประเมินภายใน 15 วัน กรณีที่มีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแตํ 3,000 
บาท เป็นต๎นไป ผู๎เสียภาษีสามารถผํอนช าระเป็นงวด ๆ เทํา ๆ กันได๎ แตํต๎องยื่นค าออผํอนช าระกํอน
ครบก าหนดเวลาที่ต๎องช าระภาษี การช าระภาษีเกินก าหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินก าหนดต๎องเสียเงิน
เพ่ิม ตามกฎหมายก าหนด การประเมินภาษปี้าย ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว๎ในกฎกระทรวง ฉบับที่ 5 
(พ.ศ. 2535) 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี     งานจัดเก็บรายได ๎
   ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ๎งประเมินภาษี  กองคลัง 
   (ระยะเวลา 5 นาที/ราย) 
2. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   งานจัดเก็บรายได ๎
    (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)    กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น 10 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. สัญญาเชํา (กรณีเชํา) 
4. รายละเอียดเกีย่วกับป้าย ลักษณะอ๎อความ และอนาดรูปรํางอองป้าย 
5. ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ (ถ๎ามี)  
6. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
7. แผนที่ตั้งพอสังเอป 
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การยื่นอุทธรณ์ 
 ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีป้ายได๎รับแจ๎งการประเมินแล๎ว  ถ๎าเห็นวําไมํถูกต๎องให๎ยื่นค าร๎องอุทธรณ์
ตํอพนักงานเจ๎าหน๎าทีต่ามแบบ ภ.ป.4 ภายใน 30 วัน นับแตํวันที่ได๎รับการแจ๎งการประเมิน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. แบบ ภ.ป.3 (หนังสือแจ๎งการประเมินภาษีป้าย) 
2. แบบ ภ.ป.4 (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
3. ส าเนาบัตรประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 

ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อที่อองป้ายและประเภทอองป้ายรวมกัน ถ๎าเป็นป้ายที่มีออบเอตก าหนด
ได๎ การค านวณพื้นที่ป้ายให๎เอาสํวนกว๎างที่สุดคูณด๎วยสํวนยาวที่สุดเป็นออบเอตอองป้าย ถ๎าเป็นป้ายที่
ไมํมีออบเอตก าหนดได๎ให๎ถือเอาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูํริมสุดเป็นออบเอตส าหรับ
ก าหนดสํวนที่กว๎างที่สุดและยาวที่สุด แล๎ว ค านวณเป็นตารางเซนติเมตร เศษออง 500 ตาราง
เซนติเมตรถ๎าเกินครึ่งให๎นับเป็น 500 เซนติเมตร ถ๎าต่ ากวําปัดทิ้ง ประกอบกับประเภทอองป้าย 
ค านวณเป็นคําภาษีป้ายที่ต๎องช าระ โดยก าหนดอัตราภาษีป้ายดังนี้ 

(1) ป้ายที่มีอักษรไทยล๎วน คิดอัตรา 3 บาท ตํอ 500 ตารางเซนติเมตร 
(2) ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรตํางประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืนให๎

คิดอัตรา 20 บาท ตํอ 500 ตารางเซนติเมตร 
(3) ป้ายดังตํอไปนี้ให๎คิดอัตรา 40 บาท ตํอ 500 ตาราวเซนติเมตร 

(ก) ป้ายที่ไมํมีอักษรไทย ไมํวําจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม ํ
(อ) ป้ายที่มีอักษรไทยบางสํวน หรือทั้งหมดอยูํใต๎หรือต่ ากวําอักษรตํางประเทศ 

(4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก๎ไอพ้ืนที่ป้าย อ๎อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสํวน ในป้ายที่ได๎เสีย
ภาษีแล๎ว อันเป็นเหตุให๎ต๎องเสียภาษี ป้ายเพ่ิมอึ้น ให๎คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แล๎วแตํ
กรณี และให๎เสียเฉพาะจ านวนเงินภาษีท่ีเพ่ิมอ้ึน 

(5) ป้ายทุกประเภทเมื่อค านวณพ้ืนที่อองป้ายแล๎วถ๎ามีอัตราที่ต๎องเสียภาษีต่ ากวําป้ายละ 200 
บาท ให๎เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามอ๎อตกลงที่ระบุไว๎อ๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรี ยนได๎ที่    
ก อ ง ค ลั ง  ส า นั ก ง า น เ ท ศ บ า ล ต า บ ล ป า ก ช ม  โ ท ร ศั พ ท์  042 –881– 044 เ ว็ บ ไ ซ ต์ 
www.pakchom.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 
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งานที่ให้บริการ  การรับช าระภาษบี ารุงท๎องที ่
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได๎ กองคลัง เทศบาลต าบลปากชม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
รับช าระภาษีที่ เทศบาลต าบลปากชม   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ 042 –881– 044     ตั้งแตํเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ๎าอองที่ดิน  ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท๎องที่
ที่ดินที่ต๎องเสียภาษีบ ารุงท๎องที่ ได๎แกํ  ที่ดินที่เป็นอองบุคคลหรือคณะบุคคลไมํวําจะเป็นบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือครอบครองอยูํในที่ดินที่ไมํเป็นกรรมสิทธิ์อองเอกชน 
ที่ดินที่ต๎องเสียภาษีบ ารุงท๎องที่ ได๎แกํ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเอาหรือที่มีน้ าด๎วย โดยไมํเป็นที่ดินที่
เจ๎าอองที่ดินได๎รับการยกเว๎นภาษีหรืออยูํในเกณฑ์ลดหยํอน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. รบัยืน่แบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี    งานจัดเก็บรายได ๎
ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ๎งประเมินภาษี   กองคลัง 
(ระยะเวลา 5 นาที/ราย) 
2. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   งานจัดเก็บรายได ๎
(ระยะเวลา 5 นาที/ราย)     กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น 10 นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ส าเนาโฉนดที่ดิน นส.3 หรือ นส.3ก 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให๎ผู๎อื่นท าการแทน) 
5. ใบเสร็จรับเงินปีที่แล๎ว (ถ๎ามี) 

 
การยื่นอุทธรณ์ 
 ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีบ ารุงท๎องที่ได๎รับแจ๎งการประเมินแล๎ว ถ๎าเห็นวําไมํถูกต๎องให๎ยื่นค าร๎อง
อุทธรณ์ตํอพนักงานเจ๎าหน๎าที่ตามแบบ ภ.บ.ท.12  ภายใน 30 วัน นับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งการประเมิน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. แบบ ภ.บ.ท.9 (หนังสือแจ๎งการประเมิน) 
2. แบบ ภ.บ.ท.12 (หนังสืออออุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบ ารงุท๎องที่) 
3. ส าเนาบัตรประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
ไรํละ 4 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามอ๎อตกลงที่ระบุไว๎อ๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่    
ก อ ง ค ลั ง  ส า นั ก ง า น เ ท ศ บ า ล ต า บ ล ป า ก ช ม  โ ท ร ศั พ ท์  042 –881– 044 เ ว็ บ ไ ซ ต์ 
www.pakchom.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

กองช่าง 
 
งานที่ให้บริการ  การอออนุญาตกํอสร๎างอาคาร ดัดแปลงและรื้อถอนอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองชําง เทศบาลต าบลปากชม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง เทศบาลต าบลปากชม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ 042 –881– 044     ตั้งแตํเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ผู๎ที่ประสงค์จะด าเนินการกํอสร๎าง  ดัดแปลง  
รื้อถอน  หรือ เคลื่อนย๎ายอาคาร จะต๎องยื่นเอกสารค าออรับใบอนุญาตตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นกํอน
ด าเนินการ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู๎อออนุญาตยื่นค าออ (แบบ อ.1)   กองชําง 
     (ระยะเวลา 10 นาที) 
2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองชําง 
     (ระยะเวลา  3  วัน ท าการ) 
3. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบสถานที่    กองชําง 
     (ระยะเวลา 7 วัน ท าการ)      
4. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบแบบแปลน    กองชําง 
     (ระยะเวลา 10 วัน ท าการ) 
5. เสนอผู๎บริหารพิจารณาอนุมัติ    กองชําง 
     (ระยะเวลา 5 วัน ท าการ) 
6. ช าระคําธรรมเนียม     กองคลัง 
     (ระยะเวลา  10  นาที) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 26  วัน ท าการ 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
1. แบบฟอร์มค าอออนุญาตกํอสร๎างอาคาร (อ.1)      จ านวน  1   ชุด 
2. กรณีผู๎อออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนอองผู๎อออนุญาต     จ านวน  1   ฉบับ 
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- ส าเนาทะเบียนบ๎านอองผู๎อออนุญาต      จ านวน  1   ฉบับ 
3. กรณีผู๎อออนุญาตเป็นนิติบุคคล 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนอองผู๎อออนุญาต      จ านวน  1   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ๎านอองผู๎อออนุญาต       จ านวน  1   ฉบับ 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให๎ไมํเกิน 6  เดือน จ านวน  1   ฉบับ 

4. ส าเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.3  นศ.3ก ทุกหน๎าอนาดเทําฉบับจริง     จ านวน  1   ฉบับ 
5. กรณีผู๎อออนุญาตกํอสร๎างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให๎กํอสร๎างอาคารในที่ดิน     จ านวน  1   ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนอองเจ๎าอองที่ดิน      จ านวน  1   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ๎านอองเจ๎าอองที่ดิน       จ านวน  1   ฉบับ 

6. กรณีกํอสร๎างอาคารชิดเอตที่ดินอองบุคคลอ่ืน (ท่ีดินตํางเจ๎าออง) 
 - หนังสือแสดงความยินยอมให๎กํอสร๎างอาคารชิดเอตท่ีดิน     จ านวน  1   ฉบับ 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนอองเจ๎าอองที่ดินด๎านที่ชิดเอต    จ านวน  1   ฉบับ 

- ส าเนาทะเบียนบ๎านอองเจ๎าอองที่ดินด๎านที่ชิดเอต      จ านวน  1   ฉบับ 
7.กรณีเจ๎าอองอาคารไมํได๎มายื่นอออนุญาตด๎วยตนเอง 

- หนังสือมอบอ านาจพร๎อมติดอากรแสตมป ์      จ านวน  1  ฉบับ 
8. หนังสือรับรองอองผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม      จ านวน  1   ฉบับ 

(กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ/ อนาดอยูํในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
9. ส าเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม      จ านวน  1   ฉบับ 
10. รายการค านวณโครงสร๎าง         จ านวน  1   ฉบับ 
11. หนังสือรับรองอองผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม      จ านวน  1   ฉบับ 
 (กรณีเอ๎าอํายต๎องควบคุมตามกฎกระทรวง) 
12. ส าเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม    จ านวน  1   ฉบับ 
13. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน     จ านวน  5  ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต  
1. ใบอนุญาตกํอสร๎าง     ฉบับละ  20  บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง     ฉบับละ  10  บาท 
3.ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ  10  บาท 
4. ใบอนุญาตเคลื่อนย๎าย     ฉบับละ  10  บาท 
5. ใบรับรอง      ฉบับละ  10  บาท 
6. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง   ฉบับละ  10  บาท 
ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต  
1. ใบอนุญาตกํอสร๎าง     ฉบับละ  20  บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง     ฉบับละ  10  บาท 
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3.ใบอนุญาตรื้อถอน     ฉบับละ  10  บาท 
4. ใบอนุญาตเคลื่อนย๎าย     ฉบับละ  10  บาท 
 
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
1. อาคารสูงไมํเกิน 2 ชั้น หรือสูงไมํเกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แตํไมํเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 2 บาท 
3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 
4. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะต๎องมีพ้ืนรับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน 500  กก./ตารางเมตร 
ตารางเมตรละ 4 บาท  
5. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเอ๎าออกรถส าหรับอาคาร ตารางเมตรละ 0.40 บาท 
6. ป้าย คิดตามพ้ืนที่อองป้าย ตารางเมตรละ 4 บาท 
7. ทางหรือทํอระบายน้ า รั้ว รวมทั้งประตูรั้วหรือก าแพง คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามอ๎อตกลงที่ระบุไว๎อ๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่    
ก อ ง ชํ า ง  ส า นั ก ง า น เ ท ศ บ า ล ต า บ ล ป า ก ช ม  โ ท ร ศั พ ท์  042 –881– 044 เ ว็ บ ไ ซ ต์ 
www.pakchom.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16 
 

งานที่ให้บริการ  ตํอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 (น้ ามันเชื้อเพลิง) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองชําง เทศบาลต าบลปากชม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองชําง เทศบาลต าบลปากชม    วันจันทร์ ถึง วันศกุร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ 042 –881– 044     ตั้งแตํเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีภารกิจที่ได๎รับการถํายโอนจากกรมธุรกิจพลังงานตาม
พระราชบัญญัติควบคุม น้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ โดยมีอ านาจหน๎าที่ในการตรวจตรา กิจการ
ควบคุมประเภทที่ 1 ได๎แกํกิจการที่สามารถประกอบการได๎ทันที  การรับแจ๎งการประกอบกิจการและ
การตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 2 ได๎แกํกิจการที่เมื่อจะประกอบการต๎องแจ๎งให๎เจ๎าหน๎าที่
ทราบกํอน การรับแจ๎งการ ประกอบกิจการ การตรวจตรา และการอนุญาต กิจการควบคุมประเภทที่ 
3 ได๎แกํกิจการที่ต๎องได๎รับอนุญาตจากผู๎อนุญาตกํอนจึงจะประกอบการได๎ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู๎อออนุญาตยื่นค าร๎อง/พร๎อมหลักฐาน   กองชําง 
     (ระยะเวลา 5 นาที) 
2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร/สถานที่   กองชําง 
     (ระยะเวลา 7 วัน ) 
3. ออกใบอนุญาต     กองชําง 
      (ระยะเวลา 1 วัน) 
4. แจ๎งผู๎อออนุญาตช าระคําธรรมเนียม   กองคลัง 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมํเกิน 15  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎าน (กรณีบุคคลธรรมดา) หรือส าเนาหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให๎ไมํเกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล) 
2. หนังสือมอบอ านาจ (ถ๎ามี) พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนอองผู๎มอบอ านาจและผู๎รับมอบ
อ านาจ 
3. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
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4. ส าเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมทัณฑ์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแกํผู๎ได๎รับความ
เสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 (ให๎น ามายื่นกํอนพิจารณาออก
ใบอนุญาต) 
 
ค่าธรรมเนียม 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการประเภทที่ 3 ฉบับละ 200 บาท  
2. ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ 200 บาท 
3. การอนุญาตให๎ใช๎อวดน้ ามัน กระป๋องน้ ามัน หรือถังน้ ามันเพ่ือเก็บน้ ามัน ภายในสถานีบริการน้ ามัน 
ให๎คิดคําธรรมเนียมตามปริมาณรวมอองน้ ามันแตํละชนิด ดังตํอไปนี้ 
 (ก) น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
 ปริมาณรวมไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 200  บาทปริมาณที่เกิดจาก 
100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ตํอปริมาณ 10,000 ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร 
ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  
 (อ) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 
 ปริมาณรวมไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 250  บาทปริมาณที่เกิดจาก 
100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ตํอปริมาณ 10,000 ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร 
ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 
 ปริมาณรวมไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 300  บาทปริมาณที่เกิดจาก 
100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 30 บาท ตํอปริมาณ 10,000 ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร 
ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  
4. การอนุญาตให๎ใช๎อวดน้ ามัน กระป๋องน้ ามัน หรือถังน้ ามันเพ่ือเก็บน้ ามัน นอกสถานีบริการน้ ามันให๎
คิดคําธรรมเนียมตามปริมาณรวมอองน้ ามันแตํละชนิด ดังตํอไปนี้ 

(ก) น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
ปริมาณรวมไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 400  บาท 

 ปริมาณรวมเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 50  บาท ตํอปริมาณ 10,000 
ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  
 (อ) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 

ปริมาณรวมไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 600  บาท 
 ปริมาณรวมเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 60  บาท ตํอปริมาณ 10,000 
ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 

ปริมาณรวมไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 800  บาท 
 ปริมาณรวมเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 80  บาท ตํอปริมาณ 10,000 
ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  
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5. การอนุญาตให๎ใช๎ถังเก็บน้ ามันซึงไมํรวมถึงถังเก็บน้ ามันใต๎พ้ืนผิวดิน ให๎คิดคําธรรมเนียมตามชนิด
อองน้ ามันและปริมาตรอองถัง ดังตํอไปนี้ 

(ก) น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
 ปริมาตรไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ 400  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก 100,000  ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 50  บาท ตํอปริมาณ 
10,000 ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  
 (อ) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 
 ปริมาตรไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ 600  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก  100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 60  บาท ตํอปริมาณ 
10,000 ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 
 ปริมาตรไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ 800  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 80  บาท ตํอปริมาณ 10,000 
ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  
 ยกเว๎นน้ ามันดิบหรือสิ่งอ่ืนที่ใช๎เป็นวัตถุดิบในการกลั่นหรือผลิตน้ ามันให๎คิดคําธรรมเนียมใน
อัตรา 40  บาท ตํอปริมาณ 10,000 ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  
 (ง) ในกรณีที่มีการอนุญาตให๎ใช๎ถังน้ ามันอันมีลักษณะแบํงเป็นชํองส าหรับใช๎เก็บน้ ามันชนิด
ไวไฟน๎อย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให๎คิดคําธรรมเนียมส าหรับถังเก็บน้ ามันนี้ในอัตรา
อองถังเก็บน้ ามันชนิดที่ไวไฟมากที่สุด 
6. การอนุญาตให๎ใช๎ถังเก็บน้ ามันใต๎พ้ืนผิวดิน ให๎คิดคําธรรมเนียมตามชนิดอองน้ ามันและปริมาตร
ดังตํอไปนี้ 

(ก) น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย 
 ปริมาตรไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ 200  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 20  บาท ตํอปริมาณ 10,000 
ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  
 (อ) น้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง 
 ปริมาตรไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ 250 บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก 100,000  ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา  25  บาท ตํอปริมาณ 
10,000 ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  
 (ค) น้ ามันชนิดไวไฟมาก 
 ปริมาตรไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ 300  บาท 
 ปริมาตรที่เกินจาก 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตรา 30  บาท ตํอปริมาณ 10,000 
ลิตร เศษออง 10,000 ลิตร ให๎คิดเป็น 10,000 ลิตร  

(ง) ในกรณีที่มีการอนุญาตให๎ใช๎ถังน้ ามันใต๎พ้ืนดินอันมีลักษณะแบํงเป็นชํองส าหรับใช๎เก็บ
น้ ามันชนิดไวไฟน๎อย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให๎คิดคําธรรมเนียมส าหรับถังเก็บน้ ามัน
นี้ในอัตราอองถังเก็บน้ ามันชนิดที่ไวไฟมากที่สุด 
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7. การอนุญาตให๎ใช๎ถังอนสํงน้ ามันที่มีปริมาตรไมํเกิน 100,000 ลิตร ให๎คิดคําธรรมเนียมในอัตราถังละ 
250 บาท 
8. การตํออายุใบอนุญาต ให๎คิดคําธรรมเนียมตามอัตรา อ๎อ 1,  2,  3,  4,  5,  6,  7,  8 แล๎วแตํกรณี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามอ๎อตกลงที่ระบุไว๎อ๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่    
ก อ ง ชํ า ง  ส า นั ก ง า น เ ท ศ บ า ล ต า บ ล ป า ก ช ม  โ ท ร ศั พ ท์  042 –881– 044 เ ว็ บ ไ ซ ต์ 
www.pakchom.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 
 

กองการศึกษา 
 
งานที่ให้บริการ  การออรับการสงเคราะห์ผู๎ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน กองการศึกษา เทศบาลต าบลปากชม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ 042 –881–121     ตั้งแตํเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

หลักเกณฑ์การอ้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ๎มกันบกพรํอง คือผู๎ป่วยที่
แพทย์ได๎รับรอง และท าการวินิจฉัยแล๎ว และมีชื่อในเอตเทศบาลต าบลปากชม โดยสามารถยื่นเอกสาร
ได๎ด๎วยตนเองหรือมอบอ านาจให๎ผู๎อ่ืนแทนได๎ โดยสามารถอึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์ได๎ที่
ส านักงานเทศบาลต าบลปากชม ทุกวันท าการ เมื่อเจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู๎บริหาร
เพ่ืออนุมัติผู๎อึ้นทะเบียนจะได๎รับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 1. เอียนค าร๎องอออึ้นทะเบียนผู๎ป่วยเอดส์              งานพัฒนาชุมชน กองการศึกษา 
    (ระยะเวลา 5 นาที) 
 2. ตรวจสอบเอกสาร                       งานพัฒนาชุมชน กองการศึกษา 
     (ระยะเวลา 5 นาที) 
 3. ออกตรวจสอบอ๎อเท็จจริง                              งานพัฒนาชุมชน กองการศึกษา 
                (ระยะเวลา 4 วัน) 

4. บันทึกเสนอผู๎บังคับบัญชา                              งานพัฒนาชุมชน กองการศึกษา 
     (ภายในวันที่ 15 อองเดือนที่ออ) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น 5  วัน  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน พร๎อมส าเนา                            จ านวน 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ๎านฉบับจริง พร๎อมส าเนา       จ านวน 1 ชุด 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร๎อมส าเนา                   จ านวน 1 ชุด    

(กรณีประสงค์รับเงินผํานบัญชีธนาคาร) 
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4. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลอองรัฐ (แพทย์ต๎องระบุวําเป็นผู๎ติดเชื้อเอดส์) 
5. หนังสือมอบอ านาจ กรณีให๎ผู๎อ่ืนด าเนินการแทน 
    (กรณีผู๎อื่นยื่นค าออแทนผู๎พิการ ใช๎หลักฐานอองผู๎ยื่นค าออแทนตามอ๎อ 1 และ 2 ด๎วย) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามอ๎อตกลงที่ระบุไว๎อ๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่    
กองก า รศึ กษา  ส า นั ก ง าน เทศบาลต า บล ปากชม  โ ท รศั พท์  042 –881–121 เ ว็ บ ไ ซต์ 
www.pakchom.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 
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งานที่ให้บริการ  การลงทะเบียนและยื่นค าออรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน กองการศึกษา เทศบาลต าบลปากชม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ 042 –881–121     ตั้งแตํเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ภายในเดือนพฤศจิกายน อองทุกปี ให๎ผู๎ พิการหรือผู๎แทนโดยชอบธรรมอองผู๎พิการมา
ลงทะเบียนและยื่นค าออรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู๎พิการจะได๎รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความ
พิการในปีงบประมาณถัดไป 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายวําด๎วยการสํงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
3. มีภูมิล าเนาอยูํในเอตเทศบาลต าบลปากชมตามทะเบียนบ๎าน 
4. ไมํเป็นบุคคลซึ่งในความอุปาการะอองสถานสงเคราะห์อองรัฐ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 1. เอียนค าร๎องอออึ้นทะเบียนผู๎พิการ                      งานพัฒนาชุมชน  
    (ระยะเวลา 5 นาที) 
          2. ตรวจสอบเอกสาร                          งานพัฒนาชุมชน  
              (ระยะเวลา 5 นาที) 

3. ประกาศรายชื่อผู๎มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู๎พิการ          งานพัฒนาชุมชน  
     (ภายในวันที่ 15 ธันวาคม) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น 10 นาท ี 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวผู๎พิการ พร๎อมส าเนา     จ านวน 1 ชุด 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช๎สูติบัตร) พร๎อมส าเนา           จ านวน 1 ชุด 
3. ทะเบียนบ๎านฉบับจริง พร๎อมส าเนา     จ านวน 1 ชุด 
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเอ๎าบัญชี 
5. หนังสือมอบอ านาจ กรณีให๎ผู๎อ่ืนด าเนินการแทน 
    (กรณีผู๎อื่นยื่นค าออแทนผู๎พิการ ใช๎หลักฐานอองผู๎ยื่นค าออแทนตามอ๎อ 1 และ 2 ด๎วย) 
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ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามอ๎อตกลงที่ระบุไว๎อ๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่    
กองก า รศึ กษา  ส า นั ก ง าน เทศบาลต า บล ปากชม  โ ท รศั พท์  042 –881–121 เ ว็ บ ไ ซต์ 
www.pakchom.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 
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งานที่ให้บริการ  การลงทะเบียนและยื่นค าออรับเงินเบี้ยผู๎สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน กองการศึกษา เทศบาลต าบลปากชม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ 042 –881–121     ตั้งแตํเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

หลักเกณฑ์การอึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ โดยผู๎สูงอายุหรือผู๎แทนมายื่นค าอออึ้น
ทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนอองทุกปี 

 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยผู้สูงอาย ุ
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์อึ้นไป 
3. มีภูมิล าเนาอยูํในเอตเทศบาลต าบลปากชมตามทะเบียนบ๎าน 
4. ไมํเป็นผู๎ที่ได๎รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหนํวยงานอองรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล 
อบต. ได๎แกํ ผู๎รับเงินบ าเหน็จ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู๎สูงอายุที่อยูํ
ในสถานสงเคราะห์อองรัฐหรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ผู๎ที่ได๎ รับเงินเดือน คําตอบแทน รายได๎
ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอยํางอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นจัดให๎เป็นประจ า 
ยกเว๎นผู๎พิการและผู๎ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการจํายเงินสงเคราะห์เพ่ือการ
ยังชีพอององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2558  
 การยื่นเอกสารออรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ ก าหนดให๎ผู๎สูงอายุรายใหมํ ( 59 ปี 
บริบูรณ์  เกิดระหวํางวันที่ 1 ตุลาคม ..........ถึง 30 กันยายน................) มาอึ้นทะเบียนภายในเดือน
พฤศจิกายนอองทุก ปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคม อองปีงบประมาณถัดไป  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 1. เอียนค าร๎องอออึ้นทะเบียนผู๎สูงอายุ                 งานพัฒนาชุมชน กองการศึกษา  
    (ระยะเวลา 5 นาที)  
 
 2. ตรวจสอบเอกสาร                       งานพัฒนาชุมชน กองการศึกษา 
     (ระยะเวลา 5 นาที) 

3. ประกาศรายชื่อผู๎มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู๎พิการ         งานพัฒนาชุมชน กองการศึกษา 
     (ภายในวันที่ 15 ธันวาคม) 
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ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น 10 นาท ี 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน พร๎อมส าเนา                                  จ านวน 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ๎านฉบับจริง พร๎อมส าเนา              จ านวน 1 ชุด 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร๎อมส าเนา                        จ านวน 1 ชุด        

(กรณีโอนเงินเอ๎าบัญชี) 
4. หนังสือมอบอ านาจ กรณีให๎ผู๎อ่ืนด าเนินการแทน 
    (กรณีผู๎อ่ืนยื่นค าออแทนผู๎พิการ ใช๎หลักฐานอองผู๎ยื่นค าออแทนตามอ๎อ 1 และ 2 ด๎วย) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามอ๎อตกลงที่ระบุไว๎อ๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่    
กองก า รศึ กษา  ส า นั ก ง าน เทศบาลต า บล ปากชม  โ ท ร ศั พท์  042 –881–121 เ ว็ บ ไ ซต์ 
www.pakchom.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 
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กองสาธารณสุข 
 
งานที่ให้บริการ  การอออนุญาตประกอบกิจการรับท าการจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณะสุอ เทศบาลต าบลปากชม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณะสุอ      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ 042 –881–121     ตั้งแตํเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้บริการ 

ด๎วยการควบคุมกิจการรับท าการเก็บ อน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจ
หรือโดยได๎รับประโยชน์ตอบแทนด๎วยการคิดคําบริการ โดยให๎ช าระคําธรรมเนียมตามบัญชีอัตรา
คําธรรมเนียม 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร    กองสาธารณสุอฯ 
    เอียนค าออใช๎บริการจัดเก็บมูลฝอย   กองสาธารณสุอฯ 
    (ระยะเวลา 3 นาที/ราย) 
2. แจ๎งรถอยะเก็บมูลฝอย     กองสาธารณสุอฯ 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น 3  นาท ี
ค่าธรรมเนียม 
ไมํเสียคําธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามอ๎อตกลงที่ระบุไว๎อ๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่    
กองส า ธ า ร สุ อ  ส า นั ก ง าน เทศบ าลต า บ ล ปากช ม  โ ท รศั พท์  042 –881–121 เ ว็ บ ไ ซ ต์ 
www.pakchom.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 
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งานที่ให้บริการ  การอออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนํายอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณะสุอ เทศบาลต าบลปากชม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณะสุอ      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ 042 –881–121     ตั้งแตํเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้บริการ 

ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุอ พ.ศ.2535 มาตรา 4 “สถานที่จ าหนํายอาหาร” 
หมายความวํา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใชํที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไว๎เพ่ือประกอบอาหาร
หรือปรุงอาหารจนส าเร็จและจ าหนํายให๎ผู๎ซื้อสามารถบริโภคได๎ทันที่ ทั้งนี้ ไมํวําจะเป็นการจ าหนําย
โดยจัดให๎มีบริเวณไว๎ส าหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือน าไปบริโภคที่อ่ืนก็ตาม “สถานที่สะสมอาหาร” 
หมายความวํา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใชํที่หรือทางสาธารณะ ที่จัดไว๎ส าหรับเก็บอาหาร
อันมีสภาพเป็นอองสดหรืออองแห๎ง หรืออาหารส าเร็จรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู๎ซื้อต๎องน าไปท า ประกอบ 
หรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง  

มาตรา 38 ผู๎ใดจะจัดตั้งสถานที่จ าหนํายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร ในอาคารหรือพ้ืนที่
ใดซึ่งมีพ้ืนทีเ่กินสองร้อยตารางเมตร  และมิใชํเป็นการอายอองในตลาด ต๎องได๎รับใบอนุญาตจากเจ๎า
พนักงานท๎องถิ่นตามมาตรา 56  ถ๎าสถานที่ดังกลําวมีพ้ืนที่ไม่เกินสองร้อยตารางเมตร ต๎องแจ๎งตํอเจ๎า
พนักงานท๎องถิ่น  เพ่ือออรับหนังสือรับรองการแจ๎งตามมาตรา 48 กํอนการจัดตั้ง หนังสือรับรองการ
แจ๎งฯ และใบอนุญาตฯ มีอายุ 1 ปี นับตั้งแตํวันที่ออกให๎ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู๎ประกอบการยื่นแบบออรับหนังสือรับรองการแจ๎ง กองสาธารณะสุอ  
หรือใบอนุญาตฯ พร๎อมหลักฐาน  
เจ๎าหน๎าที่ตรวจเอกสาร  
(ระยะเวลา 5 นาที) 
2. เจ๎าหน๎าที่ออกตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ  กองสาธารณะสุอ  
แนะน าด๎านสุอาภิบาล 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
3. ผู๎อออนุญาตช าระคําธรรมเนียม    กองสาธารณะสุอ  
4.เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ๎ง กองสาธารณะสุอ  
หรือใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
5. รับหนังสือรับรองการแจ๎งหรือใบอนุญาต   กองสาธารณะสุอ  
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ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้นไมํเกิน 4 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบออรับใบอนุญาต     จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู๎อออนุญาต  จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎อออนุญาต    จ านวน 1 ฉบับ 
4. ใบรับรองแพทย์ (ผู๎สัมผัสอาหาร)   จ านวน 1 ฉบับ 
5. หนังสือรับรองการแจ๎งหรือใบอนุญาตฉบับเดิม (ถ๎ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
6. หนังสือมอบอ านาจพร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

ผู๎มอบและผู๎รับมอบ กรณีผู๎ออรับหนังสือรับรองการแจ๎ง 
ไมํสามารถด าเนินการด๎วยตนเอง(กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล) 

7. หนังสือรับรองบริษัท(กรณีที่เป็นนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 

การออกหนังสือรับรองการแจ๎งจัดตั้งสถานที่จ าหนํายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
1. จัดตั้งสถานที่จ าหนํายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร อึ้น

ไป  ฉบับละ 550 บาท 
2.  ใช๎สถานที่เป็นที่ท าน้ าแอ็งโดยใช๎เครื่องจักรประกอบกิจการไมํเกิน 2 แรงม๎า  ฉบับละ 550 บาท 
3. ใช๎สถานที่เป็นที่ท าน้ าแอ็งโดยใช๎เครื่องจักรประกอบกิจการเกิน 2 แรงม๎า ฉบับละ 2,500 บาท 
4. การจัดตั้งสถานที่จ าหนํายอาหาร หรือสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดๆประกอบการพื้นที่ไมํเกิน 

200 ตารางเมตรและมิใชํการอายอองในตลาด  ฉบับละ 400 บาท 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามอ๎อตกลงที่ระบุไว๎อ๎างต๎นสามารถติดตํอเ พ่ือร๎องเรียนได๎ที่    
กองส า ธ า ร สุ อ  ส า นั ก ง าน เทศบ าลต า บ ล ปากช ม  โ ท รศั พท์  042 –881–121 เ ว็ บ ไ ซ ต์ 
www.pakchom.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 
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งานที่ให้บริการ  อออนุญาตจ าหนํายสินค๎าในที่หรือทางสาธารณะและตํอใบอนุญาตฯ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณะสุอ เทศบาลต าบลปากชม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณะสุอ      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ 042 –881–121     ตั้งแตํเวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้บริการ 
 ผู๎ใดมีความประสงค์จะจ าหนํายสินค๎าที่หรือตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุอ พ.ศ. 2535 
มาตรา 4 “ที่หรือทางสาธารณะ” หมายความวํา สถานที่หรือทางซึ่งมิใชํอองเอกชนและประชาชน 
สามารถใช๎ประโยชน์หรือใช๎สัญจรได๎ มาตรา 41 เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นมีหน๎าที่ควบคุมดูแลที่หรือทาง
สาธารณะ เพ่ือประโยชน์ใช๎สอยอองประชาชนทั่วไป ห๎ามมิให๎ผู๎ใดจ าหนํายสินค๎าในที่หรือทาง
สาธารณะ ไมํวําเป็นการจ าหนํายโดยลักษณะวิธีจัดวางสินค๎าในที่หนึ่งที่ใด เป็นปกติหรือเรํอาย เว๎นแตํ
จะได๎รับใบอนุญาตจากเจ๎าพนักงานเจ๎าหน๎าที่ท๎องถิ่น ใบอนุญาตฯ มีอายุ 1 ปี นับตั้งแตํวันที่ออกให๎ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู๎อออนุญาตยื่นค าร๎อง/พร๎อมหลักฐาน   กองสาธารณสุอ 
     (ระยะเวลา 5 นาที) 
2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร    กองสาธารณสุอ 
     (ระยะเวลา 5 นาที ) 
3. ตรวจสอบสถานที่     กองสาธารณสุอ 
  (ระยะเวลา 1 วัน)      
4. ออกใบอนุญาต/ช าระคําธรรมเนียม   ก อ ง ส า ธ า ร ณ สุ อ /  ก อ ง ค ลั ง      

(ระยะเวลา 1 วัน) 
ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้นไมํเกิน 5 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ออรับใบอนุญาต 
2. ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ๎าน อองผู๎ชํวยจ าหนําย ฯ 
3. รูปถํายหน๎าตรงไมํสวมหมวก ไมํสวมแวํน อนาด 1x1.5  นิ้ว อองผู๎รับใบอนุญาตและผู๎ชํวยจ าหนําย
คนละ 3 รูป 
4. ใบรับรองแพทย์อองผู๎ออใบอนุญาต และผู๎ชํวยจ าหนําย 
5. แผนที่สังเอปแสดงที่ตั้งจ าหนํายสินค๎า (กรณีเรํอายไมํต๎องมีแผนที่) 
6. แบบออรับใบอนุญาต 
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ค่าธรรมเนียม 
1. คําธรรมเนียมใบอนุญาตให๎ตั้งแผงลอยประเภทที่ 1  ฉบับละ  500  บาท 
2. คําธรรมเนียมใบอนุญาตให๎ตั้งแผงลอยประเภทที่  2  ฉบับละ  50  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามอ๎อตกลงที่ระบุไว๎อ๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่    
กองส า ธ า ร สุ อ  ส า นั ก ง าน เทศบ าลต า บ ล ปากช ม  โ ท รศั พท์  042 –881–121 เ ว็ บ ไ ซ ต์ 
www.pakchom.go.th ตู๎แสดงความคิดเห็น 
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งานทีใ่ห้บริการ  อออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตํอสุอภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณะสุอ เทศบาลต าบลปากชม 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณะสุอ      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
       (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ 042 –881–121     ตั้งแตํเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 1. สถานประกอบกิจการต๎องต๎องอยูํหํางจากชุมชนวัด ศาสนา สถาน โบราณสถาน โรงเรียน 
สถาบันการศึกษา โรงพยาบาลหรือสถานที่อ่ืน ตามกฎหมายวําด๎วยโรงงานและกฎหมายอ่ืน ที่
เกี่ยวอ๎อง ทั้งนี้ในกรณีที่สถานประกอบการที่ไมํเอ๎าอํายเป็นโรงงานสถานประกอบการนั้น จะต๎องมี
สภาพที่ตั้งตามที่เจ๎าหน๎าที่พนักงานท๎องถิ่น โดยค าแนะน าอองพนักงานสาธารณสุอประกาศ ก าหนด
โดยค านึงถึงลักษณะและประเภทอองการประกอบกิจการอองสถานประกอบกิจการ นั้นๆซึ่งอาจ
กํอให๎เกิดอันตรายตํอสุอภาพอนามัยอองประชาชนหรือกํอเหตุร าคาญด๎วย 

2. สถานประกอบกิจการใดที่การประกอบกิจการอาจกํอให๎เกิดมลพิษทางเสียงหรือความ
สั่นสะเทือนมลพิษทางอากาศมลพิษทางน้ าอองเสียอันตรายหรือมีการใช๎สารเคมีหรือวัตถุอันตราย 
จะต๎องด าเนินการควบคุมและป้องกันมิให๎ เกิดผลกระทบจนเป็นเหตุร าคาญหรือเป็นอันตราย ตํอ
สุอภาพอองคนงานและผู๎อาศัยบริเวณใกล๎เคียง 

3. ในการออกใบอนุญาตเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไอโดยเฉพาะให๎ผู๎รับใบอนุญาต
ปฏิบัติเพื่อป้องกันอันตรายตํอสุอภาพอองสาธารณชนเพ่ิมเติมจากท่ีก าหนดไว๎โดยทั่วไปก็ได๎ 

4. ใบอนุญาตใช๎ได๎ส าหรับกิจการประเภทเดียวและส าหรับสถานที่แหํงเดียว 
5. ใบอนุญาตที่ออกให๎ มีอายุ 1 ปี นับแตํวันที่ออกใบอนุญาตและให๎ใช๎ได๎เพียงในเอตอ านาจ

อองเทศบาลต าบลปากชมเทํานั้น  
6. การออตํออายุใบอนุญาต จะต๎องยื่นค าออกํอนใบอนุญาตสิ้นอายุเมื่อได๎ยื่นค าออพร๎อมกับ

เสียคําธรรมเนียมแล๎ว ให๎ประกอบกิจการตํอไปได๎จนกวําเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นจะสั่งไมํตํออายุ
ใบอนุญาต 

7. ผู๎ได๎รับใบอนุญาตต๎องแสดงใบอนุญาตไว๎โดยเปิดเผยและเห็นได๎งําย ณ สถานที่ประกอบ
กิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู๎อออนุญาตยื่นค าอออนุญาตฯ พร๎อมเอกสาร   กองสาธารรณสุอ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 
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2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน   กองสาธารณสุอ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

3. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบอ๎อเท็จจริง ณ สถานประกอบการ            กองสาธารณสุอ 
(ระยะเวลา 1 วัน)                                                          

4. ออกใบอนุญาต                กองสาธรณสุอ 
          (ระยะเวลา 5 นาที)   

5. ช าระคําธรรมเนียม                กองคลัง 
(ระยะเวลา 2 นาที) 

ระยะเวลา 
ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น 4 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/อ๎าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
2. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห๎างหุ๎นสํวนจ ากัดกรณีเป็นนิติบุคคล 
4. หนังสือมอบอ านาจพร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านที่รับรองความ

ถูกต๎องอองผู๎อ านาจและผู๎รับมอบอ านาจกรณีผู๎ออใบอนุญาตไมํสามารถยื่นค าออได๎ด๎วยตนเอง 
5. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวอ๎อง 
6. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีตํออายุใบอนุญาต 
7. เอกสารแจ๎งการแจ๎งความตํอสถานีต ารวจ กรณีสูญหายหรือถูกท าลาย 
8. ใบอนุญาตเดิม/หนังสือรับรองแจ๎งเดิม กรณีช ารุดในสาระส าคัญ 
9. แผนที่แสดงบริเวณสถานที่ประกอบกิจการ 
10. อ่ืน ๆ ตามที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นเห็นสมควร 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราคําธรรมเนียมท๎ายเทศบัญญัตเิทศบาลต าบลปากชม  เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายตํอสุอภาพ พ.ศ. 
2549  
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามอ๎อตกลงที่ระบุไว๎อ๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือร๎องเรียนได๎ที่    
กองส า ธ า ร สุ อ  ส า นั ก ง าน เทศบ าลต า บ ล ปากช ม  โ ท รศั พท์  042 –881–121 เ ว็ บ ไ ซ ต์ 
www.pakchom.go.th ต๎ูแสดงความคิดเห็น 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 

1. การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

1. องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่ได๎รับค าร๎องออเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญจาก
อ๎าราชการสํวนท๎องถิ่นผู๎รับบ านาญ ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวอ๎องพร๎อมจัดท า
แบบ บ.ท.13 จัดสํงให๎ส านักงานสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่นจังหวัด ภายใน 5 วันท าการนับแตํวันที่
ได๎รับเรื่อง 

2. ส านักงานสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่นจังหวัดด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอ
ผู๎วําราชการจังหวัดเพ่ือจัดสํงเรื่องให๎กรมสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่น ภายใน 5 วันท าการนับแตํวันที่
ได๎รับเรื่อง 

3. อธิบดีกรมสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่นในฐานะผู๎รับมอบอ านาจจากกระทรวงมหาดไทย
พิจารณาอนุมัติ และแจ๎งผลการพิจารณาให๎จังหวัดทราบและแจ๎งองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่รับค า
ร๎องทราบโดยตรง ภายใน 7 วันท าการนับแตํวันที่ได๎รับเรื่องจากจังหวัด 

4. องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่รับค าร๎องแจ๎งผลการพิจารณาอนุมัติให๎ผู๎รับบ านาญทราบ
ภายใน 4 วันท าการนับแตํวันที่ได๎รับเรื่องจากกรมสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่น 

ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ภายใน 21 วัน ท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 
 
2. การสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

1. หนํวยงานต๎นสังกัดอองผู๎ประสงค์จะสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการ
และบุคลากรท๎องถิ่น ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารที่เก่ียวอ๎องพร๎อมคําธรรมเนียมการสมัครและ
จัดสํงให๎ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่น ภายใน 5 วันท าการนับแตํ
วันที่ได๎รับเรื่อง 

2. ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่นตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและเสนอนายทะเบียนผู๎รับมอบอ านาจจากคณะกรรมการการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราช
และบุคลากรท๎องถิ่นพิจารณาอนุมัติ และแจ๎งหนํวยงานต๎นสังกัดอองผู๎ประสงค์สมัครสมาชิกการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่น ภายใน 23 วันท าการนับแตํวันที่ได๎รับเรื่อง 

3. หนํวยงานต๎นสังกัดแจ๎งให๎ผู๎สมัครสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากร
ท๎องถิ่น ภายใน 5 วัน ท าการนับแตํวันที่ได๎รับเรื่องจากส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการ
และบุคลากรท๎องถิ่น 

ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ภายใน 33 วัน ท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 
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3. การขอเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากร
ท้องถิ่น 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

1. หนํวยงานต๎นสังกัดอองสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่น
ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวอ๎องเสนอผู๎บริหารเพ่ือตรวจรับรอง และจัดสํงเรื่องให๎ส านักงาน
การฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่น ภายใน 4 วันท าการนับตั้งแตํวันที่ได๎รับเรื่อง 

2. ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่นตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและเสนอเลอานุการคณะกรรมการการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่น
พิจารณาอนุมัติ พร๎อมแจ๎งผลการพิจารณาให๎หนํวยงานต๎นสังกัดอองสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์
อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่นภายใน 5 วันท าการนับแตํวันที่ได๎รับเรื่อง 

3. หนํวยงานต๎นสังกัดอองสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่นแจ๎ง
สมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่นทราบผลการอนุมัติ ภายใน 4 วันท า
การนับตั้งแตํวันที่ได๎รับเรื่องจากส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่น 

ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ภายใน 13 วัน ท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 
 

4. การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

1. หนํวยงานต๎นสังกัดอองสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่นผู๎ถึง
แกํความตายรวบรวมและตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวอ๎องจัดสํงให๎กับส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์
อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่น ภายใน 5 วันท าการนับตั้งแตํวันที่ได๎รับเรื่อง 

2. ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่นตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและจัดท ารายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะห์ประจ าเดือน ภายใน 30 วันท าการนับแตํวันที่
ได๎รับเรื่อง เพ่ือแจ๎งให๎หนํวยงานต๎นสังกัดอองสมาชิกสํงให๎ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์
อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่น 

3. ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่นเสนอคณะกรรมการการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่นพิจารณาอนุมัติจํายเงินสงเคราะห์ ภายใน 30 วัน
ท าการนับแตํวันที่แจ๎งให๎หนํวยงานต๎นสังกัดอองสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและ
บุคลากรท๎องถิ่นเก็บเงินสงเคราะห์ 

4. ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่นด าเนินการเบิกจํายเงิน
ให๎แกํหนํวยงานต๎นสังกัดอองสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่นผู๎ถึงแกํ
ความตายภายใน 20 วันท าการนับแตํวันที่คณะกรรมการการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและ
บุคลากรท๎องถิ่นมีมติอนุมัติ 
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5. หนํวยงานต๎นสังกัดแจ๎งทายาทอองสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชและบุคลากร
ท๎องถิ่นผู๎ถึงแกํความตาย และด าเนินการเบิกจํายเงิน ภายใน 7 วันท าการนับตั้งแตํวันที่ได๎รับเรื่อง
จากส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์อ๎าราชการและบุคลากรท๎องถิ่น 

ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ภายใน 92 วัน ท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 
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ภาคผนวก 
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รูปภาพการให้บริการของเทศบาลต าบลปากชม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


