
 

 

 

คู่มือส าหรบัประชาชน 

ตามพระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

 

เทศบาลต าบลแม่จนั 

อ าเภออุ้มผาง  จงัหวดัตาก 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ตามมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้อง

จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชนเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของ

เจ้าหน้าท่ีเปิดเผยข้ันตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบดังนั้นเพื่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบขั้นตอนการติดต่อ

ราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ เทศบาลต าบลแม่จัน  จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้นเพื่อใช้

เป็นแนวทางในการติดต่อกับเทศบาลต าบลแม่จันต่อไป 

 

 

 

 (นายชวลิต   บัวผัน) 

                                                               นายกเทศมนตรีต าบลแม่จัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 
เร่ือง           หน้ำ 

การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ       ๓ 

การรับเรื่องราวร้องทุกข์         ๕ 

การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ     ๗ 

การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้อายุ      ๙ 

การขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์หรือภูมิคุ้มกันบกพร่อง      ๑๑ 

การยื่นค าร้องขอรับเงินเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด      ๑๓ 

การรับสมัครเด็กเพื่อข้าเรียนในศูนย์เด็กเล็ก       ๑๕ 

การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย       ๑๖ 

การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี        ๑๗ 

การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน        ๑๙ 

การจัดเก็บภาษีป้าย         ๒๑ 

การบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย        ๒๓ 

การจดทะเบียนพาณิชย์         ๒๔ 

การรับรองส่ิงปลูกสร้าง         ๒๗ 

การขอติดต้ังมาตรน้ า         ๒๘ 

การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคล่ือนย้าย    ๒๙ 

ระเบียบ/ข้อบังคับ  ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี     ๓๑ 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายสภาท้องถิ่นเทศบาลต าบลแม่จัน  ๓๒ 

ข้อบังคับเทศบาลต าบลแม่จัน  ว่าด้วยจรรยาข้าราชการเทศบาลต าบลแม่จัน   ๓๔ 

มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลแม่จัน  ๓๖ 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน        ๔๑ 

------------------------------------------ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 
 

 

งานที่ให้บริการ  การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน        วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์ ๐๕๕–๕๗๗ – ๓๑๑     ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายท่ีรองรับ “สิทธิได้รู้” ของ
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและก าหนดหน้าท่ี
ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้นเทศบาลต าบล
แม่จันมีศูนย์ข่าสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการโดยมีผู้ท่ีมีความ
ประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ท่ีส านักปลัด เทศบาลต าบลแม่จัน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. กรอบค าร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร                     ส านักปลัดเทศบาล  
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

๒. ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร    ส านักปลัดเทศบาล  
(ระยะเวลา ๑ นาที) 

๓. เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา    ส านักปลัดเทศบาล  
เพื่ออนุมัติส่ังการ 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

๔. ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ                ส านักปลัดเทศบาล  
เพื่อค้นหาข้อมูล      

     ช้ีแจงเหตุผลข้อมูลท่ีเปิดเผยได้และไม่ได้    
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

๕. รับเอกสาร                                  ส านักปลัดเทศบาล  
คัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง    
(ระยะเวลา ๑๐ นาที)      

๖. ช าระค่าธรรมเนียม     กองคลัง 
(ระยะเวลา ๕ นาที)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน  ๔๕  นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน (ตัวจริง) 
๒. แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  จ านวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างตนสามารถติดต่อร้องเรียนได้ท่ี ส านักปลัดเทศบาล
ต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑หรือทางเว็บไซด์www.maechan-tak.go.thและตู้แสดงความ
คิดเห็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๕ 

 
งานที่ให้บริการ  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน                           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑     ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องท่ีประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท าผิด
กฎหมายและรวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของเทศบาลต าบล
แม่จัน สามารถยื่นหนังสือได้ท่ี 
 ๑. ส านักงานปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน 
 ๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
 ๓. เว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th 
 ๔. เวทีประชาคม 
 ๕. ทางไปรษณีย์ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑. รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ผ่านช่องทางดังนี้ ส านักปลัด  
     ๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
     ๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
     ๑.๓ เว็บไซด์ของเทศบาลต าบลแม่จัน 
     ๑.๔ เวทีประชาคม 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒. แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 ๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานท่ีท่ีก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
     (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 
 ๔. รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๒๐ นาที) 
 ๕. ประชุมคณะกรรมการเพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา 
      (ระยะเวลา ๒ ช่ัวโมง) 
 ๖. แจ้งให้ผู้ประกอบการด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าของเจ้าหน้าท่ี  
               (ระยะเวลา ๔ วัน) 
 ๗. ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
 
 
 



 
๖ 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ๗ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ไม่มีเอกสารประกอบ 
 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติด ต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จันโทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๗ 

 
งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์๐๕๕–๕๗๗ – ๓๑๑     ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 หลังจากผู้พิการได้รับบัตรผู้พิการแล้ว ให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและ
ยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการหลังเดือนท่ีผู้พิการ
มายื่นลงทะเบียน 
  
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๓. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลกุดบากตามทะเบียนบ้าน 
๔. ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปาการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน          หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑. เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผู้พิการ                    งานพัฒนาชุมชน  
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๒. ตรวจสอบเอกสาร      งานพัฒนาชุมชน  
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ   งานพัฒนาชุมชน  

    ทุกส้ินเดือน 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ๑๐ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

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 กรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน 

     (กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 
 
 



 
๘ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จันโทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 
งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้อายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                                    วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์๐๕๕–๕๗๗ – ๓๑๑     ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นค าขอขึ้นทะเบียน
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
๓. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลกุดบากตามทะเบียนบ้าน 
๔. ไม่เป็นผู้ท่ีได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล 

อบต. ได้แก่ ผู้รับเงินบ าเหน็จ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ท่ีได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วย
เอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ก าหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ มาขึ้นทะเบียนภายใน
เดือนพฤศจิกายนของทุกปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑. เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ                 งานพัฒนาชุมชน   
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒. ตรวจสอบเอกสาร     งานพัฒนาชุมชน  
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๓. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ งานพัฒนาชุมชน   
     (ภายในวันท่ี ๑๕ ธันวาคม) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ๑๐ นาที 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๐ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

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        
๔. หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน 
 (กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๑ 

 
งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                                    วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์๐๕๕–๕๗๗ – ๓๑๑     ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยท่ีแพทย์
ได้รับรอง และท าการวินิจฉัยแล้ว และมีช่ือในเขตเทศบาลต าบลแม่จัน โดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเองหรือ
มอบอ านาจให้ผู้อื่นแทนได้ โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ ท่ีส านักงานเทศบาลต าบลแม่จัน
ทุกวันท าการ เมื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติผู้ขึ้นทะเบียนจะได้รับเบี้ยยังชีพใน
เดือนถัดไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑. เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์             งานพัฒนาชุมชน   
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒. ตรวจสอบเอกสาร    งานพัฒนาชุมชน   
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๓. ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง   งานพัฒนาชุมชน   
               (ระยะเวลา ๔ วัน) 

๔. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา                            งานพัฒนาชุมชน   
     (ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนท่ีขอ) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ๕ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

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    
๔. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเช้ือเอดส์) 
๕. หนังสือมอบอ านาจ กรณีให้ผู้อื่นด าเนินการแทน 
(กรณีผู้อื่นยื่นค าขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นค าขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

 
 
 
 
 



 
๑๒ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 
งานที่ให้บริการ  การยื่นค าขอรับเงินเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน                                                    วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์๐๕๕–๕๗๗ – ๓๑๑     ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
๑. เด็กแรกเกิด  

๑.๑ เด็กแรกเกิดระหว่างวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒  
๑.๒ มีสัญชาติไทย (บิดาและมารดา หรือบิดา หรือมารดา เป็นผู้มีสัญชาติไทย) 
๑.๓ ไม่เป็นผู้ได้รับบัตรสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใด จากหน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจได้แก่  
เงินสงเคราะห์บุตรจากกองทุนประกันสังคม สวัสดิการข้าราชการหรือรัฐวิสาหกิจและไม่อยู่ในความดูแล 
ของหน่วยงานของรัฐ 

๒. หญิงต้ังครรภ์ 
 ๒.๑ มีก าหนดคลอดระหว่างวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
 ๒.๒ อยู่ในครัวเรือนท่ียากจนและครอบครัวท่ีเส่ียงต่อความยากจน   
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑. เขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์            งานพัฒนาชุมชน   
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒. ตรวจสอบเอกสาร    งานพัฒนาชุมชน   
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๓. ประกาศรายช่ือผู้ขอรับสิทธิ์ ภายใน ๓ วัน        งานพัฒนาชุมชน   
 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ๑๕ นาที/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของหญิงต้ังครรภ์                    จ านวน ๑  ฉบับ 
๒. ส าเนาเอกสารการฝากครรภ์      จ านวน ๑  ฉบับ 
๓. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารออมสิน หรือ ธกส.              จ านวน ๑  ฉบับ 
๔. ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกคลอด (ยื่นหลังคลอด)   จ านวน ๑  ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 
งานที่ให้บริการ  รับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม      วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์ ๐๕๕– ๕๗๗ – ๓๑๑     ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 ๑. เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตเทศบาลต าบลแม่จัน 

๒. เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ ๒ปี –๔ ปีบริบูรณ์ 
๓. เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอื่นๆท่ีท าให้เป็น

อุปสรรคต่อการเรียน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. กรอกข้อมูลใบสมัคร                        กองการศึกษาฯ 
    (ระยะเวลา ๕นาที) 
 ๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน     กองการศึกษาฯ 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ๑๕ นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ท่ีกรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
๒. ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา    จ านวน ๑ฉบับ 
๓. สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา                                        จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๓ ใบ  
๕. ต้องน าเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 



๑๖ 
 
งานที่ให้บริการ  การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานเทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. ส านักงานเทศบาลต าบลแม่จัน     ทุกวัน 
โทรศัพท์ ๐๕๕– ๕๗๗ – ๓๑๑     ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
๒. วิทยุส่ือสาร        ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
๓. กู้ชีพกู้ภัย โทร.                                                              ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)(๕)
(๙)ให้เทศบาลต าบลมีหน้าท่ีรักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธาร-ณภัย” 
หมายความว่าอัคคีภัยวาตภัยอุทกภัย ภัยแล้งโรคระบาดในมนุษย์โรคระบาดสัตว์โรคระบาดสัตว์น้ าการระบาด
ของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่นๆอันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู้ท าให้เกิดขึ้น
อุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรัพย์ สินของ
ประชาชน เทศบาลต าบลแม่จันเป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าท่ีให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้นเมื่อ
เกิดเหตุสาธารณภัยข้ึนประชาชนในพื้นท่ีแจ้งเหตุดังกล่าวได้ ท่ีท าการเทศบาลต าบลแม่จัน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑. รับแจ้งเหตุสาธารณภัย                                        งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
             ปฏิบัติงานทันที                                                  
 ๒. รายงานผู้บังคับบัญชาและงานป้องกันสาธารณภัย 
     ให้ความช่วยเหลือทันที 
 ๓. ประสานหน่วยที่เกี่ยวข้อง     
 
ระยะเวลา 

ให้บริการทันที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 

 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 



 
๑๗ 

 

งานที่ใหบ้รกิาร  การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีท่ี เทศบาลต าบลแม่จัน   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
๓. โทรศัพท์ ๐๕๕– ๕๗๗– ๓๑๑    ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของท่ีดิน  ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท้องท่ี ท่ีดินท่ีต้อง
เสียภาษีบ ารุงท้องท่ี ได้แก่  ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมี
กรรมสิทธิ์ในท่ีดิน หรือครอบครองอยู่ในท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ท่ีดินท่ีต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี ได้แก่ 
พื้นท่ีดิน และพื้นท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย โดยไม่เป็นท่ีดินท่ีเจ้าของท่ีดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์
ลดหย่อน 
 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ข้ันตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี   งานจัดเก็บรายได้ 
ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี   กองคลัง 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   งานจัดเก็บรายได้ 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)    กองคลัง 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ๑๐ นาที  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาโฉนดท่ีดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๔. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้ผู้อื่นท าการแทน) 
๕. ใบเสร็จรับเงินปีท่ีแล้ว (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

การยื่นอุทธรณ์ 
 ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าท่ีตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒  ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจ้งการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณ์การตีราคาปานกลางท่ีดินหรือการประเมินภาษีบ ารุงท้องท่ี) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 

ไร่ละ ๕ บาท 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีท่ี เทศบาลต าบลแม่จัน   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
๓. โทรศัพท์ ๐๕๕–๕๗๗– ๓๑๑    ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ กับท่ีท่ีใช้ประโยชน์อย่างต่อเนื่องไปกับโรงเรือน
หรือส่ิงปลูกสร้างนั้นทรัพย์สินท่ีต้องเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ได้แก่ โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้าง  และท่ีดินซึ่งใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนและส่ิงปลูกสร้างนั้น และในปีท่ีผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า ใช้
เป็นท่ีท าการ ค้าขาย ท่ีไว้สินค้า ท่ีประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผู้อื่นอยู่อาศัย หรือใช้
ประกอบกิจการอื่น ๆ เพื่อหารายได้และไม่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย 
 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ข้ันตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี   กองคลัง งานจัดเก็บรายได้ 
(ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี   
 (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   กองคลัง งานจัดเก็บรายได้ 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ๑๐ นาที 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

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

 
การยื่นอุทธรณ์ 
 เมื่อผู้รับการประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินค่าภาษีแล้ว ไม่พอใจในการประเมินค่าภาษีให้ยื่นค าร้อง
ขอให้พิจารณาการประเมินค่าภาษีใหม่ภายใน ๑๕ วันนับต้ังแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมินภาษี(ภ.ร.ด.๘) 
 
 
 



๒๐ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ้งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (ค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
ขึ้นอยู่กับพื้นท่ี ท่ีใช้ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตเทศบาลต าบลแม่จันตามท่ีเทศบาลก าหนดไว้ 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีท่ี งานจัดเก็บรายได้        วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีก าหนด    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
๓. โทรศัพท์๐๕๕ – ๕๗๗ – ๓๑๑    ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการช าระภาษี 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ ก าหนดให้ผู้เป็นเจ้าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสีย
ภาษีป้าย ต้ังแต่วันท่ี ๑ มกราคม ถึงส้ินเดือนมีนาคม ณ ท่ีท าการเทศบาล การก าหนดช าระภาษี นับจากได้รับ
การแจ้งการประเมินภายใน ๑๕ วัน กรณีท่ีมีการประเมินภาษีป้าย ต้ังแต่ ๓,๐๐๐ บาทเป็นต้นไป ผู้เสียภาษี
สามารถผ่อนช าระเป็นงวด ๆ เท่า ๆ กันได้ แต่ต้องยื่นค าขอผ่อนช าระก่อนครบก าหนดเวลาท่ีต้องช าระภาษี การ
ช าระภาษีเกินก าหนดเวลา หรือยื่นแบบเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายก าหนด การประเมินภาษีป้าย 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี    งานจัดเก็บรายได้ 
  ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี  กองคลัง 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  งานจัดเก็บรายได้ 
    (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)    กองคลัง 
 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ๑๐ นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

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

 
 
 
 



๒๒ 
 

การยื่นอุทธรณ์ 
 ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายได้รับแจ้งการประเมินแล้ว  ถ้า เห็นว่ าไม่ถูก ต้องให้ยื่ นค าร้องอุทธรณ์ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าท่ีตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับการแจ้งการประเมิน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้าย) 
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนังสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
๓. ส าเนาบัตรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
 ฐานภาษีและอัตรา คือเนื้อท่ีของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถ้าเป็นป้ายท่ีมีขอบเขตก าหนดได้ 
การค านวณพื้นท่ีป้ายให้เอาส่วนกว้างท่ีสุดคูณด้วยส่วนยาวท่ีสุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายท่ีไม่มีขอบเขต
ก าหนดได้ให้ถือเอาตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยู่ริมสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดส่วนท่ีกว้างท่ีสุดและ
ยาวท่ีสุด แล้ว ค านวณเป็นตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถ้าเกินครึ่งให้นับเป็น ๕๐๐ 
เซนติเมตร ถ้าต่ ากว่าปัดท้ิง ประกอบกับประเภทของป้าย ค านวณเป็นค่าภาษีป้ายท่ีต้องช าระ โดยก าหนดอัตรา
ภาษีป้ายดังนี้ 

(๑) ป้ายท่ีมีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา ๓ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ป้ายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศและหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่นให้คิดอัตรา ๒๐ 

บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร 
(ก) ป้ายท่ีไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม่ 
(ข) ป้ายท่ีมีอักษรไทยบางส่วน หรือท้ังหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 
(๔) ป้ายท่ีเปล่ียนแปลงแก้ไขพื้นท่ีป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วน ในป้ายท่ีได้เสียภาษีแล้ว อัน

เป็นเหตุให้ต้องเสียภาษี ป้ายเพิ่มขึ้น ให้คิดอัตราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะ
จ านวนเงินภาษีท่ีเพิ่มข้ึน 

(๕) ป้ายทุกประเภทเมื่อค านวณพื้นท่ีของป้ายแล้วถ้ามีอัตราท่ีต้องเสียภาษีต่ ากว่าป้ายละ ๒๐๐ บาท ให้เสีย
ภาษีป้ายละ ๒๐๐ บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 
งานที่ให้บริการ  การบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่างเทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. มายื่นขอใช้บริการท่ี งานจัดเก็บรายได้   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
       (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์ ๐๕๕– ๕๗๗–๓๑๑     ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการให้บริการ 
 ตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลแม่จัน เรื่อง การจัดการส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.๒๕๕๘ ด้วยการควบคุม
กิจการรับท าการเก็บ ขน หรือก าจัดส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
การคิดค่าบริการ โดยให้ช าระค่าธรรมเนียมตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียม 
 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร     กองช่าง 
  เขียนค าขอใช้บริการจัดเก็บมูลฝอย     
  (ระยะเวลา ๓ นาที/ราย) 

๒. แจ้งรถขยะเก็บมูลฝอย      กองช่าง 
         
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลารวมท้ังส้ิน ๓ นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุ ไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 
งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
รับจดทะเบียนพาณิชย์ท่ีงานจัดเก็บรายได้       วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

       (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์๐๕๕ – ๕๗๗ – ๓๑๑     ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการอย่าง
อื่นท่ีเป็นการค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบหลัดฐาน
ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจท่ีถูกต้องเช่ือถือได้ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและสงเสริมด้านการพาณิชย์และการ
อุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการสงเสริมด้านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรมรวมท้ังเป็นการสงเสริมเศรษฐกิจของ
ประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 
 
ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลักฐาน    งานจัดเก็บรายได้ 
    (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)     กองคลัง 

๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์     งานจัดเก็บรายได้ 
      (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)     กองคลัง 

๓. ออกใบเสร็จ/ช าระค่าธรรมเนียม    งานจัดเก็บรายได้ 
      (ระยะเวลา ๒ นาที/ราย      กองคลัง 

๔. ลงทะเบียนคุม      งานจัดเก็บรายได้ 
      (ระยะเวลา ๒ นาที/ราย)     กองคลัง 
 
ระยะเวลา 

ใช้เวลาท้ังส้ิน ๑๕ นาที 
 
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ 
๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังส านักงานใหญ่ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขท่ีบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าหรือเอกสารสิทธิ์ อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ความยินยอม(กรณีเช่าช่วงต้องแนบ
สัญญาเช่าช่วง) 
๔. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่และสถานท่ีส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  

 
 
 



 
๒๕ 

 
๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องด าเนินการและให้ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
      ๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของเงินทอน หรือช้ีแจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 
     ๗.๒ หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดกรรมการผู้มีอ านาจ
ของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
๘. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า ให้แนบหนังสือสัญญาจัดต้ังห้างหุ้นส่วนสามัญ 
คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
๙. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให้แนบส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพิ่มเติม 
      ๑๐.๑ ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับช่ือ วัตถุท่ีประสงค์ ทุน ท่ีต้ัง 
ส านักงานรายช่ือกรรมการ และอ านาจกรรมการ 
      ๑๐.๒ หนังสือแต่งต้ังผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ 
      ๑๐.๓ ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
      ๑๐.๔ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิ์ตามสนธิสัญญา(ถ้ามี) 
      ๑๑. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด ให้แนบส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนท่ีระบุวัตถุประสงค์ตามท่ีขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม คือ รายละเอียดเกี่ยวกับเว็บไซด์ท่ีใช้
ในการประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซด์ ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น) 
 
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาหลักฐานท่ีต้ัง ส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่) ได้แก่ 
    ๓.๑ หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังส านักงานแห่งใหม่ 
    ๓.๒ ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขท่ีบ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
    ๓.๓ แผนท่ีแสดงท่ีต้ังส านักงานแห่งใหม่และสถานท่ีส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
๔. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
๕. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
๖. ส าเนาหนังสือแต่งต้ังผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปล่ียนแปลงผู้จัดการสาขาใน
ประเทศไทย 
๗. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท) 
 
 
 



 
๒๖ 

 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ีเกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด าเนินการและให้ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
    ๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของเงินทอน หรือช้ีแจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานหรือดังกล่าวแทนก็ได้ 
    ๙.๒หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรการผู้มีอ านาจ
ของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
 
เอกสารประกอบค าจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิยกิจ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลิก ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจาการร่วมค้า 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
๕. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบ (ถ้ามี) 
๖. ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ (ถ้ามี) 
๗. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี) 
๘. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลท่ีต้ังตามกฎหมายต่างประเทศ) 
๙. ส าเนาเอกสารการส่ังเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลท่ีต้ังตามกฎหมายต่างประเทศ) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าจดทะเบียนพาณิชย์ 

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

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 



 
๒๗ 

งานที่ให้บริการ  รับรองส่ิงปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลต าบลแม่จัน     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

       (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์๐๕๕– ๕๗๗– ๓๑๑     ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 การรับรองกรรมสิทธิ์ส่ิงปลูกสร้างในท่ีดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารท่ี ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ออกหนังสือรับรองกรรมสิทธ์ส่ิงปลูกสร้างให้กับผู้ขอกู้เงินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณาเงินกู้ 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง/พร้อมหลักฐาน   กองช่าง 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    กองช่าง 

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

       (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๓  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาโฉนดท่ีดิน/น.ส.๓/อื่น ๆ 

 
อัตราค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 



๒๘ 
 

งานที่ให้บริการ  ขอติดต้ังมาตรน้ า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กอช่าง  เทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่างเทศบาลต าบลแม่จัน     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

       (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ ๐๕๕– ๕๗๗– ๓๑๑     ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ด้วยเทศบาลต าบลแม่จัน ได้ออกระเบียบว่าด้วยเรื่องการใช้น้ าประปาของเทศบาลต าบลแม่จันซึ่งผู้ใด
ประสงค์จะใช้น้ าประปาจะต้องท าสัญญาการใช้น้ าประปากับเทศบาลต าบลกุดบาก และจะต้องติดต้ังมาตรวัดน้ า
ให้เรียบร้อย 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง/พร้อมหลักฐาน   กองช่าง 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ี    กองช่าง 

      (ระยะเวลา  ๑  วัน ท าการ ) 
๓. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ/ด าเนินการติดต้ัง กองช่าง 

      (ระยะเวลา ๑๕นาที)/(ระยะเวลา ๔๕ นาที)      
๔. ช าระค่าธรรมเนียม     กองช่าง 

       (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๓  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  ๑   ฉบับ 
๒. ส าเนาบัตรประชาชน      จ านวน  ๑   ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมขออนุญาตติดต้ังมาตรน้ า ตามระเบียบว่าด้วยการใช้น้ าประปาเทศบาลต าบลแม่จัน จ านวน   
๖๐๐บาท  (ส าหรับค่าอุปกรณ์เกี่ยวประปาต่างๆ และค่าประกันมาตรน้ า ผู้ขออนุญาตเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเอง) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 



๒๙ 
 
งานที่ให้บริการ  การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคล่ือนย้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลแม่จัน 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลต าบลแม่จัน     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

       (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ ๐๕๕– ๕๗๗– ๓๑๑     ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผู้ท่ีประสงค์จะด าเนินการก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือ 
เคล่ือนย้ายอาคาร จะต้องยื่นเอกสารค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนด าเนินการ 
 
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

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

      (ระยะเวลา  ๓  วัน ท าการ) 
๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ี    กองช่าง 

      (ระยะเวลา ๗ วัน ท าการ)      
๔. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแบบแปลน    กองช่าง 

       (ระยะเวลา ๑๐วัน ท าการ) 
๕. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ    กองช่าง 
(ระยะเวลา ๕ วัน ท าการ) 
๖. ช าระค่าธรรมเนียม     กองคลัง 

        (ระยะเวลา  ๑๐  นาที) 
 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๒๖  วันท าการ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)     จ านวน  ๑   ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จ านวน  ๑   ฉบับ 
 
 
 
 



๓๐ 
 

๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จ านวน  ๑   ฉบับ 
-ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกให้ไม่เกิน ๖  เดือน จ านวน  ๑   ฉบับ 

๔. ส าเนาหลักฐานโฉนดท่ีดิน นส.๓  นศ.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง   จ านวน  ๑   ฉบับ 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในท่ีดินบุคคลอื่น 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน   จ านวน  ๑   ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของท่ีดิน    จ านวน  ๑   ฉบับ 
-ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดิน     จ านวน  ๑   ฉบับ 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอื่น (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
 - หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน   จ านวน  ๑   ฉบับ 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของท่ีดินด้านท่ีชิดเขต  จ านวน  ๑   ฉบับ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดินด้านท่ีชิดเขต    จ านวน  ๑   ฉบับ 
๗.กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 

- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์     จ านวน  ๑   ฉบับ 
๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    จ านวน  ๑  ฉบับ  
(กรณีท่ีเป็นอาคารที่มีลักษณะ/ ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม    จ านวน  ๑  ฉบับ  
๑๐. รายการค านวณโครงสร้าง       จ านวน  ๑  ฉบับ  
๑๑. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม    จ านวน  ๑  ฉบับ  
 (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง) 
๑๒. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จ านวน  ๑  ฉบับ  
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน  ๕ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้องตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลแม่จัน โทรศัพท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเว็บไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

ระเบียบ/ข้อบังคบั  ที่บงัคบัใช้ต่อผู้ที่ละเวน้การปฏบิัตหิน้าที่ 

เทศบาลต าบลแม่จันได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  ดังนี้ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

  -  หมวด  5  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการ
บริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท า
แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการรวมท้ังรายละเอียดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอน เปิดเผยไว้     
ณ  ท่ีท าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ  เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ท่ี
เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 
  -  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการ
ทบทวนภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควร ท่ีจะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึง
แผนการบริหารราชการแผ่นดิน  นโยบายของคณะรัฐมนตรี  ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุ้มค่าของ
ภารกิจและสถานการณ์อื่นประกอบกัน 
  -  หมวด  7  การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน  มาตรา 
37  ในการปฏิบัติราชการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการ
ด้วยกัน  ให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการ
ทราบเป็นการท่ัวไป  ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างาน
นั้น  มีลักษณะท่ีสามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้  หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้  แต่ 
ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาท่ีล่าช้าเกินสมควร  ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็
ได้  มาตรา 42  เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ให้ส่วน
ราชการท่ีมีอ านาจออกกฎระเบียบ  ข้อบังคับหรือประกาศ  เพื่อใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น  มีหน้าท่ีตรวจสอบ
ว่ากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือประกาศนั้น  เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก  ซ้ าซ้อน  หรือความล่าช้า  
ต่อการปฏบิัติหน้าท่ีของส่วนราชการอื่นหรือไม่  เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป  มาตรา 
43  การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย  เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อ
ประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบร้อยของ
ประชาชน  หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล  จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าท่ีจ าเป็น 
  -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการ
ประเมินผลตาม  มาตร 9 (3) แล้ว  ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ  คุณภาพการให้บริการ  ความพึงพอใจของประชาชน
ผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ท้ังนี้  ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาท่ี ก.พ.ร. ก าหนด มาตรา 47 ใน
การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล  ให้ส่วนราชการประเมินโดย
ค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งท่ีปฏิบัติ  ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ ท่ี
หน่วยงานท่ีข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
 

 



๓๒ 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถ่ินฝ่ายบริหารเทศบาลต าบลแม่จัน พ.ศ.  25๕๙ 

  ข้อ  5  ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น  มีหน้าท่ีด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย       เพื่อรักษา
ประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริหารประชาชนตามหลักธรรมมาภิบาล
โดยจะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้ 
  1) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  2) การมีจิตส านึกท่ีดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  3) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ทับ
ซ้อน 
  4) การยืนหยัดท าในส่ิงท่ีถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  5) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
  6) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  7) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  8) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมาหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์การ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถ่ินฝ่ายสภาท้องถ่ินเทศบาลต าบลแม่จัน  
  ข้อ  5  ข้าราชการการเมืองท้องถิ่นมีหน้าท่ีด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษา
ประโยชน์ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตาม หลักธรรมา      
ภิบาล  โดยจะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้ 

  1) ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  2) การมีจิตส านึกท่ีดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  3) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ 
ทับซ้อน 
  4)  การยืนหยัดท าในส่ิงท่ีถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  5)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ 
  6)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  7)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่จัน พ.ศ.2558 

  ข้อ  3  ข้าราชการของเทศบาลต าบลแม่จันทุกคน  มีหน้าท่ีด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  
เพื่อรักษาประโยชน์ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลัก
ธรรมาภิบาล  โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก  10  ประการ  ดังนี้ 
  1)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  2)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  3)  การมีจิตส านึกท่ีดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  4) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
  5)  การยืนหยัดท าในส่ิงท่ีถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  6)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ 
  7)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  8)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
  10) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองท่ีดี  ร่วมกัน  พัฒนา
ชุมชนให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
 

 

 

 



๓๔ 

ข้อบังคับเทศบาลต าบลแม่จัน  ว่าด้วยจรรยาข้าราชการเทศบาลต าบลแม่จัน 
 
  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่จัน ในฐานะเป็นองค์กรท่ีใกล้ชิดกับประชาชนมากท่ีสุด โดยมี
หน้าท่ีในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  การด าเนินการด้านการเงิน  การคลั ง  งบประมาณ  การพัสดุ  การ
จัดเก็บรายได้การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน  พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานของชุมชนวาง
มาตรฐานการด าเนินงาน  จัดการบริการสาธารณะ  การศึกษาของท้องถิ่น  การบริหารงานบุคคลและพัฒนา
บุคลากร  รวมท้ังส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการด าเนินงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นฉะนั้น  เพื่อเป็นการสร้างจิตส านึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมี
ประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลมีความโปร่งใสและเป็นธรรม จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการเทศบาล
ต าบลแม่จัน  
  เทศบาลต าบลแม่จัน  จึงได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการเทศบาลต าบลแม่จัน เพื่อเป็น
กรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  ให้มีความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเป็นธรรม  ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ  อันจะท าให้ได้รับการยอมรับ
เช่ือถือและศรัทธาจากประชาชนท่ัวไปไว้  ดังนี้ 
 ข้อ  1  ความซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  1.1  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  1.2  ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด  และโปร่งใส  เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง
ราชการ 
  1.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มก าลังความรู้  ความสามารถ  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทาง
ราชการเป็นส าคัญ 
  1.4  รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง  และมุ่งมั่น  แก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด 
 
 ข้อ  2  การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา 
  2.1  ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และประชาชนอย่างเท่าเทียมกัน
ด้วยความเต็มใจ 
  2.2  ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  และ
ครบถ้วน 
 ข้อ  3  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  3.1  ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมุ่งประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพื่อให้เกิดผลดีและเป็น
ประโยชน์ต่อส่วนรวม 
  3.2  ขยัน  อุทิศตน  และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าท่ีให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 
  3.3  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสามัคคี  มีน้ าใจ  เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
  3.4  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 



๓๕ 
 

 ข้อ  4  การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรม 
  4.1  ตัดสินใจบนหลักการ  ข้อเท็จจริง  เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
  4.2  ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 ข้อ  5  การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  5.1  วางแผนการด ารงชีวิตอย่างมีเป้าหมาย  พร้อมท่ีจะเผชิญต่อการเปล่ียนแปลง 
  5.2  ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า  มีเหตุผล  และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
  5.3  ปฏิบัติตามหลักศาสนา  รู้จักพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 
 ข้อ  6  การยึดมั่นและยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง 
  6.1  ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
  6.2  กล้าหาญ  และยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกต้อง 
  6.3  ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  เพื่อเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพื่อนข้าราชการ 
 ข้อ  7  ความโปร่งใส  และสามารถตรวจสอบได้ 
  7.1  เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
  7.2  พร้อมรับการตรวจสอบ  และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม  พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลแม่จัน 

  อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้ก าหนด
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการ  พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  ซึ่งได้ประมวลขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
โดยท่ัวไปใช้ยึดถือปฏิบัติเป็นเครื่องก ากับความประพฤติ  ดังนี้ 

  1.  พึงด ารงตนให้ต้ังมั่นอยู่ในศีลธรรม  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  เสียสละ  และมี
ความรับผิดชอบ 
  2.  พึงปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเปิดเผย  โปร่งใส  พร้อมให้ตรวจสอบ 
  3.  พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว  มีอัธยาศัยไมตรี  โดยยึดประโยชน์ของ
ประชาชนเป็นหลัก 
  4.  พึงปฏิบัติหน้าท่ีโดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 
  5.  พึงพัฒนาทักษะ  ความรู้  ความสามารถ  และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
  6.  พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง 
  7.  พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
  8.  พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา  ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
  9.  พึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุ่งเน้นการประเมินความ
โปร่งใสของหน่วยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้  มิติการบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ  และมิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ใน
ลักษณะของการจัดเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ  ซึ่งจะเป็นส่วนท่ีสนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อ
รองรับการประเมินผลจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  ตามมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบ
บริหารราชการแผ่นดิน  และการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐ
และประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย และมีความ
สอดคล้องกับนโยบายการบริหารของรัฐบาลท่ีต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทาง
ราชการและส่ือสาธารณะอื่นได้อย่างกว้างขวาง  ถูกต้อง  เป็นธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัว ช้ีวัดความ
โปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ  มีความส าคัญ  ต่อการบริหารจัดการท่ีมีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ  โดยเป็น
กระบวนการท่ีหน่วยงานภาครัฐได้ด าเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ  ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต
สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุกฝ่าย  รวมท้ังการให้การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่า
เทียม  และมีมาตรฐานเดียวกัน  และตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐท่ีก าหนดภายใต้  พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  มีประโยชน์ท้ังต่อภาคประชาชน  และหน่วยงานภาครัฐ  ดังนี้ 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
  1)  ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสาร  และกระบวนการ
ท างานอื่น ๆ จากเจ้าหน้าท่ี  และหน่วยงานของรฐั 
  2)  สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้อง  และรวดเร็ว 
  3)  สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
  4)  มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
  5)  สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกจิกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐ
โดยเฉพาะการใช้ช่องทางผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 
  1)  มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานท่ีก าหนด  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  2540 
  2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรท่ีสอดคล้องกับความโปร่งใส  ท่ีแสดงให้เห็น
ถึงขั้นตอนการด าเนินการ  ท่ีสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้  ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
  3)  มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐาน
และตัวชี้วัดดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
 
 



๓๘ 
 

  4)  หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส  เป็นแบบประเมิน
เพื่อเตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีในการตรวจประเมินตาม
กฎหมายหรือเพื่อกิจการอื่น 

  5)  ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ  และสามารถพัฒนา
ระบบกลไกในการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง  เป็นธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  ประกอบด้วย  เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการ
ปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  ประกอบด้วยเกณฑ์
มาตรฐานความโปร่งใส 

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของ
ภาครัฐ  โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส  ด้านการบริหารงาน  5  ประการ  ได้แก่ 
  1.  การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงาน 
  2.  การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 

3.  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

  4.  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  5.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน  มาตรฐาน
และตัวชี้วัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 
 
  มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ี
ของหน่วยงานภาครัฐท่ีสะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าท่ีโดย  ความซื่อสัตย์สุจริต  ไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัด
ข้อโต้แย้งท่ีไม่เป็นธรรม  โดยเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการ   การเลือกใช้ช่องทางการ
ให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมี  ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการ
ให้บริการแก่ประชาชน  6  ประการ  ได้แก่ 
  1.  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
  2.  การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
  3.  การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
  4.  การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
  5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
  6.  การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
  ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงการเปิดเผย  การตรวจสอบได้  และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ  และการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาช นตามเจตนารมณ์ ของ
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  2540 
 
 
 
 



 
๓๙ 

 
  การประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  โดยพิจารณาจาก
ระดับความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสาร  และขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพท่ีมี
ความก้าวหน้าในด้านข้อมูลข่าวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและ
ประสิทธิภาพท่ีเพิ่มข้ึน 

การปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและประสิทธิภาพท่ีเพิ่มขึ้น  โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมิน ผล  เป็น
มาตรฐานเกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพ โดยเป็นการ 

ก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การพัฒนา
ระบบการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกท่ีมีความ
เป็นอิสระ  การให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผล  และการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในการติดตาม  และประเมินผลการท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 

  ด้านการติดตามและประเมินผล  5  ประการได้แก่ 
  1.  การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
  2.  การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ท่ีเหมาะสม 
  3.  การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงาน
ภายนอก (External Audit) ท่ีเป็นอิสระ 
  4.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 
  5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผย
และการส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้  ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสาร  การพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของ
หน่วยงาน  ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 

  กลไกลการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  
พิจารณาจากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานท่ีมีความสอดคล้องกับแผนงาน  
งบประมาณความรับผิดชอบและระยะเวลาตามท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี  และพิจารณาผลการ
ปฏิบัติการของหน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
  1.  มีการก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคคล  และส่วนงานภายในหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  2.  มีการปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
 
 
 



๔๐ 
 
  3.  มีการประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีของแต่ละส่วนงานภายใน  หน่วยงาน  โดยพิจารณาจากผล
การน าแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
 
  หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน  หมายถึง  การท่ีบุคลากรและหน่วยงานได้มีการ
ให้บริการแก่ประชาชน  ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้  โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการ
ตามแนวทางและระบบท่ีหลากหลาย  เช่น  การบริการตามล าดับก่อน – หลัง หรือการให้การบริการท่ีเหมาะสม
กับภารกิจและอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงาน  เป็นต้น  ท้ังนี้เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  
และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
 
วิธีการประเมิน 

  จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีหน่วยงานก าหนดไว้  ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการ
ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้หรือไม่  อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่
ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
  1.  มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนท่ีก าหนดไว้ 
  2.  มีการให้การบริการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
  3.  มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน – หลัง 

  การท่ีหน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนา  ระบบการให้คุณให้โทษและการ
จัดท ากิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการ
ก าหนดรูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรท่ีกระท าความผิดตามกฎระเบียบของ
ราชการ  และจริยธรรมของหน่วยงาน  รวมท้ังการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรท่ีมีความขยันหมั่นเพียรใน
การปฏบิัติหน้าท่ีท้ังนี้เพื่อเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและ
ยุติธรรม  วิธีการประเมินพิจารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบการ  ให้คุณ  ให้โทษ  และ
การสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน  และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  ให้
คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 

  ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม  เพื่อให้มีติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน
โดยมีการก าหนดหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดท่ี   สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานรวมท้ังมีการก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดท่ีก าหนดไว้และมีการเผยแพร่ 
หลักเกณฑ์ตัวช้ีวัดและวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 

การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
  1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ  ประชาชนในการติดตาม
และประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เช่น  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
  2.  มีการแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีมาจากภาคประชาชน  เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมขอ ง
ประชาชนในการติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 

 



๔๑ 

 
  ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน      ให้เป็น
ท่ีรับทราบโดยท่ัวไป  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานตามแผน  ปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
  1.  พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การ
จัดท ารายงานผลการประเมิน  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  พร้อมท้ังวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคใน
การด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
  2.  มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  ให้เป็นท่ีรับรู้ของ
บุคคลท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน  ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  และทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลท่ีต้องการ 
 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

  การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการท่ีกระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตาม
แผนท่ีก าหนดไว้  หรือถ้าจะให้ความหมายท่ีช้ีให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให้
กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนท่ีก าหนดไว้  จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษ าผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือข้อก าหนดท่ีวางไว้  ผู้ควบคุมหรือผู้บริหาร
จะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว  มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่
บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน็  5  ประเภทด้วยกัน  คือ 

  1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการ
เพื่อจัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามท่ีก าหนดไว้ในแผน  เรียกว่า  การควบคุมปริมาณ ( Quantity  
Control) และควบคุมให้ผลผลิตท่ีได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามท่ีก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม  คุณภาพ 
(Quality Control)  การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย  คือการควบคุมให้โครงการ
สามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาท่ีก าหนดไว้ 
  2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เป็นการควบคุมพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีท่ีก าหนดไว้และให้เป็นไปตาม
ก าหนดการโครงการ  ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความส านึกในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
ตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 
  3.  การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control)  ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - 
Control)  การควบคุมทางด้านงบประมาณ  (Budget Control)  ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ท้ังนี้
เพื่อให้โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด  และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
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  4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ได้แก่  การ
ควบคุมการใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  อาคาร  และท่ีดินตลอดจนแรงงานในการเป็น
ปัจจัยน าเข้าของโครงการเพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
  5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)  ได้แก่  
การควบคุมก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาท่ีก าหนดไว้  ส าหรับการปฏิบัติงาน
ประเภทนั้น ๆ  โดยจะต้องควบคุมท้ังเทคนิควิธีท่ีมองเห็นและเข้าใจง่าย  เช่น  โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม  
การส่งเสริมประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เป็นต้น 

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 

  ความส าคัญ  ความจ าเป็น  และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาได้
จากประเด็นต่อไปนี้ 

  1.  เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้  ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็น
วัตถุประสงค์ท่ีส าคัญท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือ
เป็นหัวใจส าคัญของโครงการ  หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว  เราก็ไม่ทราบว่าจะท า
โครงการนี้ไปท าไม  เมื่อเป็นเช่นนี้  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ท่ีจะช่วยประคับประคองให้
โครงการบรรลุส่ิงท่ีมุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมท่ีส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

2.  ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย  ผู้บริหารท่ีดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของ
โครงการโดยการเสนอแนะเทคนิค  วิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของ
โครงการลงไปได้มาก  ท าให้สามารถน าทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น  หรือเพื่อวัตถุประสงค์
อื่นๆ ได้ 
  3.  ช่วยกระตุ้น  จูงใจ  และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็น
การจับผิดเพื่อลงโทษ  แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ  เพราะฉะนั้นผู้
นิเทศงานและผู้ควบคุมงานท่ีดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น  
เพราะมีพี่เล้ียงมาช่วยแนะน า  ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง  ขวัญก าลังใจท่ีจะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ 
ก็จะมีมากขึ้น 
  4.  ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้  โครงการบางโครงการถ้ามีการ
ควบคุมไม่ดีพออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้  และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของ
เหตุการณ์ท่ีเรียกว่า "สายเกินแก้"  ก็จะไม่เกิดขึ้น 

  5. ท าให้พบปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น  ท้ังนี้ในขณะท่ีท าการติดตามและ
ควบคุมนั้น  ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถ
จัดหามาตรการในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง  เช่น  โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจ
ก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง  เป็นต้น 
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  6.  ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น  
โดยปกติโครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าท่ีค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูง  เช่น  ค าว่าพัฒนา  ขยาย  ปรับปรุง  กระตุ้น  ยกระดับ  ฯลฯ  ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน  หรือ
แม้กระท่ังผู้บริหารมองไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน  ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายท่ีถูกต้องได้  เมื่อมีการ
ติดตามและควบคุมโครงการจะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์  และเป้าหมายรวมท้ังมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น  
เพื่อจะได้สามารถเปรียบเทียบและท าการควบคุมได้ 

  กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การติดตามและการควบคุม  เป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหาร
และกระบวนการวางแผน  ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์  นโยบายท่ีก าหนดไว้การติดตามและ
การควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมท่ีเกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ  กล่าวคือเมื่อมีการ
ติดตามดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว  ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางท่ี
ต้องการ  และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามท่ีจะท าหน้าท่ีควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ  
มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 
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