
 

 

 

คู่มือส าหรบัประชาชน 

ตามพระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

 

เทศบาลต าบลแม่จนั 

อ าเภออุ้มผาง  จงัหวดัตาก 

 

 

 

 



 

ค าน า 

พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ตามมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะตอ้งได้รับอนุญาตผูอ้นุญาต

จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของ

ประชาชนเพิม่ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบติัราชการ ลด

การใชดุ้ลยพนิิจของเจา้หนา้ที่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบดงันั้นเพื่อให้ประชาชนเขา้ใจและ

ทราบขั้นตอนการติดต่อราชการได้อยา่งถูกตอ้งและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ์ของพระราชบญัญติัการ

อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘ เทศบาลต าบลแม่จนั  จึงได้จดัท า

คู่มือส าหรับประชาชนขึ้นเพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการติดต่อกบัเทศบาลต าบลแม่จนัต่อไป 

 

 

 ลงช่ือ  

(นายชวลิต   บวัผนั) 

                                                                                  นายกเทศมนตรีต าบลแม่จนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 
เร่ือง           หน้า 

การขอรับขอ้มูลข่าวสารทางราชการ         ๓ 

การรับเร่ืองราวร้องทุกข ์         ๕ 

การขึ้นทะเบียนความพกิาร        ๗ 

การขึ้นทะเบียนผูสู้งอาย ุ         ๙ 

การขึ้นทะเบียนผูป่้วยเอดส์หรือภูมิคุม้กนับกพร่อง      ๑๑ 

การยืน่ค  าร้องขอรับเงินเพือ่การเล้ียงดูเด็กแรกเกิด 

การรับสมคัรเด็กเพือ่ขา้เรียนในศูนยเ์ด็กเล็ก      ๑๓ 

การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภยั       ๑๔ 

การจดัเก็บภาษีบ ารุงทอ้งที่        ๑๗ 

การจดัเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน        ๑๙ 

การจดัเก็บภาษีป้าย         ๒๑ 

การบริการจดัเก็บขยะมูลฝอย        ๒๔ 

การจดทะเบียนพาณิชย ์         ๒๕ 

การรับรองส่ิงปลูกสร้าง         ๒๙ 

การขอติดตั้งมาตรน ้ า         ๓๑ 

การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/ร้ือถอน/ดดัแปลง/เคล่ือนยา้ย    ๓๓ 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

งานที่ให้บริการ  การขอขอ้มูลขา่วสารทางราชการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั        วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

โทรศพัท ์๐๕๕–๕๗๗ – ๓๑๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงือ่นไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิไดรู้้” 
ของประชาชนในการรับรู้ขอ้มูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและ
ก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจา้หน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น
ขอ้ยกเวน้เทศบาลต าบลแม่จนัมีศูนยข์่าสารไวบ้ริการให้แก่ประชาชนสามารถเขา้มาดูขอ้มูลข่าวสารไดใ้นวนั
ท าการโดยมีผูท้ี่มีความประสงคข์อขอ้มูลข่าวสารสามารถยืน่ค  าร้องขอขอ้มูลข่าวสารไดท้ี่ส านักปลดั เทศบาล
ต าบลแม่จนั 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. กรอบค าร้องตามแบบขอขอ้มูลข่าวสาร                      ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

๒. ยืน่ค  าร้องขอขอ้มูลข่าวสาร    ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 
(ระยะเวลา ๑ นาที) 

๓. เสนอเร่ืองต่อผูบ้งัคบับญัชา    ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 
เพือ่อนุมติัสัง่การ 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

๔. ส่งเร่ืองใหห้น่วยงานที่เก่ียวขอ้งด าเนินการ                 ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 
เพือ่คน้หาขอ้มูล      
ช้ีแจงเหตุผลขอ้มูลที่เปิดเผยไดแ้ละไม่ได ้  ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

๕. รับเอกสาร                                  ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 
คดัถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกตอ้ง    
(ระยะเวลา ๑ นาที)      

 
 
 
 



๔ 
ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ๓๐  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน     จ  านวน ๑ ฉบบั 
๒. แบบฟอร์มค าร้องขอขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ   จ  านวน ๑ ฉบบั 

 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างตนสามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่  ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท์ ๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๕ 

 

งานที่ให้บริการ  การรับเร่ืองราวร้องเรียน ร้องทุกข ์

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั                                  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงือ่นไขในการยื่นค าขอ 
 การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเร่ืองที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือ
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง อนัเน่ืองมาจากการไดรั้บความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท าผิด
กฎหมายและรวมถึงความขดัแยง้ระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยืน่เร่ืองการร้องทุกขข์องเทศบาล
ต าบลแม่จนั สามารถยืน่หนงัสือไดท้ี่ 
 ๑. ส านกังานปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 
 ๒. ตูรั้บฟังความคิดเห็น 
 ๓. เวบ็ไซด ์www.maechan-tak.go.th 
 ๔. เวทีประชาคม 
 ๕. ทางไปรษณีย ์
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.รับเร่ืองราวร้องเรียนทุกขผ์า่นช่องทางดงัน้ี ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 
     ๑.๑ ยืน่เอกสารดว้ยตนเอง 
     ๑.๒ ตูแ้สดงความคิดเห็น 
 ๑.๓ เวบ็ไซดข์องเทศบาลต าบลแม่จนั 
     ๑.๔ เวทีประชาคม 
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.แจง้เร่ืองไปยงัหน่วยงานผูรั้บผดิชอบ 
      (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 ๓.เจา้หนา้ที่ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง ณ สถานที่ที่ก่อใหเ้กิดปัญหาขอ้ร้องเรียน ร้องทุกข ์
     (ระยะเวลา ๓ ชัว่โมง) 
 ๔.รายงานผูบ้ริหารเพือ่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 
     (ระยะเวลา ๒๐ นาที) 
 ๕.ประชุมคณะกรรมการเพือ่หาแนวทางแกไ้ขปัญหา 
      (ระยะเวลา ๒ ชัว่โมง) 
  



๖ 
 
๖.แจง้ใหผู้ป้ระกอบการด าเนินการแกไ้ขตามค าแนะน าของเจา้หนา้ที่  

               (ระยะเวลา ๔ วนั) 
 ๗.ตอบกลบัผูร้้องเรียน ร้องทุกข ์
    (ระยะเวลา ๗ วนั) 
ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ๑๒ วนั 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
ไม่มีเอกสารประกอบ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนัโทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 
งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนเพือ่รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยงัชีพความพกิาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพฒันาชุมชน ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานพฒันาชุมชน                                  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

โทรศพัท๐์๕๕–๕๗๗ – ๓๑๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงือ่นไขในการยื่นค าขอ  
 ภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี เม่ือผูพ้กิารที่ไดรั้บบตัรผูพ้ิการแลว้ ให้ผูพ้ิการหรือผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมของผูพ้กิารมาลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบี้ยยงัชีพความพกิาร ซ่ึงผูพ้ิการจะไดรั้บเงินสงเคราะห์เบี้ย
ยงัชีพความพกิาร ในเดือนถดัไปจากที่ผูพ้กิารมายืน่ลงทะเบียน 
 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบีย้ยังชีพความพิการ 

๑.มีสญัชาติไทย 
๒.มีบตัรประจ าตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมคุณภาพชีวติคนพกิาร 
๓.มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตเทศบาลต าบลกุดบากตามทะเบียนบา้น 
๔.ไม่เป็นบุคคลซ่ึงในความอุปาการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผูพ้กิาร                     งานพฒันาชุมชน  
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๒.ตรวจสอบเอกสาร      
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓.ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิรับเบี้ยยงัชีพผูพ้กิารงานพฒันาชุมชน  

     (ทุกส้ินเดือน) 
 
ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ๑๐ นาที 
 
 
 
 
 



๘ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บตัรประจ าตวัผูพ้กิาร พร้อมส าเนา     จ  านวน ๑ ชุด 
๒.บตัรประจ าตวัประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใชสู้ติบตัร) พร้อมส าเนา            จ  านวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบา้นฉบบัจริง พร้อมส าเนา     จ  านวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเขา้บญัชี 
๕.หนงัสือมอบอ านาจ กรณีใหผู้อ่ื้นด าเนินการแทน 
    (กรณีผูอ่ื้นยืน่ค  าขอแทนผูพ้กิาร ใชห้ลกัฐานของผูย้ืน่ค  าขอแทนตามขอ้ ๑ และ ๒ ดว้ย) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนัโทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนเพือ่รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยงัชีพผูอ้าย ุ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพฒันาชุมชน ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานพฒันาชุมชน                                                          วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

โทรศพัท๐์๕๕–๕๗๗ – ๓๑๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงือ่นไขในการยื่นค าขอ 
 หลกัเกณฑก์ารขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอาย ุโดยผูสู้งอายหุรือผูแ้ทนมายืน่ค  าขอขึ้นทะเบียน
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 
๑.มีสญัชาติไทย 
๒.มีอาย ุ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
๓.มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตเทศบาลต าบลกุดบากตามทะเบียนบา้น 
๔.ไม่เป็นผูท้ี่ไดรั้บสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. 
ได้แก่ ผูรั้บเงินบ าเหน็จ เบี้ ยหวดั บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผูสู้งอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ผูท้ี่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัให้เป็นประจ า ยกเวน้ผูพ้ิการและ
ผูป่้วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 การยืน่เอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยงัชีพผูสู้งอาย ุก าหนดให้ผูสู้งอายรุายใหม่ ( ๕๙ ปี บริบูรณ์ 
เกิดระหวา่งวนัที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๐๑ ถึง ๓๐ กนัยายน ๒๕๐๒) มาขึ้นทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคม ของปีงบประมาณถดัไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผูสู้งอาย ุ                    งานพฒันาชุมชน  
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.ตรวจสอบเอกสาร   
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 

๓.ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิรับเบี้ยยงัชีพผูพ้กิาร 
     (ภายในวนัที่ ๑๕ ธนัวาคม) 
 
 



๑๐ 
 
ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ๑๐ นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บตัรประจ าตวัประชาชน พร้อมส าเนา           จ  านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบา้นฉบบัจริง พร้อมส าเนา    จ  านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา              จ  านวน ๑ ชุด       กรณีโอนเงินเขา้บญัชี 
๔.หนงัสือมอบอ านาจ กรณีใหผู้อ่ื้นด าเนินการแทน 
 (กรณีผูอ่ื้นยืน่ค  าขอแทนผูพ้กิาร ใชห้ลกัฐานของผูย้ืน่ค  าขอแทนตามขอ้ ๑ และ ๒ ดว้ย) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนเพือ่รับเงินสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์หรือโรคภูมิคุม้กนับกพร่อง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพฒันาชุมชน ส านกัปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานพฒันาชุมชน                                                          วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

โทรศพัท๐์๕๕–๕๗๗ – ๓๑๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงือ่นไขในการยื่นค าขอ 
 หลกัเกณฑก์ารขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยงัชีพผูป่้วยเอดส์หรือโรคภูมิคุม้กนับกพร่อง คือผูป่้วยที่แพทย์
ไดรั้บรอง และท าการวนิิจฉยัแลว้ และมีช่ือในเขตเทศบาลต าบลแม่จนั โดยสามารถยืน่เอกสารไดด้ว้ยตนเอง
หรือมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นแทนได ้โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยงัชีพผูป่้วยเอดส์ไดท้ี่ส านักงานเทศบาลต าบล
แม่จนัทุกวนัท าการ เม่ือเจา้หนา้ที่ตรวจสอบคุณสมบตัิและเสนอผูบ้ริหารเพื่ออนุมติัผูข้ึ้นทะเบียนจะไดรั้บเบี้ย
ยงัชีพในเดือนถดัไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.เขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียนผูป่้วยเอดส์               งานพฒันาชุมชน  
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๒.ตรวจสอบเอกสาร   
     (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 ๓.ออกตรวจสอบขอ้เทจ็จริงงานพฒันาชุมชน  
                (ระยะเวลา ๔ วนั) 

๔.บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา                                
    (ภายในวนัที่ ๑๕ ของเดือนที่ขอ) 
 
ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ๕ วนั 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บตัรประจ าตวัประชาชน พร้อมส าเนา                               จ  านวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบา้นฉบบัจริง พร้อมส าเนา   จ  านวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมส าเนา                 จ  านวน ๑ ชุด   กรณีประสงครั์บเงินผา่นบญัชีธนาคาร 
๔.ใบรับรองแพทยซ่ึ์งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยต์อ้งระบุวา่เป็นผูติ้ดเช้ือเอดส์) 
๕.หนงัสือมอบอ านาจ กรณีใหผู้อ่ื้นด าเนินการแทน 
(กรณีผูอ่ื้นยืน่ค  าขอแทนผูพ้กิาร ใชห้ลกัฐานของผูย้ืน่ค  าขอแทนตามขอ้ ๑ และ ๒ ดว้ย) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

งานที่ให้บริการ  รับสมคัรเด็กเพือ่เขา้เรียนในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม  เทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม      วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

โทรศพัท ์๐๕๕– ๕๗๗ – ๓๑๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงือ่นไขในการยื่นค าขอ 
 ๑.เด็กที่สมคัรตอ้งมีภูมิล าเนาหรืออาศยัอยูใ่นเขตเทศบาลต าบลแม่จนั 

๒.เด็กที่สมคัรตอ้งมีอายคุรบ ๒ปี –๔ ปีบริบูรณ์ 
๓.เด็กที่สมคัรตอ้งเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแขง็แรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอ่ืนๆที่ท  าใหเ้ป็น

อุปสรรคต่อการเรียน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑.กรอกขอ้มูลใบสมคัร                        ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก/กองการศึกษาฯ 
    (ระยะเวลา ๕นาที) 
 ๒.เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
     (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ๑๕ นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๑.ใบสมคัรของศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กฯ ที่กรอกขอ้ความสมบูรณ์แลว้ 
๒.ทะเบียนบา้น (ฉบบัจริง) พร้อมส าเนา     จ  านวน ๑ฉบบั 
๓.สูติบตัร (ฉบบัจริง) พร้อมส าเนา                                           จ  านวน ๑ ฉบบั 
๔.รูปถ่าย ขนาด ๑ น้ิว        จ  านวน ๓ ใบ  
๕.ตอ้งน าเด็กมาแสดงตนในวนัยืน่ใบสมคัร 
 ๖.สมุดบนัทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย ์
 
 
 
 



๑๔ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

งานที่ให้บริการ  การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภยั 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านกังานเทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑.ส านกังานเทศบาลต าบลแม่จนั     ทุกวนั 

โทรศพัท ์๐๕๕– ๕๗๗ – ๓๑๑     ตลอด ๒๔ ชัว่โมง 
๒.วทิยส่ืุอสาร        ตลอด ๒๔ ชัว่โมง 
๓.กูชี้พกูภ้ยั โทร.                                                                                  ตลอด ๒๔ ชัว่โมง 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงือ่นไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชบญัญตัิเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖แกไ้ขเพิม่เติมถึง (ฉบบัที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)
(๕)(๙)ให้เทศบาลต าบลมีหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั“สาธารณภยั” 
หมายความวา่อคัคีภยัวาตภยัอุทกภยั ภยัแลง้โรคระบาดในมนุษยโ์รคระบาดสตัวโ์รคระบาดสัตวน์ ้ าการระบาด
ของศตัรูพืชตลอดจนภยัอ่ืนๆอนัมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผูท้  าให้เกิดขึ้น
อุบติัเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซ่ึงก่อให้เกิดอนัตรายแก่ร่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรัพยสิ์นของ
ประชาชน เทศบาลต าบลแม่จนัเป็นหน่วยงานของรัฐ มีหนา้ที่ใหค้วามช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภยั ดงันั้นเม่ือ
เกิดเหตุสาธารณภยัขึ้นประชาชนในพื้นที่แจง้เหตุดงักล่าวได ้ที่ท  าการเทศบาลต าบลแม่จนั 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้ผิดชอบ 
 ๑.รับแจง้เหตุสาธารณภยั                                                   งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
                 ปฏิบตัิงานทนัที                                                               
 ๒.รายงานผูบ้งัคบับญัชาและงานป้องกนัสาธารณภยั 
     ใหค้วามช่วยเหลือทนัที 
 ๓.ประสานหน่วยที่เก่ียวขอ้ง     
 
ระยะเวลา 
ใหบ้ริการทนัที 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลกัฐานที่ตอ้งใช ้
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การจดัเก็บภาษีบ ารุงทอ้งที่ 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ งานจดัเก็บรายได ้กองคลงั เทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีที่ เทศบาลต าบลแม่จนั   วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่ก  าหนด    (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) 

๓. โทรศพัท ์๐๕๕– ๕๗๗– ๓๑๑    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงือ่นไขในการช าระภาษี 
 ภาษีที่จดัเก็บจากเจา้ของที่ดิน  ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบญัชีอตัราภาษีบ ารุงทอ้งที่ที่ดินที่ตอ้ง
เสียภาษีบ ารุงทอ้งที่ ไดแ้ก่  ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่วา่จะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงมี
กรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือครอบครองอยูใ่นที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ที่ดินที่ตอ้งเสียภาษีบ ารุงทอ้งที่ 
ไดแ้ก่ พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน ้ าดว้ย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจา้ของที่ดินไดรั้บการยกเวน้ภาษีหรือ
อยูใ่นเกณฑล์ดหยอ่น 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับยืน่แบบ/ลงรับ/ค  านวณภาษี   งานจดัเก็บรายได ้
ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจง้ประเมินภาษี   กองคลงั 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   งานจดัเก็บรายได ้
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)    กองคลงั 
 

ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ๑๐ นาที  
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลกัฐานทีต้่องใช้ 

๑. ส าเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก 
๒. ส าเนาบตัรประชาชน 
๓. ส าเนาทะเบียนบา้น 
๔. หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีใหผู้อ่ื้นท าการแทน) 
๕. ใบเสร็จรับเงินปีที่แลว้ (ถา้มี) 



๑๘ 

 
การยืน่อทุธรณ์ 
 ผูมี้หนา้ที่เสียภาษีบ ารุงทอ้งที่ไดรั้บแจง้การประเมินแลว้ ถา้เห็นว่าไม่ถูกตอ้งให้ยืน่ค  าร้องอุทธรณ์ต่อ
พนกังานเจา้หนา้ที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒  ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัที่ไดรั้บแจง้การประเมิน 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนงัสือแจง้การประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนงัสือขออุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบ ารุงทอ้งที่) 
๓. ส าเนาบตัรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบา้น 

 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
ไร่ละ  ๕  บาท 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

งานทีใ่ห้บริการ  การจดัเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ งานจดัเก็บรายได ้กองคลงั เทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีที่ เทศบาลต าบลแม่จนั   วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่ก  าหนด    (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) 

๓. โทรศพัท ์๐๕๕–๕๗๗– ๓๑๑    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลกัเกณฑ์  วธีิการ  และเงือ่นไขในการช าระภาษี 
 ภาษีที่จดัเก็บจากโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ กับที่ที่ใช้ประโยชน์อย่างต่อเน่ืองไปกับ
โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างนั้นทรัพยสิ์นที่ตอ้งเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ไดแ้ก่ โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้าง 
และที่ดินซ่ึงใชต่้อเน่ืองกบัโรงเรือนและส่ิงปลูกสร้างนั้น และในปีที่ผ่านมาไดมี้การใชป้ระโยชน์ในทรัพยสิ์น
นั้น เช่น ใหเ้ช่า ใชเ้ป็นที่ท  าการ คา้ขาย ที่ไวสิ้นคา้ ที่ประกอบอุตสาหกรรม ใหญ้าติ บิดา มารดาบุตร หรือผูอ่ื้น
อยูอ่าศยั หรือใชป้ระกอบกิจการอ่ืน ๆ เพือ่หารายไดแ้ละไม่เขา้ขอ้ยกเวน้ตามกฎหมาย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 

๑. รับยืน่แบบ/ลงรับ/ค  านวณภาษี   กองคลงั งานจดัเก็บรายได ้
(ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจง้ประเมินภาษี   
 (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   กองคลงั งานจดัเก็บรายได ้
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
 

ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ๑๐ นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น 
๓. สญัญาเช่ากรณีเช่า 
๔. ส าเนาทะเบียนบา้นพาณิชย ์(ถา้มี) 
๕. หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถติดต่อดว้ยตนเองได)้ 
๖. แผนที่ตั้งพอสงัเขป 
๗. อ่ืนๆ 



๒๐ 

การยืน่อทุธรณ์ 
 เม่ือผูรั้บการประเมินไดรั้บใบแจง้การประเมินค่าภาษีแลว้ ไม่พอใจในการประเมินค่าภาษีใหย้ืน่ค  าร้อง
ขอใหพ้จิารณาการประเมินค่าภาษีใหม่ภายใน ๑๕ วนันบัตั้งแต่วนัที่ไดรั้บแจง้การประเมินภาษี(ภ.ร.ด.๘) 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจง้รายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (ค  าร้องขอใหพ้จิารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๓. ส าเนาบตัรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบา้น 

 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
ขึ้นอยูก่บัพื้นที่ ที่ใชป้ระโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตเทศบาลต าบลแม่จนัตามที่เทศบาลก าหนดไว ้
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การจดัเก็บภาษีป้าย 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ งานจดัเก็บรายได ้กองคลงั เทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. รับช าระภาษีที่ งานจดัเก็บรายได ้       วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

๒. ออกบริการตามแผนภาษีที่ก  าหนด    (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) 

๓. โทรศพัท๐์๕๕ – ๕๗๗ – ๓๑๑    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลกัเกณฑ์  วธีิการ  และเงือ่นไขในการช าระภาษี 
 ตามพระราชบญัญตัิภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๑๐ ก าหนดให้ผูเ้ป็นเจา้ของป้าย ยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสีย
ภาษีป้าย ตั้งแต่วนัที่ ๑ มกราคม ถึงส้ินเดือนมีนาคม ณ ที่ท  าการเทศบาล การก าหนดช าระภาษี นับจากไดรั้บ
การแจง้การประเมินภายใน ๑๕ วนั กรณีที่มีการประเมินภาษีป้าย ตั้งแต่ ๓,๐๐๐ บาทเป็นตน้ไป ผูเ้สียภาษี
สามารถผ่อนช าระเป็นงวด ๆ เท่า ๆ กนัได ้แต่ตอ้งยืน่ค  าขอผ่อนช าระก่อนครบก าหนดเวลาที่ตอ้งช าระภาษี 
การช าระภาษีเกินก าหนดเวลา หรือยืน่แบบเกินก าหนดตอ้งเสียเงินเพิม่ ตามกฎหมายก าหนด การประเมินภาษี
ป้าย ตามหลกัเกณฑท์ี่ก  าหนดไวใ้นกฎกระทรวง ฉบบัที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑.รับยืน่แบบ/ลงรับ/ค  านวณภาษี     งานจดัเก็บรายได ้
ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจง้ประเมินภาษี   กองคลงั 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. รับช าระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน   งานจดัเก็บรายได ้
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)     กองคลงั 
 

ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ๑๐ นาที 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาทะเบียนบา้น 
๒. ส าเนาบตัรประชาชน 
๓. สญัญาเช่า (กรณีเช่า) 
๔. รายละเอียดเก่ียวกบัป้าย ลกัษณะขอ้ความ และขนาดรูปร่างของป้าย 
๕. ส าเนาทะเบียนพาณิชย ์(ถา้มี)  
๖. หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
๗. แผนที่ตั้งพอสงัเขป 

 
การยืน่อทุธรณ์ 
 ผูมี้หนา้ที่เสียภาษีป้ายไดรั้บแจง้การประเมินแลว้  ถ้า เห็นว่าไม่ ถูกต้องให้ยื่นค  า ร้องอุทธรณ์ต่อ
พนกังานเจา้หนา้ที่ตามแบบ ภ.ป.๔ ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัที่ไดรั้บการแจง้การประเมิน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
๑. แบบ ภ.ป.๓ (หนงัสือแจง้การประเมินภาษีป้าย) 
๒. แบบ ภ.ป.๔ (หนงัสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
๓. ส าเนาบตัรประชาชน 
๔. ส าเนาทะเบียนบา้น 
๕.  

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
 ฐานภาษีและอตัรา คือเน้ือที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมกนั ถา้เป็นป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได ้
การค านวณพื้นที่ป้ายให้เอาส่วนกวา้งที่สุดคูณด้วยส่วนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มี
ขอบเขตก าหนดไดใ้หถื้อเอาตวัอกัษร ภาพ หรือเคร่ืองหมายที่อยูริ่มสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดส่วนที่กวา้ง
ที่สุดและยาวที่สุด แล้ว ค  านวณเป็นตารางเซนติเมตร เศษของ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตรถา้เกินคร่ึงให้นับเป็น 
๕๐๐ เซนติเมตร ถา้ต  ่ากวา่ปัดทิ้ง ประกอบกบัประเภทของป้าย ค  านวณเป็นค่าภาษีป้ายที่ตอ้งช าระ โดยก าหนด
อตัราภาษีป้ายดงัน้ี 

(๑) ป้ายที่มีอกัษรไทยลว้น คิดอตัรา ๓ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๒) ป้ายที่มีอกัษรไทยปนกบัอกัษรต่างประเทศและหรือปนกบัภาพ และหรือเคร่ืองหมายอ่ืนให้คิดอตัรา 

๒๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
(๓) ป้ายดงัต่อไปน้ีใหค้ิดอตัรา ๔๐ บาท ต่อ ๕๐๐ ตาราวเซนติเมตร 
(ก) ป้ายที่ไม่มีอกัษรไทย ไม่วา่จะมีภาพหรือเคร่ืองหมายใด หรือไม่ 

 
 



๒๓ 
 

(ข) ป้ายที่มีอกัษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยูใ่ตห้รือต ่ากวา่อกัษรต่างประเทศ 
(๔) ป้ายที่เปล่ียนแปลงแกไ้ขพื้นที่ป้าย ขอ้ความ ภาพ หรือเคร่ืองหมายบางส่วน ในป้ายที่ไดเ้สียภาษีแลว้ 

อนัเป็นเหตุให้ตอ้งเสียภาษี ป้ายเพิ่มขึ้น ให้คิดอตัราตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แลว้แต่กรณี และให้เสีย
เฉพาะจ านวนเงินภาษีที่เพิม่ขึ้น 

(๕) ป้ายทุกประเภทเม่ือค านวณพื้นที่ของป้ายแลว้ถา้มีอตัราที่ตอ้งเสียภาษีต ่ากวา่ป้ายละ ๒๐๐ บาท ให้เสีย
ภาษีป้ายละ ๒๐๐ บาท 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การบริการจดัเก็บขยะมูลฝอย 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ กองช่างเทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

๑. มายืน่ขอใชบ้ริการที่ งานจดัเก็บรายได ้   วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

       (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศพัท ์๐๕๕– ๕๗๗–๓๑๑    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลกัเกณฑ์  วธีิการ  และเงือ่นไขในการให้บริการ 
 ตามเทศบญัญติัเทศบาลต าบลแม่จนั เร่ือง การจดัการส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.๒๕๕๘ ด้วยการ
ควบคุมกิจการรับท าการเก็บ ขน หรือก าจดัส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือโดยไดรั้บประโยชน์
ตอบแทนดว้ยการคิดค่าบริการ โดยใหช้ าระค่าธรรมเนียมตามบญัชีอตัราค่าธรรมเนียม 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร     กองช่าง 
 เขียนค าขอใชบ้ริการจดัเก็บมูลฝอย    เทศบาลต าบลแม่จนั 
 (ระยะเวลา ๓ นาที/ราย) 
๒. แจง้รถขยะเก็บมูลฝอย      กองช่าง 
        เทศบาลต าบลแม่จนั 

ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลารวมทั้งส้ิน ๓ นาที 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาทะเบียนบา้น 
๒. ส าเนาบตัรประชาชน 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 
 



๒๕ 
 

งานทีใ่ห้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย ์

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ งานจดัเก็บรายได ้กองคลงั เทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
รับจดทะเบียนพาณิชยท์ี่งานจดัเก็บรายได ้      วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

       (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศพัท๐์๕๕ – ๕๗๗ – ๓๑๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลกัเกณฑ์  วธีิการ  และเงือ่นไขในการจดทะเบียนพาณชิย์ 
 พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการ
อยา่งอ่ืนที่เป็นการคา้ วตัถุประสงคข์องการจดทะเบียนพาณิชย ์เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบ
หลัดฐานของผูป้ระกอบพาณิชยกิ์จที่ถูกตอ้งเช่ือถือได ้เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและสงเสริมด้านการ
พาณิชยแ์ละการอุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการสงเสริมดา้นการพาณิชยแ์ละการอุตสาหกรรมรวมทั้งเป็นการสง
เสริมเศรษฐกิจของประเทศใหก้า้วหนา้ยิง่ขึ้น ผูป้ระกอบกิจสามารถใชเ้ป็นหลกัฐานในทางการคา้ได ้
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑.กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลกัฐาน    งานจดัเก็บรายได ้
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)      กองคลงั 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย ์     งานจดัเก็บรายได ้
     (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)     กองคลงั 
๓. ออกใบเสร็จ/ช าระค่าธรรมเนียม    งานจดัเก็บรายได ้
     (ระยะเวลา ๒ นาที/ราย      กองคลงั 
๔. ลงทะเบียนคุม      งานจดัเก็บรายได ้
     (ระยะเวลา ๒ นาที/ราย)     กองคลงั 
 

ระยะเวลา 
ใชเ้วลาทั้งส้ิน ๑๕ นาที 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน/ทะเบียนบา้นของเจา้ของหรือผูจ้ดัการ 
๒. หนงัสือใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานที่ตั้งส านกังานใหญ่ 
๓. ส าเนาทะเบียนบา้นที่แสดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้นหรือผูข้อเลขที่บา้นหรือส าเนาสัญญาเช่า
หรือเอกสารสิทธ์ิ อยา่งอ่ืนที่ผูเ้ป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิใหค้วามยนิยอม(กรณีเช่าช่วงตอ้งแนบสญัญาเช่าช่วง) 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งส านกังานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคญับริเวณใกลเ้คียงโดยสงัเขป 
๕. หนงัสือมอบอ านาจ/ส าเนาบตัรประจ าตวัผูรั้บมอบอ านาจ (ถา้มี)  
๖. กรณีประกอบพาณิชยกิ์จการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบนัทึก วีดีทศัน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทศัน์ระบบ
ดิจิทลั เฉพาะที่เก่ียวกบัการบนัเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผูจ้  าหน่ายหรือให้
เช่าสินคา้ดังกล่าวจากเจา้ของลิขสิทธ์ิของสินคา้ที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลกัฐานการซ้ือขายจากต่างประเทศ 
๗. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อญัมณี หรือเคร่ืองประดบั ซ่ึงประดบัดว้ยอญัมณี ตอ้งด าเนินการและให้ส่ง
เอกสารเพิม่เติมดงัน้ี 
 ๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผูป้ระกอบพาณิชยกิจมาให้ขอ้เท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทอน หรือช้ีแจงเป็นหนงัสือ พร้อมแนบหลกัฐานดงักล่าวแทนก็ได ้
๗.๒ หลกัฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากดัความรับผิดกรรมการผูมี้อ  านาจ
ของหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทัแลว้แต่กรณี 
๘. กรณีเป็นหา้งหุน้ส่วนสามญั คณะบุคคลหรือกิจการร่วมคา้ ใหแ้นบหนังสือสัญญาจดัตั้งห้างหุ้นส่วนสามญั 
คณะบุคคลหรือกิจการร่วมคา้ 
๙. กรณีเป็นวสิาหกิจชุมชน ใหแ้นบส าเนาใบส าคญัแสดงการจดทะเบียนวสิาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศใหแ้นบเอกสารเพิม่เติม 
๑๐.๑ ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซ่ึงมีรายการเก่ียวกับช่ือ วตัถุที่ประสงค์ ทุน ที่ตั้ ง 
ส านกังานรายช่ือกรรมการ และอ านาจกรรมการ 
๑๐.๒ หนงัสือแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบด าเนินกิจการในประเทศ 
๑๐.๓ ใบอนุญาตท างานของผูรั้บผดิชอบด าเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างดา้ว) 
         ๑๐.๔ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างดา้ว หรือหนงัสือรับรองการใชสิ้ทธ์ิตามสนธิสญัญา(ถา้มี) 
๑๑. กรณีเป็นหา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน บริษทัจ ากดัและบริษทัมหาชนจ ากดั ให้แนบส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนที่ระบุวตัถุประสงคต์ามที่ขอจดทะเบียน 
๑๒. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชยอิ์เล็กทรอนิกส์ใหส่้งเอกสารเพิม่เติม คือ รายละเอียดเก่ียวกบัเวบ็ไซด์ที่
ใชใ้นการประกอบกิจการ (ถา้มีหลายเวบ็ไซด ์ใหก้รอกเวบ็ไซดล์ะ ๑ แผน่) 
 
 
 
 



๒๗ 
 

เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณชิย์ (เปลีย่นแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการใช้ 
๑. ส าเนาบตัรประจ าตวั/ทะเบียนบา้นของเจา้ของหรือผูจ้ดัการ ตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย ์
๓. ส าเนาหลกัฐานที่ตั้ง ส านกังานแห่งใหญ่ (ใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิม่เติมที่ตั้งส านกังานแห่งใหญ่) ไดแ้ก่ 
๓.๑ หนงัสือใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานที่ตั้งส านกังานแห่งใหม่ 
๓.๒ ส าเนาทะเบียนบา้นที่แสดงใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้บา้น หรือผูข้อเลขที่บา้นหรือส าเนาสัญญา
เช่าโดยมีผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ช่า 
๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งส านกังานแห่งใหม่และสถานที่ส าคญับริเวณใกลเ้คียงโดยสงัเขป 
๔. หนงัสือมอบอ านาจ/ส าเนาบตัรประจ าตวัผูรั้บมอบอ านาจ (ถา้มี) 
๕. สญัญาหรือขอ้ตกลงแกไ้ขของหา้งหุน้ส่วนสามญัคณะบคุคล หรือกิจการร่วมคา้ 
๖. ส าเนาหนงัสือแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปล่ียนแปลงผูจ้ดัการสาขา
ในประเทศไทย 
๗. ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนของหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทั (กรณีหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทั) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเ้ช่า แผน่ซีดี แถบบนัทึก แผ่นวีดิทศัน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทศัน์ระบบ
ดิจิทลัเฉพาะที่เก่ียวกบัการบนัเทิง ใหส่้งส าเนาหนงัสืออนุญาต หรือใหส่้งหนงัสือรับรองใหเ้ป็นผูจ้  าหน่ายหรือ
ให้เช่าสินคา้ดงักล่าวจากเจา้ของลิขสิทธ์ิ ของสินคา้ที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลกัฐานการซ้ือขายจากต่างประเทศ 
๙. กรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อญัมณี หรือเคร่ืองประดบั ซ่ึงประดบัดว้ยอญัมณีตอ้งด าเนินการและให้ส่ง
เอกสารเพิม่เติมดงัน้ี 
๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผูป้ระกอบพาณิชยกิจมาให้ขอ้เท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทอน หรือช้ีแจงเป็นหนงัสือ พร้อมแนบหลกัฐานหรือดงักล่าวแทนก็ได ้
๙.๒หลกัฐานหรือหนงัสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุน้ส่วนจ าพวกไม่จ ากดัความรับผิดหรือกรรการผูมี้อ  านาจ
ของหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทัแลว้แต่กรณี 
 

เอกสารประกอบค าจดทะเบียนเลกิประกอบพาณยิกจิ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัของเจา้ของหรือผูจ้ดัการตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย ์
๓. ส าเนาสญัญาหรือขอ้ตกลงของผูเ้ป็นหุน้ส่วนทุกคน ใหเ้ลิก หา้งหุน้ส่วน คณะบุคคลหรือกิจาการร่วมคา้ 
๔. ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทั 
๕. หนงัสือมอบอ านาจ/ส าเนาบตัรประจ าตวัผูรั้บมอบ (ถา้มี) 
๖. ส าเนาใบมรณะบตัรของผูป้ระกอบพาณิชยกิ์จ (ถา้มี) 
 
 



๒๘ 
 

๗. ส าเนาหลกัฐานแสดงการเป็นทายาท (ถา้มี) 
๘. หนงัสือรับฝากบญัชีและเอกสารประกอบการบญัชี (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
๙. ส าเนาเอกสารการสัง่เลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าจดทะเบียนพาณชิย์ 
๑. จดทะเบียนพาณิชย ์    ๕๐  บาท 
๒. จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ คร้ังละ   ๒๐  บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ๒๐  บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ์ฉบบัละ   ๒๐  บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเก่ียวกบัทะเบียน  คร้ังละ  ๒๐  บาท 
๖. รับรองส าเนาเอกสาร  ฉบบัละ   ๓๐  บาท 

 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๙ 

 

งานทีใ่ห้บริการ  รับรองส่ิงปลูกสร้าง 
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลต าบลแม่จนั     วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

       (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศพัท๐์๕๕– ๕๗๗– ๓๑๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลกัเกณฑ์  วธีิการ และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 
 การรับรองกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสร้างในที่ดิน เป็นความประสงคข์องธนาคารที่ให้องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน ออกหนังสือรับรองกรรมสิทธ์ส่ิงปลูกสร้างให้กบัผูข้อกูเ้งินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณา
เงินกู ้
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าร้อง/พร้อมหลกัฐาน   กองช่าง 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๒. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร    กองช่าง 
     (ระยะเวลา ๓๐ นาที) 
๓. ตรวจสอบสถานที่     กองช่าง 
(ระยะเวลา ๒ วนั)      
๔. ออกหนงัสือรับรอง     กองช่าง 
      (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
 

ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๓  วนั 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบตัรประชาชน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 
 



๓๐ 
 

อตัราค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

งานทีใ่ห้บริการ  ขอติดตั้งมาตรน ้ า 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ กอช่าง  เทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่างเทศบาลต าบลแม่จนั     วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

       (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศพัท ์๐๕๕– ๕๗๗– ๓๑๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
หลกัเกณฑ์  วธีิการ และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 
 ดว้ยเทศบาลต าบลแม่จนั ไดอ้อกระเบียบวา่ดว้ยเร่ืองการใชน้ ้ าประปาของเทศบาลต าบลแม่จนัซ่ึงผูใ้ด
ประสงคจ์ะใชน้ ้ าประปาจะตอ้งท าสญัญาการใชน้ ้ าประปากบัเทศบาลต าบลกุดบาก และจะตอ้งติดตั้งมาตรวดั
น ้ าใหเ้รียบร้อย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าร้อง/พร้อมหลกัฐาน   กองช่าง 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 
๒. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบสถานที่    กองช่าง 
     (ระยะเวลา  ๑  วนั ท าการ ) 
๓. เสนอผูบ้ริหารพจิารณาอนุมตัิ/ด าเนินการติดตั้ง กองช่าง 
     (ระยะเวลา ๑๕นาที)/(ระยะเวลา ๔๕ นาที)      
๔. ช าระค่าธรรมเนียม     กองช่าง 
      (ระยะเวลา ๕ นาที) 
 

ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๓  วนั 

 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาทะเบียนบา้น      จ  านวน  ๑   ฉบบั 
๒. ส าเนาบตัรประชาชน      จ  านวน  ๑   ฉบบั 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมขออนุญาตติดตั้งมาตรน ้ า  ตามระเบียบว่าดว้ยการใชน้ ้ าประปาเทศบาลต าบลแม่จนั จ  านวน 
บาท  (ส าหรับค่าอุปกรณ์เก่ียวประปาต่างๆ ผูข้ออนุญาตเป็นผูอ้อกค่าใชจ่้ายเอง) 

 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 
งานทีใ่ห้บริการ  การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/ร้ือถอน/ดดัแปลง/เคล่ือนยา้ย 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ กองช่าง  เทศบาลต าบลแม่จนั 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลต าบลแม่จนั     วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

       (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศพัท ์๐๕๕– ๕๗๗– ๓๑๑     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลกัเกณฑ์  วธีิการ และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 
 พระราชบญัญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ผูท้ี่ประสงคจ์ะด าเนินการก่อสร้าง  ดดัแปลง  ร้ือถอน  
หรือ เคล่ือนยา้ยอาคาร จะตอ้งยืน่เอกสารค าขอรับใบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก่อนด าเนินการ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขอ (แบบ ข.๑)   กองช่าง 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
๒. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร    กองช่าง 
     (ระยะเวลา  ๓  วนั ท าการ) 
๓. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบสถานที่    กองช่าง 
     (ระยะเวลา ๗ วนั ท าการ)      
๔. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบแบบแปลน   กองช่าง 
      (ระยะเวลา ๑๐วนั ท าการ) 
๕. เสนอผูบ้ริหารพจิารณาอนุมตัิ    กองช่าง 
(ระยะเวลา ๕ วนั ท าการ) 
๖. ช าระค่าธรรมเนียม     กองคลงั 
        (ระยะเวลา  ๑๐  นาที) 
 

ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๒๖  วนัท าการ 
 
 
 
 



๓๔ 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)     จ  านวน  ๑   ชุด 
๒. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูข้ออนุญาต    จ  านวน  ๑   ฉบบั 
- ส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต     จ  านวน  ๑   ฉบบั 

๓. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูข้ออนุญาต    จ  านวน  ๑   ฉบบั 
- ส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต     จ  านวน  ๑   ฉบบั 
-ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกใหไ้ม่เกิน ๖  เดือน จ านวน  ๑   ฉบบั 

๔. ส าเนาหลกัฐานโฉนดที่ดิน นส.๓  นศ.๓ก ทุกหนา้ขนาดเท่าฉบบัจริง   จ  านวน  ๑   ฉบบั 
๕. กรณีผูข้ออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนงัสือแสดงความยนิยอมใหก่้อสร้างอาคารในที่ดิน   จ  านวน  ๑   ฉบบั 
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้ของที่ดิน    จ  านวน  ๑   ฉบบั 
-ส าเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของที่ดิน     จ  านวน  ๑   ฉบบั 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ที่ดินต่างเจา้ของ) 
 - หนงัสือแสดงความยนิยอมใหก่้อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน   จ  านวน  ๑   ฉบบั 
 - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้ของที่ดินดา้นที่ชิดเขต  จ  านวน  ๑   ฉบบั 

- ส าเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของที่ดินดา้นที่ชิดเขต    จ  านวน  ๑   ฉบบั 
๗.กรณีเจา้ของอาคารไม่ไดม้ายืน่ขออนุญาตดว้ยตนเอง 

- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์    จ  านวน  ๑   ฉบบั  
๘. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม    จ  านวน  ๑   ฉบบั  
(กรณีที่เป็นอาคารที่มีลกัษณะ/ ขนาดอยูใ่นประเภทเป็นวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม) 
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรม   จ  านวน  ๑   ฉบบั  
๑๐. รายการค านวณโครงสร้าง       จ  านวน  ๑   ฉบบั  
๑๑. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรม    จ  านวน  ๑   ฉบบั  
 (กรณีเขา้ข่ายตอ้งควบคุมตามกฎกระทรวง) 
๑๒. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรม  จ  านวน  ๑   ฉบบั  
๑๓. แผนผงับริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน   จ  านวน  ๕   ชุด 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 
ไม่มีคา่ธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้งตกลงที่ระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านัก
ปลดัเทศบาลต าบลแม่จนั โทรศพัท ์๐๕๕ –๕๗๗ – ๓๑๑ หรือทางเวบ็ไซด์ www.maechan-tak.go.th   และตู ้
แสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบ/ข้อบังคบั  ทีบ่ังคบัใช้ต่อผู้ทีล่ะเว้นการปฏบิัติหน้าที ่

เทศบาลต าบลแม่จนัไดก้  าหนดมาตรฐานจริยธรรมอนัเป็นค่านิยมหลกั  ดงัน้ี 

พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

  -  หมวด  5  การลดขั้นตอนการปฏิบติังาน  มาตรา 29  ในการปฏิบติังานที่เก่ียวขอ้งกบัการ

บริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการดว้ยกนั  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจดัท า

แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้งในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว ้ 

ณ  ที่ท  าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ  เพื่อให้ประชาชนหรือผูท้ี่

เก่ียวขอ้งเขา้ตรวจดูได ้

  -  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33  ให้ส่วนราชการจดัให้มีการ

ทบทวนภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะไดด้ าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึง

แผนการบริหารราชการแผ่นดิน  นโยบายของคณะรัฐมนตรี  ก าลงัเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุม้ค่า

ของภารกิจและสถานการณ์อ่ืนประกอบกนั 

  -  หมวด  7  การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความตอ้งการของประชาชน  มาตรา 

37  ในการปฏิบติัราชการที่เก่ียวขอ้งกบัการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการ

ด้วยกัน  ให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและ

ขา้ราชการทราบเป็นการทั่วไป  ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. 

พิจารณาเห็นว่างานนั้น  มีลักษณะที่สามารถก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้  หรือส่วนราชการได้ก าหนด

ระยะเวลาแลว้เสร็จไว ้ แต่ ก.พ.ร. เห็นวา่เป็นระยะเวลาที่ล่าชา้เกินสมควร  ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแลว้เสร็จให้

ส่วนราชการนั้นตอ้งปฏิบติัก็ได้  มาตรา 42  เพื่อให้การปฏิบติัราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและเกิด

ความสะดวกรวดเร็ว  ใหส่้วนราชการที่มีอ  านาจออกกฎระเบียบ  ขอ้บงัคบัหรือประกาศ  เพื่อใชบ้งัคบักบัส่วน

ราชการอ่ืน  มีหนา้ที่ตรวจสอบวา่กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  หรือประกาศนั้น  เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความ

ยุง่ยาก  ซ ้ าซ้อน  หรือความล่าชา้  ต่อการปฏิบติัหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่  เพื่อด าเนินการปรับปรุง

แกไ้ขใหเ้หมาะสมโดยเร็วต่อไป  มาตรา 43  การปฏิบติัราชการในเร่ืองใด ๆ โดยปกติใหถื้อว่าเป็นเร่ืองเปิดเผย  

เวน้แต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคงทาง

เศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  หรือการคุม้ครองสิทธิส่วนบุคคล  จึงให้ก าหนดเป็น

ความลบัไดเ้ท่าที่จ  าเป็น 

 

 

 

 

 



๓๗ 

 

  -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการ

ประเมินผลตาม  มาตร 9 (3) แลว้  ให้ส่วนราชการจดัให้มีคณะผูป้ระเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการ

ปฏิบติัราชการของส่วนราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธ์ิของภารกิจ  คุณภาพการให้บริการ  ความพึงพอใจของ

ประชาชนผูรั้บบริการ ความคุม้ค่าในภารกิจ ทั้งน้ี  ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด 

มาตรา 47 ในการประเมินผลการปฏิบตัิงานของขา้ราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล  ให้ส่วน

ราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏิบติังานเฉพาะตวัของขา้ราชการผูน้ั้นในต าแหน่งที่ปฏิบติั  ประโยชน์

และผลสมัฤทธ์ิที่หน่วยงานที่ขา้ราชการผูน้ั้นสงักดัไดรั้บจากการปฏิบติังานของขา้ราชการผูน้ั้น 

 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมอืงท้องถิน่ฝ่ายบริหารเทศบาลต าบลแม่จัน พ.ศ.  2558 

  ขอ้  5  ขา้ราชการการเมืองทอ้งถ่ิน  มีหนา้ที่ด  าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย       เพื่อรักษา

ประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริหารประชาชนตามหลกัธรรมมาภิ

บาลโดยจะตอ้งยดึมัน่ในมาตรฐานทางจริยธรรมอนัเป็นค่านิยมหลกั  9  ประการ  ดงัน้ี 

  1) ยดึมัน่ในคุณธรรมและจริยธรรม 

  2) การมีจิตส านึกที่ดี  ซ่ือสตัย ์ และรับผดิชอบ 

3) การยดึถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกวา่ประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์    

    ทบัซอ้น 

  4) การยนืหยดัท าในส่ิงที่ถูกตอ้ง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 

  5) การใหบ้ริการแก่ประชาชนดว้ยความรวดเร็ว  มีอธัยาศยั และไม่เลือกปฏิบติั 

  6) การใหข้อ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนอยา่งครบถว้น  ถูกตอ้ง  และไม่บดิเบือนขอ้เทจ็จริง 

  7) การมุ่งผลสมัฤทธ์ิของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได ้

  8) การยดึมัน่ในระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมาหากษตัริยท์รงเป็นประมุข 

  9) การยดึมัน่ในหลกัจรรยาวิชาชีพขององคก์าร 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๘ 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมอืงท้องถิน่ฝ่ายสภาท้องถิ่นเทศบาลต าบลแม่จัน พ.ศ.  2558 

  ขอ้  5  ขา้ราชการการเมืองทอ้งถ่ินมีหนา้ที่ด  าเนินการใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย  เพือ่รักษา

ประโยชน์ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและใหบ้ริการแก่ประชาชนตาม  

หลกัธรรมาภิบาล  โดยจะตอ้งยดึมัน่ในมาตรฐานทางจริยธรรมอนัเป็นค่านิยมหลกั  9  ประการ  ดงัน้ี 

  1) ยดึมัน่ในคุณธรรมและจริยธรรม 

  2) การมีจิตส านึกที่ดี  ซ่ือสตัย ์ และรับผดิชอบ 

  3) การยดึถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกวา่ประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ 

    ทบัซอ้น 

  4)  การยนืหยดัท าในส่ิงที่ถูกตอ้ง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 

  5)  การใหบ้ริการแก่ประชาชนดว้ยความรวดเร็ว  มีอธัยาศยั  และไม่เลือกปฏิบติั 

  6)  การใหข้อ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนอยา่งครบถว้น  ถูกตอ้ง  และไม่บดิเบือนขอ้เทจ็จริง 

  7)  การมุ่งผลสมัฤทธ์ิของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได ้

  8)  การยดึมัน่ในระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข 

  9)  การยดึมัน่ในหลกัจรรยาวชิาชีพขององคก์ร 
 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่จัน พ.ศ.2558 

  ขอ้  3  ขา้ราชการของเทศบาลต าบลแม่จนัทุกคน  มีหนา้ที่ด  าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  

เพื่อรักษาประโยชน์ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตาม

หลกัธรรมาภิบาล  โดยจะตอ้งยดึมัน่ในค่านิยมหลกั  10  ประการ  ดงัน้ี 

  1)  การยดึมัน่ในระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข 

  2)  ยดึมัน่ในคุณธรรมและจริยธรรม 

  3)  การมีจิตส านึกที่ดี  ซ่ือสตัย ์ และรับผดิชอบ 

  4) การยดึถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกวา่ประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ทบัซอ้น 

  5)  การยนืหยดัท าในส่ิงที่ถูกตอ้ง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 

  6)  การใหบ้ริการแก่ประชาชนดว้ยความรวดเร็ว  มีอธัยาศยั  และไม่เลือกปฏิบติั 

  7)  การใหข้อ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนอยา่งครบถว้น  ถูกตอ้ง  และไม่บดิเบือนขอ้เทจ็จริง 

  8)  การมุ่งผลสมัฤทธ์ิของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได ้

  9)  การยดึมัน่ในหลกัจรรยาวชิาชีพขององคก์ร 

  10) การสร้างจิตส านึกใหป้ระชาชนในทอ้งถ่ินประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี  ร่วมกนั  พฒันา

ชุมชนใหน่้าอยูคู่่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดลอ้มใหส้อดคลอ้งรัฐธรรมนูญฉบบัปัจจุบนั 

 



๓๙ 

ข้อบังคบัเทศบาลต าบลแม่จัน  ว่าด้วยจรรยาข้าราชการเทศบาลต าบลแม่จัน 

  องคก์ารบริหารส่วนต าบลแม่จนั ในฐานะเป็นองคก์รที่ใกลชิ้ดกบัประชาชนมากที่สุด โดยมี

หน้าที่ในการจดัท าแผนพฒันาทอ้งถ่ิน  การด าเนินการด้านการเงิน  การคลัง  งบประมาณ  การพสัดุ  การ

จดัเก็บรายไดก้ารพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน  พฒันาโครงสร้างพื้นฐานของชุมชนวาง

มาตรฐานการด าเนินงาน  จดัการบริการสาธารณะ  การศึกษาของทอ้งถ่ิน  การบริหารงานบุคคลและพฒันา

บุคลากร  รวมทั้งส่งเสริมให้ประชาชนไดมี้ส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการด าเนินงานของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินฉะนั้น  เพือ่เป็นการสร้างจิตส านึกของขา้ราชการให้สามารถปฏิบติัหน้าที่อยา่งมี

ประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลมีความโปร่งใสและเป็นธรรม จึงสมควรให้มีขอ้บงัคบัว่าด้วยจรรยาขา้ราชการ

เทศบาลต าบลแม่จนั  

  เทศบาลต าบลแม่จนั  จึงไดก้  าหนดขอ้บงัคบัจรรยาขา้ราชการเทศบาลต าบลแม่จนั เพื่อเป็น

กรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบตัิตนของขา้ราชการ  ลูกจา้ง  และพนักงานจา้ง  ให้มีความรับผิดชอบใน

การปฏิบติัหนา้ที่ดว้ยความเป็นธรรม  ธ ารงไวซ่ึ้งศกัด์ิศรีและเกียรติภูมิของขา้ราชการ  อนัจะท าให้ไดรั้บการ

ยอมรับเช่ือถือและศรัทธาจากประชาชนทัว่ไปไว ้ ดงัน้ี 

 ขอ้  1  ความซ่ือสตัย ์ และรับผดิชอบ 

  1.1  ปฏิบตัิหนา้ที่ดว้ยความซ่ือสตัยสุ์จริต 

  1.2  ใชท้รัพยากรขององคก์รอยา่งประหยดั  และโปร่งใส  เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง

ราชการ 

  1.3  ปฏิบติัหน้าที่อย่างเต็มก าลังความรู้  ความสามารถ  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทาง

ราชการเป็นส าคญั 

  1.4  รับผดิชอบต่อผลการกระท าของตนเอง  และมุ่งมัน่  แกไ้ขเม่ือเกิดขอ้ผดิพลาด 

 

 ขอ้  2  การมีจิตส านึกมุ่งบริการและใหค้  าปรึกษา 

  2.1  ใหบ้ริการแก่ส่วนราชการองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  และประชาชนอยา่งเท่าเทียมกนั

ดว้ยความเตม็ใจ 

  2.2  ใหค้  าปรึกษาแนะน าแก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  รวดเร็ว  และ

ครบถว้น 

 ขอ้  3  การมุ่งผลสมัฤทธ์ิของงาน 

  3.1  ปฏิบติัหนา้ที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพือ่ใหเ้กิดผลดีและเป็น

ประโยชน์ต่อส่วนรวม 

 

 



๔๐ 

  3.2  ขยนั  อุทิศตน  และมุ่งมัน่ในการปฏิบติัหนา้ที่ใหส้ าเร็จตามเป้าหมาย 

  3.3  ปฏิบติัหนา้ที่ดว้ยความสามคัคี  มีน ้ าใจ  เพือ่ใหบ้รรลุภารกิจของหน่วยงาน 

  3.4  พฒันาตนเองอยา่งต่อเน่ือง 

 ขอ้  4  การปฏิบติัหนา้ที่อยา่งเป็นธรรม 

  4.1  ตดัสินใจบนหลกัการ  ขอ้เทจ็จริง  เหตุผลเพื่อความยตุิธรรม 

  4.2  ไม่มีอคติในการปฏิบติัหนา้ที่ 

 ขอ้  5  การด ารงชีวิตตามหลกัเศรษฐกิจพอเพียง 

  5.1  วางแผนการด ารงชีวติอยา่งมีเป้าหมาย  พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปล่ียนแปลง 

  5.2  ใชจ่้ายอยา่งคุม้ค่า  มีเหตุผล  และไม่ฟุ่มเฟือยเกินฐานะของตนเอง 

  5.3  ปฏิบตัิตามหลกัศาสนา  รู้จกัพึ่งตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 

 ขอ้  6  การยดึมัน่และยนืหยดัในส่ิงที่ถูกตอ้ง 

  6.1  ยดึมัน่ในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 

  6.2  กลา้หาญ  และยนืหยดัในส่ิงที่ถูกตอ้ง 

  6.3  ปฏิบติัตามหลกัคุณธรรม  จริยธรรม  เพือ่เป็นแบบอยา่งที่ดีแก่เพือ่นขา้ราชการ 

 ขอ้  7  ความโปร่งใส  และสามารถตรวจสอบได ้

  7.1  เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 

  7.2  พร้อมรับการตรวจสอบ  และรับผดิชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
 

มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม  พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลแม่จัน 

  อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน (ก.ถ.) ได้

ก าหนดมาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของขา้ราชการ  พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจา้งขององคก์ร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน  ซ่ึงได้ประมวลขึ้ นจากข้อเสนอแนะของผูบ้ริหารท้องถ่ิน  สมาชิกสภาท้องถ่ิน  

ขา้ราชการหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน  โดยมีวตัถุประสงคเ์พือ่ใชเ้ป็นหลกัการและแนวทางปฏิบติัให้ขา้ราชการ

หรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ินโดยทัว่ไปใชย้ดึถือปฏิบติัเป็นเคร่ืองก ากบัความประพฤติ  ดงัน้ี 

  1.  พงึด ารงตนใหต้ั้งมัน่อยูใ่นศีลธรรม  ปฏิบติัหนา้ที่ดว้ยความซ่ือสตัย ์ สุจริต  เสียสละ  และ

มีความรับผดิชอบ 

  2.  พงึปฏิบติัหนา้ที่อยา่งเปิดเผย  โปร่งใส  พร้อมใหต้รวจสอบ 

  3.  พงึใหบ้ริการดว้ยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว  มีอธัยาศยัไมตรี  โดยยดึประโยชน์ของ

ประชาชนเป็นหลกั 

  4.  พงึปฏิบติัหนา้ที่โดยยดึผลสมัฤทธ์ิของงานอยา่งคุม้ค่า 

  5.  พงึพฒันาทกัษะ  ความรู้  ความสามารถ  และตนเองใหท้นัสมยัอยูเ่สมอ 

 



๔๑ 

  6.  พงึมีจรรยาบรรณต่อตนเอง 

  7.  พงึมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 

  8.  พงึมีจรรยาบรรณต่อผูบ้งัคบับญัชา  ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาและผูร่้วมงาน 

  9.  พงึมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสงัคม 

 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

  ภายใตพ้ระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุ่งเน้นการประเมินความ

โปร่งใสของหน่วยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได ้ มิติการบริหารจดัการที่มี

ประสิทธิภาพ  และมิติของการด าเนินการตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ใน

ลกัษณะของการจดัเตรียมความพร้อมด้านขอ้มูลข่าวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบตัิงานที่มี

ประสิทธิภาพ  ซ่ึงจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐไดมี้การเตรียมความพร้อมดา้นขอ้มูลข่าวสาร

เพือ่รองรับการประเมินผลจากหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 

  ตามมาตรฐานและตวัช้ีวดัความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อนัจะส่งให้การพฒันาระบบ

บริหารราชการแผน่ดิน  และการใชสิ้ทธิตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐ

และประชาชนเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย และมีความ

สอดคลอ้งกบันโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ตอ้งการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสไดรั้บรู้ขอ้มูลข่าวสาร

จากทางราชการและส่ือสาธารณะอ่ืนได้อย่างกวา้งขวาง  ถูกตอ้ง  เป็นธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและ

ตวัช้ีวดัความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ  มีความส าคญั  ต่อการบริหารจดัการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ  

โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐไดด้ าเนินการเพือ่ยกระดบัมาตรฐานการ  ปฏิบตัิงานดว้ยความซ่ือสัตย์

สุจริตสามารถเปิดเผยและตรวจสอบไดจ้ากทุกฝ่าย  รวมทั้งการให้การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของ

ความเท่าเทียม  และมีมาตรฐานเดียวกัน  และตัวช้ีวดัความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก  าหนดภายใต ้ 

พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน  และหน่วยงานภาครัฐ  

ดงัน้ี 

 

 

 

 

 



๔๒ 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

  1)  ประชาชนไดรั้บความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการดา้นขอ้มูลข่าวสาร  และ

กระบวนการท างานอ่ืน ๆ จากเจา้หนา้ที่  และหน่วยงานของรัฐ 

  2)  สามารถรับทราบและเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารของราชการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  และรวดเร็ว 

  3)  สามารถตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได ้

  4)  มีความเขา้ใจและมีแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัการขอ้มูลส่วนบุคคลและสงัคม 

  5)  สามารถเขา้ไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐ

โดยเฉพาะการใชช่้องทางผา่น พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 

  1)  มีขอ้ก าหนดและหลกัเกณฑใ์นการปฏิบติังานที่ก  าหนด  ภายใตพ้ระราชบญัญติัขอ้มูล

ข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  2540 

  2)  มีแนวทางในการบริหารจดัการภายในองคก์รที่สอดคลอ้งกบัความโปร่งใส  ที่แสดงให้

เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการ  ที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได ้ ทั้งในเชิงขอ้มูลและกระบวนการ 

  3)  มีหลกัเกณฑม์าตรฐาน  ตวัช้ีวดั  แนวทางการประเมินผลและสามารถใชเ้กณฑม์าตรฐาน

และตวัช้ีวดัดงักล่าวเป็นตวัแบบในการประเมินตนเอง  ภายใตพ้ระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 

2540 

  4)  หน่วยงานภาครัฐสามารถใชเ้กณฑม์าตรฐานและตวัช้ีวดัความโปร่งใส  เป็นแบบประเมิน

เพือ่เตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอ  านาจหนา้ที่ในการตรวจประเมิน

ตามกฎหมายหรือเพือ่กิจการอ่ืน 

  5)  ไดส่้งเสริมใหป้ระชาชนมีโอกาสไดรั้บรู้ขอ้มูลข่าวสารจากทางราชการ  และสามารถ

พฒันาระบบกลไกในการบริหารจดัการที่มีประสิทธิภาพ  ถูกตอ้ง  เป็นธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและ

ตวัช้ีวดัความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  ประกอบดว้ย  เกณฑม์าตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และ

กระบวนการปฏิบติังานที่แสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร

การมีส่วนร่วมของประชาชนและการตรวจสอบการใชอ้  านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง  

ประกอบดว้ยเกณฑม์าตรฐานความโปร่งใส 

การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเขา้มามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจดัการ

ของภาครัฐ  โดยมีตวัช้ีวดัมาตรฐานความโปร่งใส  ดา้นการบริหารงาน  5  ประการ  ไดแ้ก่ 

  1.  การจดัท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหนา้ที่ของหน่วยงาน 

  2.  การจดัท าวสิยัทศัน์พนัธกิจและแผนปฏิบติัการประจ าปีของหน่วยงาน 

3.  การก าหนดหลกัเกณฑแ์ละขั้นตอนการปฏิบติังานของหน่วยงาน 



๔๓ 

  4.  การด าเนินการตามแผนปฏิบตัิการประจ าปี 

  5.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจดัการของหน่วยงาน  มาตรฐาน

และตวัช้ีวดัความโปร่งใสดา้นการใหบ้ริการแก่ประชาชน 

 

  มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  เป็นมาตรฐานเก่ียวกบัการปฏิบติั

หนา้ที่ของหน่วยงานภาครัฐที่สะทอ้นให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย  ความซ่ือสัตยสุ์จริต  ไม่มีการเลือกปฏิบติั

และการขจดัขอ้โตแ้ยง้ที่ไม่เป็นธรรม  โดยเป็นการก าหนดหลกัเกณฑแ์ละขั้นตอนการให้บริการ   การเลือกใช้

ช่องทางการให้บริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมี  ตวัช้ีวดัมาตรฐานความ

โปร่งใสดา้นการใหบ้ริการแก่ประชาชน  6  ประการ  ไดแ้ก่ 

  1.  การก าหนดหลกัเกณฑแ์ละขั้นตอนในการใหบ้ริการแก่ประชาชน 

  2.  การใหบ้ริการตามหลกัเกณฑแ์ละขั้นตอนที่ก  าหนดไวโ้ดยไม่มีการเลือกปฏิบติั 

  3.  การเลือกใชช่้องทางการใหบ้ริการที่เหมาะสมกบัการใหบ้ริการ 

  4.  การจดัใหมี้ช่องทางและกลไกในการแกไ้ขปัญหาเร่ืองร้องเรียนของประชาชน 

  5.  การประเมินผลความพงึพอใจของประชาชนผูรั้บบริการ 

  6.  การจดัท าระบบขอ้มูลทางสถิติและสรุปผลการใหบ้ริการแก่ประชาชน 

  ซ่ึงเป็นการสะทอ้นใหเ้ห็นถึงการเปิดเผย  การตรวจสอบได ้ และการส่งเสริมการเขา้ถึงขอ้มูล

ข่าวสารของทางราชการ  และการตรวจสอบการใช้อ  านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์ ของ

พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  2540 

  การประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบติังานของหน่วยงาน  โดยพิจารณาจาก

ระดบัความสมบูรณ์ของขอ้มูลข่าวสาร  และขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี

ความกา้วหนา้ในดา้นขอ้มูลข่าวสาร  หลกัฐานและความสามารถในการปฏิบติังานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ

ประสิทธิภาพที่เพิม่ขึ้น 

การปฏิบติังานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น  โดยมีการวดัค่าของความสมบูรณ์

ของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบติังาน  มีมาตรฐานความโปร่งใสดา้นการติดตามและประเมินผล  เป็น

มาตรฐานเก่ียวกบัการเปิดเผยใหเ้ห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ โดยเป็นการ 

ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละตวัช้ีวดัส าหรับการประเมินผลการปฏิบติังานของหน่วยงาน  การ

พฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในของหน่วยงานการจดัใหมี้กลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอก

ที่มีความเป็นอิสระ  การใหค้วามรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการติดตามและประเมินผล  และการส่งเสริมการมีส่วน

ร่วมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผลการท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตวัช้ีวดัมาตรฐาน

ความโปร่งใส 



๔๔ 

  ดา้นการติดตามและประเมินผล  5  ประการไดแ้ก่ 

  1.  การจดัท าหลกัเกณฑแ์ละตวัช้ีวดัการติดตามประเมินผลการปฏิบติังานของหน่วยงาน 

  2.  การจดัใหมี้ระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ที่เหมาะสม 

  3.  การจดัให้มีระบบและกลไกการปฏิบติัการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงาน

ภายนอก (External Audit) ที่เป็นอิสระ 

  4.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงาน

ของหน่วยงาน 

  5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบติังานของหน่วยงานตามแผนปฏิบติัการประจ าปี

มาตรฐานความโปร่งใสดา้นการเปิดเผยและการเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผย

และการส่งเสริมสิทธิการเขา้ถึงการรับรู้  ขอ้มูลข่าวสารของราชการการจดัระบบและช่องทางการเขา้ถึงขอ้มูล

ข่าวสาร  การพฒันาศกัยภาพของระบบขอ้มูลข่าวสารเพือ่การบริหารความโปร่งใสและการจดัการความรู้ของ

หน่วยงาน  ซ่ึงเป็นไปตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 

  กลไกลการตรวจสอบภายในเป็นเคร่ืองมือในการติดตามและประเมินผล  วิ ธีการประเมิน  

พิจารณาจากการปฏิบติัการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน  

งบประมาณความรับผดิชอบและระยะเวลาตามที่ก  าหนดไวใ้นแผนปฏิบติัการประจ าปี  และพิจารณาผลการ

ปฏิบติัการของหน่วยงานเกณฑม์าตรฐานการประเมิน 

  1.  มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคล  และส่วนงานภายในหน่วยงานที่

เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติัหนา้ที่ตามแผนปฏิบติัการประจ าปี 

  2.  มีการปฏิบติัหนา้ที่ตามแผนปฏิบติัการประจ าปีภายใตต้ามกรอบระยะเวลาที่ก  าหนดไวใ้น

แผนปฏิบตัิการประจ าปี 

  3.  มีการประเมินการปฏิบติัหนา้ที่ของแต่ละส่วนงานภายใน  หน่วยงาน  โดยพจิารณาจากผล

การน าแผนปฏิบติัการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบติัในแต่ละช่วงเวลา 

 

  หลักเกณฑใ์นการปฏิบติัของหน่วยงาน  หมายถึง  การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการ

ให้บริการแก่ประชาชน  ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก  าหนดไว ้ โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซ่ึงเป็นการ

ใหบ้ริการตามแนวทางและระบบที่หลากหลาย  เช่น  การบริการตามล าดบัก่อน – หลงั หรือการให้การบริการ

ที่เหมาะสมกบัภารกิจและอ านาจหนา้ที่ของหน่วยงาน  เป็นตน้  ทั้งน้ีเพือ่เป็นการอ านวยความสะดวก  รวดเร็ว  

ประหยดั  และถูกตอ้งแก่ประชาชนผูม้ารับบริการ 

 

 

 



๔๕ 

วิธีการประเมิน 

  จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนดไว ้ ว่ามีหรือไม่มีการ

ใหบ้ริการตามหลกัเกณฑแ์ละขั้นตอนที่ก  าหนดไวห้รือไม่  อยา่งไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการ

ใหบ้ริการแก่ประชาชนเกณฑม์าตรฐานการประเมิน 

  1.  มีการใหก้ารบริการตามหลกัเกณฑแ์ละขั้นตอนที่ก  าหนดไว ้

  2.  มีการใหก้ารบริการภายในระยะเวลาที่ก  าหนด 

  3.  มีการใหบ้ริการเรียงตามล าดบัก่อน – หลงั 

  การที่หน่วยงานไดมี้การก าหนดและด าเนินการเพือ่พฒันา  ระบบการให้คุณให้โทษและการ

จดัท ากิจกรรมการเสริมสร้างขวญัและก าลงัใจในการปฏิบติังานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการ

ก าหนดรูปแบบและเกณฑม์าตรฐานในการพจิารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของ

ราชการ  และจริยธรรมของหน่วยงาน  รวมทั้งการสนบัสนุนและใหร้างวลัแก่บุคลากรที่มีความขยนัหมัน่เพียร

ในการปฏิบติัหน้าที่ทั้งน้ีเพื่อเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวญัและก าลังใจในการปฏิบติังานด้วยความ

โปร่งใสและยติุธรรม  วธีิการประเมินพจิารณาจากการก าหนดและด าเนินการเพือ่พฒันาระบบการ  ให้คุณ  ให้

โทษ  และการสร้างขวญัก าลงัใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน  และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพฒันา

ระบบการ  ใหคุ้ณ/ใหโ้ทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 

  ส าหรับการประเมินผลการปฏิบติังานของหน่วยงานในภาพรวม  เพือ่ใหมี้ติดตามประเมินผล

การปฏิบติังานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพือ่พฒันาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน

โดยมีการก าหนดหลกัเกณฑแ์ละตวัช้ีวดัที่  สะทอ้นให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบติังานของ

หน่วยงานรวมทั้งมีการก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลกัเกณฑ์และตวัช้ีวดัที่ก  าหนดไวแ้ละมีการเผยแพร่ 

หลกัเกณฑต์วัช้ีวดัและวธีิการประเมินใหบุ้คลากร/สาธารณชนไดรั้บทราบ 

 

การจดัท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เกณฑม์าตรฐานการประเมิน 

  1.  มีการจดัแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ  ประชาชนในการติดตาม

และประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เช่น  การจดัเวทีประชาคม/สาธารณะ 

  2.  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน  เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ

ประชาชนในการติดตามและประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 

 

 

 



๔๖ 

  ก าหนดไวโ้ดยจะตอ้งมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบติังานของหน่วยงานให้เป็นที่

รับทราบโดยทัว่ไป  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานตามแผน  ปฏิบติัการประจ าปีของหน่วยงาน 

  1.  พจิารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบติังานของหน่วยงาน  การ

จดัท ารายงานผลการประเมิน  การด าเนินการตามแผนปฏิบติัการประจ าปี  พร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค

ในการด าเนินการตามแผนการปฏิบตัิการประจ าปี 

  2.  มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบติังานตามแผนปฏิบติัการประจ าปี  ให้เป็นที่รับรู้

ของบุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  ที่ศูนยข์อ้มูลข่าวสารของหน่วยงาน  และทางเว็บไซต์ของ

หน่วยงานหลกัฐานประกอบการตรวจสอบ/ขอ้มูลที่ตอ้งการ 

 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 

  การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระท าให้มัน่ใจว่าการปฏิบติังานไดด้ าเนินการไปตาม

แผนที่ก  าหนดไว ้ หรือถา้จะใหค้วามหมายที่ช้ีใหเ้ห็นถึงบทบาทของผูค้วบคุมชดัเจนขึ้นก็หมายถึง  การบงัคบั

ให้กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่ก  าหนดไว ้ จากความหมายดงักล่าวจะเห็นได้ว่าเม่ือมีการศึกษาผลการ

ปฏิบติังานตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือขอ้ก าหนดที่วางไว ้ ผูค้วบคุมหรือผูบ้ริหาร

จะตอ้งด าเนินการอยา่งหน่ึงจะแกไ้ขปรับปรุงใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตามแผนดงักล่าว  มิฉะนั้นแลว้แผนก็จะ

ไม่บรรลุวตัถุประสงคท์ี่ก  าหนดไว ้

 

การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของส่ิงที่ถูกควบคุมออกเป็น  5  ประเภทด้วยกัน  คอื 

  1.  การควบคุมผลการปฏิบตัิงาน (Product Control)  เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการ

เพื่อจัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก  าหนดไวใ้นแผน  เรียกว่า  การควบคุมปริมาณ (Quantity  

Control) และควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลกัษณะและคุณสมบติัตามที่ก  าหนดไวเ้รียกว่าการควบคุม  คุณภาพ 

(Quality Control)  การควบคุมในขอ้น้ีรวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดว้ย  คือการควบคุมให้โครงการ

สามารถผลิตผลงานไดป้ริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่ก  าหนดไว ้

  2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เป็นการควบคุมพฤติกรรมการ

ปฏิบตัิงานของเจา้หน้าที่ที่ปฏิบตัิงานโครงการ  โดยควบคุมให้ปฏิบติังานตามวิธีที่ก  าหนดไวแ้ละให้เป็นไป

ตามก าหนดการโครงการ  ควบคุมและบ ารุงขวญัพนักงาน  ความประพฤติ  ความส านึกในหน้าที่และความ

รับผดิชอบตลอดจนควบคุมดา้นความปลอดภยัของพนกังานดว้ย 

 



๔๗ 

  3.  การควบคุมดา้นการเงิน (Financial Control)  ได้แก่  การควบคุมการใชจ่้าย (Cost - 

Control)  การควบคุมทางดา้นงบประมาณ  (Budget Control)  ตลอดจนการควบคุมทางดา้นบญัชีต่างๆ ทั้งน้ี

เพือ่ใหโ้ครงการเสียค่าใชจ่้ายต ่าสุด  และมีเหตุผลเป็นไปดว้ยความบริสุทธ์ิยติุธรรม 

  4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ไดแ้ก่  การควบคุม

การใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวสัดุ  อุปกรณ์  เคร่ืองมือ  อาคาร  และที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจยั

น าเขา้ของโครงการเพือ่ใหเ้กิดการประหยดัในการใชท้รัพยากรดงักล่าว 

  5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบตัิงาน (Control of Techniques or Procedure)  ไดแ้ก่  การ

ควบคุมก ากบัดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบติังานให้ถูกตอ้งตามหลกัวิชาที่ก  าหนดไว ้ ส าหรับการปฏิบติังาน

ประเภทนั้ น ๆ  โดยจะต้องควบคุมทั้ งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย  เช่น  โครงการพฒันาสังคม  

วฒันธรรม  การส่งเสริมประชาธิปไตย  หรือโครงการพฒันาชนบท  เป็นตน้ 

ความส าคญัของการติดตามและการควบคุม 

  ความส าคญั  ความจ าเป็น  และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณา

ไดจ้ากประเด็นต่อไปน้ี 

  1.  เพื่อให้แผนบรรลุเป้าหมายและวตัถุประสงค์ที่ต ั้ งไว ้ ประโยชน์ในขอ้น้ีนับว่าเป็น

วตัถุประสงคท์ี่ส าคญัที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งน้ีเพราะวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายถือ

เป็นหวัใจส าคญัของโครงการ  หากไม่มีการยดึเป้าหมายและวตัถุประสงคเ์ป็นหลกัแลว้  เราก็ไม่ทราบว่าจะท า

โครงการน้ีไปท าไม  เม่ือเป็นเช่นน้ี  การติดตามและควบคุมการปฏิบติังานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคบัประคองให้

โครงการบรรลุส่ิงที่มุ่งหวงัดงักล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคญัยิง่ของผูบ้ริหารโครงการ 

2.  ช่วยประหยดัเวลาและค่าใช้จ่าย  ผูบ้ริหารที่ดีจะตอ้งควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของ

โครงการโดยการเสนอแนะเทคนิค  วิธีการปฏิบติัที่มีประสิทธิภาพ  ซ่ึงจะสามารถลดเวลาและค่าใชจ่้ายของ

โครงการลงไปได้มาก  ท  าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน  หรือเพื่อ

วตัถุประสงคอ่ื์นๆ ได ้

  3.  ช่วยกระตุน้  จูงใจ  และสร้างขวญัก าลงัใจให้ผูป้ฏิบติังาน  การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่

เป็นการจบัผิดเพื่อลงโทษ  แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ  

เพราะฉะนั้นผูนิ้เทศงานและผูค้วบคุมงานที่ดีมกัจะไดรั้บการตอ้นรับจากผูป้ฏิบติังาน  ท  าให้ผูป้ฏิบติังานรู้สึก

กระตือรือร้น  เพราะมีพีเ่ล้ียงมาช่วยแนะน า  ช่วยเหลืออีกแรงหน่ึง  ขวญัก าลงัใจที่จะปฏิบติังานต่อสู้กบัปัญหา

อุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น 

  4.  ช่วยป้องกนัและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได ้ โครงการบางโครงการถา้มีการ

ควบคุมไม่ดีพออาจเป็นสาเหตุใหเ้กิดความเสียหายใหญ่หลวงได ้ และหากพบความเสียนั้นแต่ตน้ลกัษณะของ

เหตุการณ์ที่เรียกวา่ "สายเกินแก"้  ก็จะไม่เกิดขึ้น 



๔๘ 

  5. ท  าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเน่ืองมาจากโครงการนั้น  ทั้งน้ีในขณะที่ท  าการติดตามและ

ควบคุมนั้น  ผูบ้ริหารจะมองเห็นปัญหาอนัเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถ

จดัหามาตรการในการป้องกันแกไ้ขไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  เช่น  โครงการสร้างถนนเขา้ไปในถ่ินทุรกันดาร  อาจ

ก่อใหเ้กิดปัญหาการลกัลอบตดัไมเ้ถ่ือนโดยใชถ้นนสายนั้นเป็นเสน้ทางขนส่ง  เป็นตน้ 

  6.  ช่วยให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่ายไดเ้ห็นเป้าหมายวตัถุประสงคห์รือมาตรฐานของงานไดช้ดัเจน

ขึ้น  โดยปกติโครงการต่าง ๆ มกัจะก าหนดวตัถุประสงคห์รือเป้าหมายไวอ้ยา่งหลวม ๆ หรือใชค้  าที่ค่อนขา้ง

จะเป็นนามธรรมสูง  เช่น  ค  าวา่พฒันา  ขยาย  ปรับปรุง  กระตุน้  ยกระดบั  ฯลฯ  ซ่ึงท าให้ผูป้ฏิบติังาน  หรือ

แมก้ระทัง่ผูบ้ริหารมองไม่เห็นเป้าหมายไดช้ดัเจน  ไม่อาจปฏิบติังานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกตอ้งได ้ เม่ือมีการ

ติดตามและควบคุมโครงการจะตอ้งมีการท าใหว้ตัถุประสงค ์ และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชดัเจนขึ้น  

เพือ่จะไดส้ามารถเปรียบเทียบและท าการควบคุมได ้

  กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การติดตามและการควบคุม  เป็นเคร่ืองมือส าคญัของกระบวนการ

บริหารและกระบวนการวางแผน  ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวตัถุประสงค์  นโยบายที่ก  าหนดไวก้าร

ติดตามและการควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เก่ียวเน่ืองกนั  มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอยา่งอิสระ  

กล่าวคือเม่ือมีการติดตามดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว  ก็ตอ้งมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบติังาน

ดงักล่าวใหไ้ปสู่ทิศทางที่ตอ้งการ  และในทางกลบักนัใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหนา้ที่ควบคุมก็ตอ้งมี

การติดตามก่อนเสมอ  มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได ้
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