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การจัดทาํคู่มือสําหรบัประชาชน 

เทศบาลตําบลคลองใหญ่ อําเภอคลองใหญ ่จังหวัดตราด 

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

1.ที่มา 

       เน่ืองด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การข้ึนทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ดําเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลักฐานที่จําเป็นรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทําให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็น
การสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของ
ประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอํานวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ..........ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อํานาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อ  
สภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเร่ืองเร่งด่วน   สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557   
เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควร
ประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได้นําร่างพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .......ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลง
ประปรมาภิไธย 

       ในการน้ี  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต        
ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข 
(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องย่ืนมาพร้อมกับคําขอ และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมาย่ืนคําขอด้วย
ตนเองก็ได้ 

        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่
กําหนดให้ย่ืนคําขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สําเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่คัดสําเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นน้ันให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือ
สําหรับประชาชนด้วย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่กําหนด
ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสม
โดยเร็ว 

       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเ้สร็จสิ้น ภายในหน่ึงร้อยแปด
สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2.วัตถุประสงค์ของการจัดทาํคู่มือสาํหรบัประชาชน 

       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ทีเ่ก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดําเนินการ 

       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3.คําจํากดัความ 

      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอน้ีเป็นการย่ืนคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ
กําหนดให้ผู้รับบริการต้องย่ืนคําขอก่อนดําเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการ
จากหน่วยงานภาครัฐ 

      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคดิและหลกัการ 

        แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นําหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็น
หลักการสําคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การ
สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยข้ันตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 

         4.1 ความหมายของคู่มือสําหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน 
ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่
จําเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดําเนินการใดๆ ต้องจัดทําคู่มือสําหรับ
ประชาชน 

         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน    การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังน้ี.- 

  1) เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจน เก่ียวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคําขอ 
สถานที่ให้บริการ 

  2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ 

  4) เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
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           4.4 เป้าหมายของการจัดทําคู่มือสาํหรับประชาชน 

           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้
ประชาชนต้องมาย่ืนขออนุญาตก่อนดําเนินการใด มีการจัดทําคู่มือสําหรบัประชาชน และนําไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 

5.ประโยชนท์ีไ่ด้จากการจัดทาํคู่มือสําหรบัประชาชน 

             ประโยชนต์่อผูร้บับรกิาร 

  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 

  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 

  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 

  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชนต์่อผูใ้หบ้รกิาร 

    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต
คอรัปช่ัน 

  - สามารถติดตามและประเมนิผลการให้บรกิาร ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพ่ือนํามาปรับปรุงการ
ให้บริการ 

  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเน่ือง 

      ประโยชนโ์ดยรวมต่อประเทศ 

  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 

  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

สํานักปลัดเทศบาล 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การแจ้งเกิด 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานทะเบียนราษฎรสํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล  
โทรศัพท์ : 039-582063 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 คนเกิดในบ้านให้เจ้าบ้านหรือบิดามารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนท้องถิ่นที่มีคน
เกิดในบ้าน ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เกิด 
 คนเกิดนอกบ้าน ให้บิดาหรือมารดา (หรือผู้ได้รับมอบหมาย) แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคน
เกิดนอกบ้านหรือแห่งท้องที่ที่จะพึงแจ้งได้ภายใน 15 วันนับแต่วันที่เกิด ในกรณีจําเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามกําหนด ให้
แจ้งภายหลังได้แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่เกิดไม่แจ้งภายในกําหนดปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
 คนเกิดในโรงพยาบาล, รพ.สต. หรือสถานพยาบาลต่างๆ เป็นหน้าที่ของเจ้าบ้านโรงพยาบาล ซึ่งได้แก่ 
ผู้อํานวยการโรงเรียน หรือผู้ใดก็ตามท่ีมีช่ือเป็นเจ้าบ้านโรงพยาบาลน้ัน เป็นผู้แจ้งการเกิดของเด็กในโรงพยาบาล  
ในกรณีไม่อาจแจ้งการเกิดด้วยตนเองได้ จะมอบหมายให้ผู้หน่ึงผู้ใดไปดําเนินการแจ้งการเกิดแทนก็ได้ เมื่อนาย
ทะเบียนรับแจ้งการเกิดและเพ่ิมช่ือเด็กที่เกิดในทะเบียนบ้านของโรงพยาบาลแล้ว เจ้าบ้านโรงพยาบาล หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจะแจ้งการย้ายที่อยู่ของเด็กออกจากโรงพยาบาลแล้วมอบสูติบัตร และใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้แก่ บิดา-
มารดาเด็ก เพ่ือนําไปแจ้งย้ายเข้าทะเบียนบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้าต่อไป 
 การแจ้งเกิดในต่างประเทศ กรณีคนไทยเกิดในต่างประเทศ บิดาหรือมารดาจะต้องแจ้งการเกิดของบุตรต่อ
กงสุลไทยหรือเจ้าหน้าที่สถานทูตไทย ซึ่งกระทรวงการต่างประเทศแต่งต้ังให้เป็นนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ณ ประเทศน้ัน 
ภายใน 15 วันนับแต่วันเกิด เมื่อได้รับการแจ้งเกิดแล้วเจ้าหน้าที่สถานกงสุล หรือสถานทูตไทยจะออกสูติบัตรให้บิดา-
มารดาเด็ก เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการทําหนังสือเดินทางสําหรับเด็กเพ่ือเดินทางกลับประเทศไทย ในกรณีที่
ประเทศน้ันไม่มีกงสุลไทยหรือสถานทูตไทยประจําอยู่ ให้ใช้หลักฐานการเกิดที่ออกโดยรัฐบาลประเทศน้ัน ซึ่งกระทรวง
การต่างประเทศได้แปลและรบัรองว่าถูกต้องเป็นหลักฐานสูติบัตรได้ 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดาแจ้งการเกิดต่อนาย
ทะเบียน 
2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร  ลงรายการในสูติ
บัตร/เพ่ิมช่ือลงทะเบียนบ้าน 
3. มอบสูติบัตรพร้อมหลักฐานคืนผู้แจ้ง 
 

งานทะเบียนราษฎร  
สํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
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ระยะเวลา 

ไม่เกิน 10 นาที/ราย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
2. บัตรประจําตัวประชาชนผู้แจ้ง หรือประจําตัวประชาชนของบิดาหรือมารดา 
3. หนังสือรับการเกิดจากโรงพยาบาล (ท.ร. 1/1) 

ค่าธรรมเนียม 

-  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การแจ้งเกิด(กรณีแจ้งเกิดเกินกําหนดเวลา) 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานทะเบียนราษฎรสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ 
ระยะเวลาเปดิ

ใหบ้รกิาร 

งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล  
โทรศัพท์ : 039-582063 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวัน
จันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 
12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 
16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 กรณีที่ไม่ได้แจ้งการเกิดภายใน 15 วันนับแต่วันที่เกิด เจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือบิดามารดาของเด็กสามารถไป
แจ้งเกิดเกินกําหนดได้ โดยอาจจะต้องเสียค่าปรับในความผิดฐานไม่แจ้งการเกิดภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด 
 สถานที่แจ้งเกิด 
 -  ถ้าเด็กเกิดในเขตท้องที่ของเทศบาล ก็ให้ไปแจ้งการเกิดที่งานทะเบียนราษฎรในเขตเทศบาลน้ัน 
 -  ถ้าเด็กเกิดนอกเขตเทศบาล ก็ให้ไปแจ้งการเกิดได้ที่งานทะเบียน ณ ที่ว่าการอําเภอในท้องที่ที่เด็กเกิด 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน 
หน่วยงาน
ผู้รบัผดิชอบ 

1.ผู้แจ้งย่ืนเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่เด็กเกิด 
2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารแล้วเปรียบเทียบปรับคดีความผิดและสอบสวนผู้แจ้ง บิดา
มารดาให้ทราบสาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิดภายในกําหนด ในกรณีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้
ถ้อยคําในการสอบสวนได้ ไมว่่าจะด้วยกรณีใด นายทะเบียนจะบันทึกถึงสาเหตุดังกล่าวด้วย 
3. นายทะเบียนนําเสนอนายอําเภอแห่งท้องที่พิจารณาอนุมัติออกสูติบัตร และเพ่ิมช่ือใน
ทะเบียน 

งานทะเบียนราษฎร 
สํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตําบลคลอง
ใหญ ่

ระยะเวลา 

ไม่เกิน 10 นาที/ราย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
3. พยานบุคคลที่ให้รับรอง และบัตรประจําตัวประชาชน 
4. รูปถ่ายของบุคคลที่ขอแจ้งการเกิด 1 รูป (กรณีอายุเกิน 7 ปีบริบูรณ)์ 
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5. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม 

-  เสียค่าเปรียบเทียบปรับ 1,000 บาท 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การแจ้งตาย 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานทะเบียนราษฎรสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล  
โทรศัพท์ : 039-582063 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 1) กรณีคนตายในบ้านให้เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีคนตาย 
ภายใน 24 ช่ัวโมงนับแต่เวลาตาย ถ้าไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพแจ้ง 
 2) กรณีคนตายนอกบ้าน ให้คนที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีการ
ตายหรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ที่จะพึงแจ้งได้ภายในย่ีสิบสี่ช่ัวโมงนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ กรณีเช่นน้ี จะแจ้ง
ต่อพนักงานฝ่ายปกครองหรือตํารวจก็ได้ 
 กําหนดเวลาให้แจ้งตาม 1) และ 2) ถ้าท้องที่ใดการคมนาคมไม่สะดวก ผู้อํานวยการทะเบียนกลางอาจขยาย
เวลาออกไปตามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวันนับแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 
 หากไม่ปฏิบัติตาม 1) และ 2) ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ผู้แจ้งย่ืนเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและ
ลงรายการในมรณบัตร 
2. จําหน่ายช่ือผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับคําว่า  
“ตาย” สีแดงไว้หน้ารายการคนตายและเจาะรูบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้ตาย 
3. มอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 สาํเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจําตัว
ประชาชนคืนผู้แจ้ง 

งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

ไม่เกิน 10 นาที/ราย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้านที่มีคนตายมีช่ือ) และรายการบุคคล (ถ้าม)ี 
2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาล หรือ ใบชันสูตรพลิกศพจากสถานีตํารวจ (ถ้ามี) 
3. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ตาย 
4. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
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ค่าธรรมเนียม 

-  ไมม่ีค่าธรรมเนียม (เปรียบเทียบปรับ 1,000 บาท กรณแีจ้งเกินกําหนด) 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



11 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การแจ้งย้ายที่อยู่ (ย้ายออก) 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานทะเบียนราษฎรสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล  
โทรศัพท์ : 039-582063 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายที่อยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกภายใน 15 วันนับแต่วันที่ผู้อยู่ในบ้านย้ายออก 
หากไม่ปฏิบัติตามต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ย่ืนเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ที่มีช่ือ
อยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าบ้านไม่สามารถไปแจ้ง
ย้ายออกให้ได้ผู้ที่ย้ายอยู่สามารถขอทําหน้าที่เจ้าบ้านเพ่ือ
ย้ายช่ือตนเองออกได้) 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการบุคคลที่
จะย้ายออกลงรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และ
จําหน่ายรายการบุคคลที่ย้ายออกในทะเบียนบ้านและ
ทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) โดยจะประทับคําว่า “ย้าย”
สีนํ้าเงินไว้หน้ารายการฯ และระบุว่าย้ายไปที่ใด 
3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผูแ้จ้ง พร้อมทั้ง
ใบแจ้งย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 และ 2 เพ่ือนําไปแจ้งย้ายเข้า
ต่อไป 

งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

ไม่เกิน 10 นาที/ราย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผูแ้จ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
4. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมาย) 
5. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจ้งย้ายที่อยู่ของตนเอง 
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ค่าธรรมเนียม 

-  ไมม่ีค่าธรรมเนียม  

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การแจ้งย้ายที่อยู่ (ย้ายเข้า) 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานทะเบียนราษฎรสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล  
โทรศัพท์ : 039-582063 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้าอยู่ในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าภายใน 15 วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน  
หากไม่ปฏิบัติตามต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ย่ืนเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่จะ
ย้ายเข้า 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่และเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน และสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
3. นายทะเบียนมอบหลักฐานการแจ้งคืนผูแ้จ้ง พร้อมทั้ง
ใบแจ้งย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 และ 2 เพ่ือนําไปแจ้งย้ายเข้า
ต่อไป 
 

งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

ไม่เกิน 10 นาที/ราย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) 
2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
3. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผูแ้จ้งย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
4. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมาย) 
5. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร. 6) ตอนที ่1 และ 2 ซึ่งเจ้าบ้านลงนามยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 

ค่าธรรมเนียม 

-  ไมม่ีค่าธรรมเนียม  
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การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การแจ้งย้ายที่อยู่ (ย้ายปลายทางอัตโนมัติ) 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานทะเบียนราษฎรสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล  
โทรศัพท์ : 039-582063 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายความว่า การแจ้งการย้ายที่อยู่โดยผู้ขอแจ้งย้าย สามารถไปขอแจ้งย้าย
ออกและขอแจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ไปอยู่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางกลับไปขอแจ้งย้ายออก ณ 
สํานักทะเบียนเดิมที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ย่ืนเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่จะ
ย้ายเข้า 
2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และลงรายการในใบ
แจ้งการย้าย และช่องผู้แจ้งย้ายเข้าแล้วคืนทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน และบัตรประจําตัวประชาชนแก่ผู้แจ้ง 
3. เมื่อได้รับใบตอบรับ (ท.ร.6 ตอน 2) จากสํานัก
ทะเบียนต้นทางให้แจ้งผู้ย้ายที่อยู่นําสําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านมาดําเนินการเพ่ิมช่ือให้ถูกต้องตรงกับ
ทะเบียนบ้าน 
 

งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

ไม่เกิน 10 นาที/ราย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร. 14) ของบ้านที่จะย้ายเข้า 
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งย้าย 
3. บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้าอยู่ใหม่ 
4. หนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายข้าวของเจ้าบ้านที่จะเข้าอยู่ใหม่ (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถไปดําเนินการแจ้งย้ายได้) 
5. หนังสือมอบหมายจากผู้ย้ายที่อยู่ (กรณีผู้แจ้งย้ายที่อยู่มอบหมายผู้อ่ืนมาดําเนินการแทน) 



20 

ค่าธรรมเนียม 

-  20 บาท 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การตรวจสอบคัดรับรองทะเบียนคนและบ้าน (ท.ร. 14-1) 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานทะเบียนราษฎรสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล  
โทรศัพท์ : 039-582063 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
  ประชาชนที่มีสถานทางทะเบียนสามารถขอคัดรับรองทะเบียนคนและบ้านได้ 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ผู้แจ้งย่ืนคําร้องต่อนายทะเบียน 
2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร  
3. คัดและรับรองรายการทะเบียนคนและบ้าน 
4. มอบเอกสารคัดและรับรองรายการให้กับผู้ร้อง 
 

งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 
ไม่เกิน 10 นาที/ราย 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร. 14)  
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ย่ืนคําร้อง 
 

ค่าธรรมเนียม 
-  20 บาท  
 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การกําหนดเลขท่ีบ้าน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานทะเบียนราษฎรสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล  
โทรศัพท์ : 039-582063 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 เมื่อมีการปลูกสร้างบ้านใหม่ จะต้องย่ืนแบบขออนุญาตปลูกสร้างอาคารต่อเทศบาลแล้ว ต้องปลูกตามแบบท่ี
ได้รับอนุญาต (แบบ อ. 1) เมื่อสร้างเสร็จให้แจ้งต่อนายทะเบียนท้องถิ่น เพ่ือขอเลขประจําบ้านภายใน 15 วัน 
  

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ผู้แจ้งการปลูกสร้างบ้านย่ืนเอกสารใบอนุญาตก่อสร้าง (แบบ อ. 
1) ต่อนายทะเบียน 
2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและรับคําร้อง 
3. กําหนดเลขที่บ้านในระบบคอมฯ/จัดพิมพ์ทะเบียนบ้าน 
4. นายทะเบียนลงนามในเอกสาร 
4. ส่งมอบทะเบียนให้แก่ผูร้้อง 

งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาให้บริการ 1 วัน/ราย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร. 14)  
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
3. สําเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร(แบบ อ. 1)  

ค่าธรรมเนียม 

-  ไมม่ีค่าธรรมเนียม 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบ

 
 
 
 

 

บฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานนิติกร  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ งานนิติกร  
ฝ่ายวิชาการและแผนงาน  สาํนักปลัดเทศบาล  
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 1. เป็นเรื่องที่มีช่ือและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
 2. เรื่องที่อาจนํามาร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ ต้องเป็นเรื่องที่ใช้ถ้อยคําสุภาพและเป็นกรณีผู้ร้องเรียนได้รับความ
เดือดร้อน หรือเสียหาย หรือขอความช่วยเหลืออันเน่ืองมาจากเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานในสังกัดเทศบาลตําบลคลอง
ใหญ่ 
 3. หนังสือต้องระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตาม
สมควร 
 4. ข้อเท็จจริงที่ได้ย่ืนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อเทศบาลตําบลคลองใหญ่ต้องเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นจริงทั้งหมด 
โดยผู้ร้องต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ 
 5. ผู้ใดนําความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งทําให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย ผู้น้ันอาจต้องรับผิดตาม
ประมวลกฎหมายอาญา 
 6. เรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้องหรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ หรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ อาจรับไว้
พิจารณาก็ได้ ถ้าหากระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอน สามารถสืบสวน
สอบสวนข้อเท็จจริงต่อไปได้และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ผู้ร้องย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ตามช่องทางท่ีกําหนด 
    - หนังสือ 
    - จดหมาย 
    - โทรศัพท0์39-581494 ต่อ 21 
    - เว็บไซต์ www.klongyai.com 
    - เฟสบุ๊ค www.facebook.com/tessabanklongyai 
    - ศูนย์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
2. เจ้าหน้าที่รบัคําร้อง/แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบระยะเวลา 0.5 วัน 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาเสนอปลัดและผู้บริหารระยะเวลา 1 วัน 
4. แจ้งผู้ร้องระยะเวลาภายใน 5 วัน 
 

งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
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ระยะเวลา 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 7 วันทําการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. หลักฐานยืนยันตัวตน (แล้วแต่กรณี) 
2. คําร้อง/หนังสือร้องเรียน ร้องทุกข์/พบเจ้าหน้าที่โดยตรง 
3. พยานหลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การขอข้อมูลขา่วสารของทางราชการ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานธุรการสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  งานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 31 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 หลักการสําคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ประการหนึ่ง คือ “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิด
เป็นข้อยกเว้น” ดังน้ัน โดยหลักแล้วเทศบาลจึงมีหน้าที่เปิดเผยข้อมูล ข่าวสารท่ีมีอยู่ในการครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของเทศบาล แต่มีข้อมูลข่าวสารบางประเภทท่ีเทศบาลจะปฏิเสธไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน
รับทราบ ทั้งน้ี เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายกําหนด โดยข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในหลักเกณฑ์ไม่ต้องเปิดเผยมี 2 กรณี 
คือ 
 1. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้เด็ดขาด ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
สถาบันพระมหากษัตริย์ 
 2. ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ภายใต้ดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่จะมีคําสั่งไม่ให้เปิดเผย
ก็ได้ โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะและประโยชน์ของเอกชนที่
เก่ียวข้องประกอบกัน ซึ่งได้แก่ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
 2.1  ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวข้องกับประโยชน์สาธารณะ ได้แก่ 
  1)  การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
  2)  การเปิดเผยจะทําให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจสําเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้
แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
  3)  ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหน่วยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องใดเรื่องหน่ึง แต่ทั้งน้ีไม่
รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใช้ในการทําความเห็นหรือคําแนะนําภายใน
ดังกล่าว 
 2.2  ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวข้องกับประโยชน์ของเอกชน ได้แก่  
  1)  การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิต หรือความปลอดภัย ของบุคคลหน่ึงบุคคลใด 
  2)  รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ําสิทธิส่วนบุคคล
โดยไม่สมควร 
  3)  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารท่ีมีผู้ให้มาโดย
ไม่ประสงค์ให้ทางราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน คําสั่งไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการในกรณีน้ีหน่วยงานของ
รัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจกําหนดเง่ือนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุด้วยว่าเปิดเผยไม่ได้น้ันเพราะเป็นข้อมูลข่าวสาร
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ประเภทใด เพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมีคําสั่งไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการดังกล่าวเป็นดุลยพินิจ
โดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามลําดับสายการบังคับบัญชา แต่อย่างไรก็ดี ผู้ขอมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 
 2.3  การคุ้มกันเจ้าหน้าที่รัฐ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดแม้จะเข้าข่ายต้องมีความผิดตามกฎหมาย 
เจ้าหน้าที่ก็ไม่ต้องรับผิด หากได้กระทําไปโดยสุจริต ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  1)  กรณีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ดําเนินการโดยถูกต้อง ตามระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
  2)  กรณีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐในระดับตามที่กําหนดในกฎกระทรวง มี
คําสั่งให้เปิดเผยเป็นการทั่วไปหรือเฉพาะแก่บุคคลใดเพ่ือประโยชน์อันสําคัญย่ิงกว่าที่เก่ียวกับประโยชน์สาธารณะ หรือ
ชีวิต ร่างกาย สุขภาพ หรือประโยชน์อ่ืนของบุคคล คําสั่งน้ันได้กระทําโดยสมควรแก่เหตุ  ในการน้ีจะมีการกําหนด
ขอ้จํากัดหรือเง่ือนไขในการใช้ข้อมูลข่าวสารน้ันตามความเหมาะสมก็ได้ 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ผู้ร้องย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ตามช่องทางท่ีกําหนด 
2. เจ้าหน้าที่รบัคําร้อง/แจ้งหน่วยงานเจ้าของข้อมูล
พิจารณา 
3. แจ้งผลการพิจารณา (เปิดเผยได้/เปิดเผยไม่ได้) 
4. รับเอกสาร/ชําระค่าธรรมเนียม 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร งานธุรการสํานักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

ทราบผลการพิจารณาภายใน 30 นาท ีระยะเวลาการรับเอกสารขึ้นอยู่กับจํานวนข้อมูลข่าวสาร 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
2. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมเอกสารสําเนาผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
3. สําเนาเอกสารอ่ืนๆ เช่น ใบอนุญาตว่าความ คําพิพากษา หรือคําสั่งศาล 

ค่าธรรมเนียม 
-  ตามประกาศเทศบาลตําบลคลองใหญ่ เร่ือง การกําหนดและเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มี
คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ขนาดกระดาษ  เอ 4  หน้าละไม่เกิน 1 บาท 
 ขนาดกระดาษ  เอฟ 14  หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท 
 ขนาดกระดาษ  บี 4  หน้าละไม่เกิน 2 บาท 
 ขนาดกระดาษ  เอ3  หน้าละไม่เกิน 3 บาท 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การขอใช้ห้องประชุมเทศบาล 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานธุรการสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 31 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 1. ให้ทําเป็นหนังสือ 
 2. แจ้งล่วงหน้า 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้องขอใช้ห้องประชุม 
2. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุม 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาเบ้ืองต้นทราบ 
4. เสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาอนุญาต 
5. แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
6. ผู้ขออนุญาตใช้ห้องประชุมชําระค่าธรรมเนียม (กอง
คลัง) 

งานธุรการสํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วันทําการ (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. ใบคําร้องการขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมการใช้ห้องประชุม 
 - แบบใช้พัดลม   1,500.-บาท/ครั้ง 
 - แบบใช้แอร ์   2,500.-บาท/ครั้ง 
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การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การรับลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานธุรการสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 31 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลตําบลคลองใหญ่ตามทะเบียนบ้าน 
3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อเทศบาลตําบลคลองใหญ่ 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ได้แก่ ผู้รับเงินบํานาญ เบ้ียหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของ
รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ 
 กําหนดลงทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่มีอายุ 59 ปี นับถึงวันที่ 30 กันยายนใน
ปีงบประมาณน้ัน และจะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปนับจนถึงวันที่ 30 กันยายนในปีงบประมาณถัดไป (สําหรับใน
กรณีที่ในทะเบียนราษฎรไม่ปรากฏวันที่ เดือนเกิด ให้ถือบุคคลน้ันเกิดในวันที่ 1 ของทุกปีน้ัน) มีภูมิลําเนาอยู่ในเขต
เทศบาลตําบลคลองใหญ่ รวมทั้งผู้สูงอายุที่ย้ายภูมิลําเนาเข้ามาอยู่ในพ้ืนที่เทศบาลตําบลคลองใหญ่ก่อนหรือภายใน
เดือนพฤศจิกายนในปีน้ัน ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง ณ งานธุรการ สํานัก
ปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลคลองใหญ่ หรือสถานที่อ่ืนที่กําหนดเพ่ิมเติม 
 การลงทะเบียนในแต่ละครั้ง เพ่ือขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ในอัตราแบบขั้นบันได 
ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

การจ่ายเงินเบีย้ยังชพีผู้สงูอายุในอัตราแบบข้ันบนัได 
  1) อายุ 60 – 69 ปี  ได้รับคนละ 600 บาท/เดือน 
  2) อายุ 70 – 79 ปี  ได้รับคนละ 700 บาท/เดือน 
  3) อายุ 80 – 89 ปี  ได้รับคนละ 800 บาท/เดือน 
  4) อายุ 90 ปีขึ้นไป  ได้รับคนละ 1,000 บาท/เดือน 
 เทศบาลตําบลคลองใหญ่จัดทําประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุเมื่อเสร็จสิ้นการจัดให้มี
การลงทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายน โดยจะติดประกาศให้ทราบภายในเดือนธันวาคมของปีน้ันและดําเนินการ
บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพในระบบสารสนเทศขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือกรมส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจะจัดสรรงบประมาณให้แก่เทศบาลตําบลคลองใหญ่ เพ่ือจ่ายให้กับผู้สูงอายุโดยจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพ
ต้ังแต่เดือนตุลาคมในปีถัดไป 
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ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
2. เจ้าหน้าที่รบัคําขอและตรวจสอบเอกสาร 
3. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพภายในเดือน
ธันวาคมของปีน้ัน 

งานธุรการสํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

ไม่เกิน 10 นาที 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย สําหรับกรณี ที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านบัญชีเงินฝากธนาคาร 
4. ในกรณทีี่มคีวามจําเป็นผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ 
    - หนังสือมอบอํานาจ 
    - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ 
    - สําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอํานาจ 
 

ค่าธรรมเนียม 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การรับลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานธุรการสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 31 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลตําบลคลองใหญ่ตามทะเบียนบ้าน 
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 กําหนดลงทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้คนพิการรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อนซึ่งมี
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม รวมท้ังคนพิการท่ีย้ายภูมิลําเนาเข้ามาในเขตเทศบาลตําบลคลองใหญ่ใหม่ ก่อน
หรือภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการด้วยตนเอง ณ งานธุรการ สํานัก
ปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลคลองใหญ่ หรือสถานที่อ่ืนที่กําหนดเพ่ิมเติม 
 การลงทะเบียนในแต่ละครั้ง เพ่ือขอรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไป ในอัตราเดือนละ 800 บาท 
ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 เทศบาลตําบลคลองใหญ่จัดทําประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการ เมื่อเสร็จสิ้นการจัดให้มีการ
ลงทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายน โดยจะติดประกาศให้ทราบภายในเดือนธันวาคมของปีน้ันและดําเนินการบันทึก
ข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในระบบสารสนเทศขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพ่ือกรมส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจะจัดสรรงบประมาณให้แก่เทศบาลตําบลคลองใหญ่ เพ่ือจ่ายให้กับผู้พิการโดยจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความ
พิการต้ังแต่เดือนตุลาคมในปีถัดไป 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 
2. เจ้าหน้าที่รบัคําขอและตรวจสอบเอกสาร 
3. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการภายใน
เดือนธันวาคมของปีน้ัน 
 

งานธุรการสํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

   ไม่เกิน 10 นาที 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
3. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย สําหรับกรณี ที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความ
พิการผ่านบัญชีเงินฝากธนาคาร 
4. ในกรณทีี่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผูอ้นุบาล แล้วแต่กรณี ย่ืนคําขอแทน 
    - แบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ียความพิการ  
    - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ 
    - สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ 
 

ค่าธรรมเนียม 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การขอใช้รถรบั-ส่งผู้ป่วย 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานธุรการสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 31 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการ 
1. เจ็บป่วยฉุกเฉิน หรือโรงพยาบาลคลองใหญ่นัดตรวจ 
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลตําบลคลองใหญ่ 
3. มีใบนัดของโรงพยาบาล (กรณีออกนอกเขตอําเภอคลองใหญ่) 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.โทรแจ้ง ศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (กรณี
ต้องการไปโรงพยาบาลคลองใหญ)่ โทร. 039-581492 
2. กรอกคําร้องพร้อมแนบใบส่งตัวของโรงพยาบาล 
(กรณีรับ-ส่งนอกเขตอําเภอคลองใหญ)่ 
3. เสนอเรื่องขออนุมัติ 
4. เจ้าหน้าที่แจ้งงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้
ทราบกําหนดนัดหมาย 
 

งานธุรการสํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

   ไม่เกิน 10 นาที 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ย่ืนคําขอ 
2. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ย่ืนคําขอ 
3. ใบนัดของโรงพยาบาล (กรณีรับ-ส่งนอกเขตอําเภอคลองใหญ่) 
 

ค่าธรรมเนียม 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 



44 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การจดทะเบียนพาณิชย์  

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ งานนิติกร   เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานนิติกร  สนกัปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคล
รวมท้ังนิติบุคคลที่ต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาต้ังสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเป็น
พาณิชย์กิจตามที่กระทรวงพาณิชย์กําหนด 
 การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ต้ังอยู่ในเขตเทศบาลตําบลคลองใหญ ่ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคํา
ขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
2.เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคําขอ และหลักฐานต่างๆ 
3.ผู้ประกอบการรับใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์ และชําระ
ค่าธรรมเนียม 

งานนิติกร  สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.)                                                      
2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                              
3) สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                           
4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพ่ิมเติมดังน้ี 
    • หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหม่                               
    • สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือสําเนาสัญญาเช่า  
    • แผนที่แสดงสถานที่ต้ังซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
5) กรณีมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอํานาจ 
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6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทศัน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ให้ส่งสาํเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้นําใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 
    • กรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 
    • เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
    • เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
    • เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดทําใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม 
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ต้ังใหม่ 50 บาท 
 2. คําขอยกเลกิทะเบียนพาณิชย์  20 บาท 
 3. คําขอเปลี่ยนแปลงรายการ  20 บาท 
 4. คําร้องขอรับใบแทน   30 บาท 
 5. คําร้องขอรับรองสําเนา   30 บาท 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบ
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คู่มือประชาชน 

งานทีใ่หบ้รกิาร การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองคลัง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
กองคลัง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 35 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเน่ืองกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนน้ัน โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังน้ี 
 1. เทศบาลประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 4. เทศบาลตรวจสอบแบบรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5. เทศบาลรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 6. กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระ
เงินเพ่ิมด้วย) 
 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 
15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. เจ้าของทรัพย์สิน ย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์  
2. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการ
ประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) (ภายใน 30 วัน ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 
3. เจ้าของทรัพย์สินมีหน้าทีชํ่าระภาษีภายใน 30 วัน 
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีชําระภาษีเกิน 30 วัน 
จะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตรากฎหมายกําหนด) 
4. หากเจ้าของทรัพย์สินไม่พอใจการประเมินของ
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ย่ืนอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
(ภ.ร.ด.9) เพ่ือขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ภายใน 15 
วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 

กองคลัง   เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
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5. ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
(ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน 
2. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือนและที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน, ใบอนุญาตปลูกสร้าง, หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือให้
โรงเรือนฯ 
3. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์, ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม, สญัญาเช่าอาคาร 
4. หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
5. ใบมอบอํานาจกรณีให้ผู้อ่ืนทําการแทน 
6. อ่ืนๆ 

ค่าธรรมเนียม 
ผู้รับประเมินชําระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 
อัตราค่าภาษีร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5% 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การรับชําระภาษีป้าย ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองคลัง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
กองคลัง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 35 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษี
ป้ายแสดงช่ือ ย่ีห้อ หรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้า หรือ
กิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังน้ี 
 1. เทศบาลประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
 3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. เทศบาลตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) 
 5. เทศบาลรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันที หรอืชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 6. กรณีเจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษี
และเงินเพ่ิม 
 7. กรณีทีผู่้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมิน สามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
ภายในเดือนมีนาคม 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมิน
ภาษี (ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
3. เจ้าของป้ายมีหน้าที่ชําระภาษีภายใน 15 วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 วัน  จะต้อง
ชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด) 
4. หากเจ้าของป้ายไม่พอใจการประเมินของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ให้ย่ืนอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น (ภ.ป.4) เพ่ือ
ขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน 

กองคลัง   เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
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5. ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
(ภ.ป.5) ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
 เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช้ประกอบการย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย พร้อมสําเนาหลกัฐานและลงลายมือช่ือ
รับรองความถูกต้อง ได้แก่ 
 1. บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
 2. สถานที่ต้ังหรือแสดงป้าย รายละเอียดเก่ียวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดต้ังหรือแสดง 
 3. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์, ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 4. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
 5. ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) 
 6. ใบมอบอํานาจกรณีให้ผู้อ่ืนทําการแทน 
 7. อ่ืนๆ 

ค่าธรรมเนียม 
 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังน้ี 
อัตราภาษปีา้ย (ต่อ 500 ตารางเซนตเิมตร) 
 1) อักษรไทยลว้น 3 บาท 
 2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เคร่ืองหมายอ่ืน 20 บาท 
 3) ป้ายดังต่อไปนี้ 
      ก. ไม่มีอักษรไทย 40 บาท 
      ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือตํ่ากว่าอักษรต่างประเทศ 40 บาท 
 4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเคร่ืองหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้วอัน
เป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้นให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีที่เพ่ิมขึ้น 
 5) ป้ายใดตํ่ากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การรับชําระภาษีบํารุงท้องที่ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองคลัง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
กองคลัง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 35 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุง
ท้องที่ ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีนํ้าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่
ในเกณฑ์ลดหย่อนผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ คือ ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษี
บํารุงท้องที่สําหรับปีน้ัน 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
กรณีมีการย่ืนแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซึ่งต้องยื่นใหม ่ทุก 4 
ปี/ครั้ง (ภายในเดือนมกราคม) 
1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท. 5) 
2.เจ้าหน้าที่รับแบบย่ืน ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลใน  
ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 
3.คํานวณค่าภาษีบํารุงท้องที่จากหน่วยราคาปานกลางที่ดินและ
ประเมินค่าภาษีบํารุงท้องที่ 
4.แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 
5.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีบํารุงท้องที่ชําระเงิน และรับใบเสร็จรบัเงิน 
ค่าภาษีบํารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 
   สําหรบัการชําระภาษใีนรอบ 3 ปีถัดไป 
1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน แจ้งช่ือ – สกุล ให้เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบ
เอกสารกับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) 
2.ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีบํารุงท้องที่ชําระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงิน  (ภ.บ.ท.11) 
 

กองคลัง   เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11)  

ค่าธรรมเนียม 
 อัตราภาษีบํารุงท้องที่กําหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา 
 ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 30,000 บาท ให้เสียภาษดัีงน้ี ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก  
เสียภาษี 70 บาท 
 ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสยีภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 
 ประกอบกสิกรรม ประเภทไมล้้มลุกเสียก่ึงอัตรา 
 ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
 ที่ดินว่างเปล่า เสียเพ่ิม 1 เทา่ 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยการใช้เคร่ืองขยายเสียง 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองคลัง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
กองคลัง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 35 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
1. การโฆษณา หมายความว่าการบอกกล่าว แจ้งความ ช้ีแจง แนะนํา หรอืแสดงความคิดเห็น แก่

ประชาชน และการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียงจะต้องโฆษณาเป็นภาษาไทย 
2. ผู้ที่จะทําการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยกําลังไฟฟ้า จะต้องขอรับอนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่

ก่อน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงทําการโฆษณาได้ โดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตให้แก่ผูข้อรับอนุญาต และให้
มีอํานาจกําหนดเง่ือนไขลงในใบอนุญาตว่าด้วยเวลา สถานที่ และเคร่ืองอุปกรณ์ขยายเสยีงและผู้รับอนุญาตต้องปฏิบัติ
ตามเง่ือนไขที่กําหนดน้ัน 

3. การโฆษณาดังต่อไปน้ีไม่ต้องขออนุญาตโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 
    3.1 คําสอนในทางศาสนา 
    3.2 ของหน่วยราชการของรัฐ 
    3.3 หาเสยีงเพ่ือประโยชน์แก่การเลือกต้ังสมาชิกสภาผู้แทน สมาชิกสภาจังหวัด หรือสมาชิกสภา

เทศบาลซึ่งโฆษณาเป็นภาษาไทย 
    3.4 กจิการของสมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทน สมาชิกสภาจังหวัด หรือสมาชิกสภาเทศบาล ซึ่ง

โฆษณาด้วยตนเองเป็นภาษาไทย 
    3.5 กจิการเก่ียวกับการมหรสพ เฉพาะในโรงมหรสพ และในระหว่างเวลาที่แสดงมหรสพ 
    3.6 กจิการของนิติบุคคลที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือการอันเป็นสาธารณะกุศล ซึ่งนิติบุคคลนั้นโฆษณาเป็น

ภาษาไทย 
4. ใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง น้ันให้ออกตามแบบ ฆ.ษ.2 และให้มีกําหนดอายุ

ตามท่ีเจ้าพนักงานผู้ออกใบอนุญาตจะได้ระบุไว้ในใบอนุญาตเป็นประเภทๆ ดังน้ี 
    4.1 การโฆษณาในกิจการที่ไม่เป็นไปในทํานองการค้าคราวละไม่เกิน 15 วัน 
    4.2 การโฆษณาที่เป็นไปในทํานองการค้า 
          - โฆษณาเคล่ือนที่คราวละไม่เกิน 5 วัน 
          - โฆษณาประจําที่คราวละไม่เกิน 5 วัน 
5. ห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตร จากบริเวณสถานที่ใดสถานที่หน่ึง

ดังต่อไปนี้ 
    5.1 โรงพยาบาล 
    5.2 วัดหรือสถานที่บําเพ็ญศาสนกิจและ 
    5.3 ทางแยกที่มีการสญัจรไปมาคับคั่งอยู่เป็นปกติ 
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6. ห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตร จากบริเวณสถานที่ใดสถานที่หน่ึง ดังต่อไปนี้ 
    6.1 โรงเรยีนระหว่างทําการสอน 
    6.2 ศาลสถิตยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา 
7. เมื่อได้รับอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียงแล้ว ให้ผู้ได้รับอนุญาตนําใบอนุญาตนั้นไป

แสดงต่อนายตํารวจช้ันสัญญาบัตร ดังต่อไปน้ี        
    7.1 โฆษณาประจําที่ให้แสดงต่อสถานีตํารวจเจ้าของท้องที่น้ัน 
    7.2 กรณีโฆษณาเคล่ือนที่ข้ามเขต ไปถงึเขตควบคุมการโฆษณาท้องที่ใดให้แสดงต่อสถานีตํารวจ

ท้องที่น้ัน เมือ่นายตํารวจซึ่งเป็นหัวหน้าในสถานีตํารวจน้ัน หรือผู้รักษาการแทนได้ลงนามรับทราบในใบอนุญาตน้ันแล้วจึง
ทําการโฆษณาได้ 

 
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตทําการโฆษณาเคร่ือง
ขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.1) 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้มีอํานาจลงนามอนุญาต 
ให้ทําการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง (แบบ ฆ.ษ.2) 

กองคลัง   เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 

 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 ช่ัวโมง นับต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับคําร้องตามแบบ ฆ.ษ.1  

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้แทนนติิบุคคล (กรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) 
3. หนังสือมอบอํานาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ
อํานาจ (กรณีผู้ประกอบการไม่สามารถมาย่ืนคําขอด้วยตนเอง) 
4. คําร้องตามแบบ ฆ.ษ.1 ทีเ่จ้าพนักงานตํารวจเจ้าของท้องที่แสดงความคิดเห็นแล้ว 
5. แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังการใช้เคร่ืองขยายเสียง 

ค่าธรรมเนียม 
1. โฆษณากิจการที่ไม่เป็นไปในทํานองการค้า ไม่เกิน 15 วัน ครั้งละ 10 บาท 
2. โฆษณาที่เป็นไปในทํานองการค้า 
    2.1 โฆษณาเคล่ือนที่ ไม่เกิน 5 วัน ครั้งละ 60 บาท 
    2.2 โฆษณาประจําที่ ไม่เกิน 15 วัน ครัง้ละ 75 บาท 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบ

 

บฟอร์ม 
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กองช่าง 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน และเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองช่าง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานธุรการ  กองช่าง  
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 37 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 - ในการตรวจพิจารณารายละเอียดแบบแปลน เทศบาลอาจสั่งให้ผู้ขอใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงผังบริเวณ
แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการคํานวณที่ได้ย่ืนไว้ให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.ควบคุมการก่อสร้าง
อาคาร พ.ศ. 2479 และ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และแก้ไขเพ่ิมเติมตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2535 และกฎกระทรวงต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 - อาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จจะต้องแจ้งกองช่างทําการตรวจสอบ เพ่ือขอใบรับรอง
อาคารก่อนเปิดใช้อาคารหรือให้ผู้อ่ืนใช้ 
 - การขออนุญาตก่อสร้างตามมาตรา 39 ทวิ โดยไม่ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้อง
ดําเนินการแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่กําหนด พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลและยื่นเอกสาร 
 1)  ช่ือผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคาร (วุฒิสถาปนิก)  พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว 
 2)  ช่ือของผู้รับออกแบบและคํานวณอาคาร (วุฒิวิศวกร) พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว 
 3)  ช่ือผู้ควบคุมงาน (ตามกฎหมายวิชาชีพสถาปัตยกรรม-วิศวกรรม พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว) 
 4)  แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ รายการคํานวณ 
 5)  วันเริ่มต้น และวันสิ้นสุด การดําเนินการก่อสร้างอาคาร  

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคารตาม
แบบคําขอ อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข.1) พรอ้มเอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารสารเบ้ืองต้น/ตรวจสอบ
ผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกร ตรวจพิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคําขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 
5. ออกใบอนุญาตก่อสร้าง (แบบ อ.1) และแจ้งผู้ขอ
อนุญาต (แบบ น.1) หรือ ไมอ่นุญาต (แบบ อ.1) และ
แจ้งผู้ขออนุญาต (แบบ น.2)  
 

กองช่าง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
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ระยะเวลา 
- อาคารพักอาศัยไม่เกิน 2 ช้ัน ใช้เวลาในการพิจารณาไม่เกิน 30 วัน ไม่รวมระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน 
- อาคารพาณิชย์  อาคารขนาดใหญ ่ อาคารประเภทควบคุมการใช้ ใช้เวลาในการพิจารณา 35 วัน (ไม่รวม

ระยะเวลาแก้ไขแบบแปลน) 
- ยกเว้นในกรณทีี่มีข้อขัดข้อง จะใช้เวลาพิจารณาตามที่ได้กําหนดไว้ใน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. การขออนุญาตก่อสร้างดัดแปลง  เคลื่อนย้าย  และหรอืเปลี่ยนการใช้อาคาร ต้องเตรียมเอกสาร ดังน้ี 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดินพร้อมรับรองสําเนาอย่างละ 1 ชุด 
 - สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน พร้อมรับรองสําเนา อย่างละ 1 ชุด 
 - สําเนาแบบก่อสร้างแผนผังและรายการประกอบแบบ พร้อมรับรองสําเนา อย่างละ 2 ชุด 
 - สําเนาโฉนดที่ดินที่จะทําการก่อสร้าง พร้อมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด (หรือเอกสารสิทธ์ิอ่ืนๆ) 
 - สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนบริษัท วัตถุประสงค์ ผู้มีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลที่ขออนุญาตที่ออก
ให้ไม่เกิน 6 เดือน พร้อมรับรองสําเนา จํานวน 1 ชุด 
2. การเตรียมหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง 
 - หนังสือยินยอมจากเจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้ขออนุญาตมิได้เป็นเจ้าของที่ดิน) 
 - หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดผนัง (กรณีใช้ผนังร่วมกัน) 
 - หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีชิดเขตที่ดินข้างเคียง) 
 - หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว (กรณีที่อยู่ในข่าย
ควบคุมตาม พ.ร.บ.วิศวกรรม และพ.ร.บ.วิชาชีพสถาปัตยกรรม) 
 - รายการคํานวณ 1 ชุด (กรณีส่วนหน่ึงส่วนใดของอาคารก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ ่หรือ
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ) 
 - แบบระบบบําบัดน้ําเสียสําหรับบ้านพักอาศัย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิการหรืออื่นๆ) 
 - หนังสือแสดงว่าคณะกรรมการการควบคุมการจัดสรรที่ดินพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 - แผนผังโครงการจัดสรรที่ดินที่ได้รับอนุญาตแล้ว (กรณีอาคารเข้าข่ายการจัดสรรที่ดิน) 
 - เตรียมแบบและใบอนุญาตเดิมที่ได้รับจากเทศบาลตําบลคลองใหญ ่จํานวน 1 ชุด (กรณีดัดแปลงอาคาร, 
ต่อเติม หรือต่ออายุใบอนุญาต) 
3. คําแนะนําในการขอรับอนุญาตเก่ียวกับอาคาร (ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2528) 
 - ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเก่ียวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนจํานวน 
2 ชุด พร้อมคาํขอ อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ 
ต้องแนบรายการคํานวณ จํานวน 1 ชุด 
 - เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้พิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนและรายการ
คํานวณ (ถ้ามี) ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตได้ 
 - อาคารประเภทควบคุมการใช้เมื่อทําการก่อสร้างเสร็จแลว้ ให้เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคารย่ืนคํา
ขอใบรับรองต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 - ในกรณีที่เจ้าของอาคาร ประสงค์จะใช้อาคารเพ่ือกิจการประเภทควบคุมการใช้ จะเปลี่ยนการใช้อาคารให้
ย่ืนคําขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารน้ัน 
 - ในกรณีที่เจ้าของอาคารประสงค์จะดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถเพ่ือการอ่ืนและก่อสร้างที่จอดรถแทนของเดิม
ให้ย่ืนคําขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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 - ผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ให้ย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 - ในกรณีทีใ่บอนุญาตหรือใบรบัรองสูญหาย ถูกทําลาย หรอืชํารุด ให้ย่ืนคําขอรับใบแทนใบอนุญาต หรือใบ
แทนใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบถึงการสูญหาย 
 - ผู้ได้รับใบอนุญาต ผู้ใดประสงค์จะโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคารให้แก่บุคคลอ่ืน ให้ย่ืนคําขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมใบอนญุาต 
 - ใบอนญุาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบอนญุาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
 - ใบอนญุาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
 - ใบอนญุาตเคลื่อนย้ายอาคาร ฉบับละ 10 บาท 
 - ใบอนญุาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท 
 - ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 
 - ใบอนญุาตกิจการอันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
     1. เพ่ืออยู่อาศัยหรือพ้ืนที่น้อยกว่า 100 ตร.ม.    500  บาท 
     2. เพ่ือการพาณิชย์หรอืพ้ืนที่ต้ังแต่ 100 ตร.ม.ขึ้นไป   2,000 บาท 
ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนญุาต 
 - ใบอนญุาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
 - ใบอนญุาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
 - ใบอนญุาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
 - ใบอนญุาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท 
ค่าธรรมเนียมใบรบัรอง 
 - การตรวจสอบสภาพอาคาร ฉบับละ 100 บาท 
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสรา้งหรือดดัแปลงอาคาร 
 - อาคารไม่เกิน 2 ช้ัน หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
 - อาคารสูงเกิน 2 ช้ัน แต่ไมเ่กิน 3 ช้ัน หรอืสูงเกิน 12 เมตร แต่สูงไม่เกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 2 บาท 
 - อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสงูเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 
 - อาคารประเภทซึ่งต้องมีพ้ืนที่รับนํ้าหนักบรรทุกช้ันใดช้ันหน่ึงเกินห้าร้อยกิโลกรัมต่อหน่ึงตารางเมตร ตาราง
เมตรละ 4 บาท 
 - พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถยนต์ ที่กลับรถยนต์ และทางเข้าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.5 
บาท 
 - ป้ายคิดพ้ืนทีร่วมกัน ตารางเมตรละ 4 บาท 
 - เข่ือน ท่อระบายนํ้า รั้วหรือกําแพง รวมประตู คิดตามความยาว เมตรละ 1 บาท 
 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การแจ้งการขุดดิน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองช่าง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานธุรการ  กองช่าง  
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 37 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ผู้ใดประสงค์จะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกินสามเมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหน่ึงหมื่น

เมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศกําหนด ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นกําหนดโดยย่ืนเอกสารแจ้งข้อมูล ดังต่อไปนี้ 

1)  แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะทําการขุดดิน 
2)  แผนผังแสดงเขตที่ดิน และที่ดินบริเวณข้างเคียง 
3)  รายการที่กําหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 
4)  วิธีการขุดดินและการขนดิน 
5)  ระยะเวลาทําการขุดดิน 
6)  ช่ือผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
7)  ที่ต้ังสํานักงานของผู้แจ้ง 
8)  ภาระผูกพันต่างๆ ที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเก่ียวกับที่ดินที่จะทําการขุดดิน 
9)  เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆ ที่คณะกรรมการกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ถ้าผู้แจ้งได้ดําเนินการตามท่ีระบุไว้ในวรรคหน่ึงโดยถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งตามแบบ

ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง และให้ผู้แจ้ง
เร่ิมต้นทําการขุดดินตามที่ได้แจ้งไว้ได้ต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีการ
แจ้งตามวรรคหน่ึง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขจากเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งให้การแจ้งความวรรคหนึ่งเป็นอันสิ้นผล 

ถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กําหนดตามวรรคสาม ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้
แจ้งภายในสามวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

ผู้ได้รับใบแจ้งต้องเสียค่าธรรมเนียม และค่าใช้จ่ายตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. เขียนคําขออนุญาตขุดดิน 
2. เขียนใบแจง้การขุดดิน (แบบ ด.1) ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
3. แจ้งเอกสารและหลักฐานต่างๆ พร้อมลงลายมือช่ือรับรองสําเนาถูกต้อง 
4. ตรวจเอกสารหลักฐาน 

กองช่าง  เทศบาลตําบล
คลองใหญ ่
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5. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ที่ขออนุญาตขุดดิน 
6. ออกใบรับแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.2) 
7. ผู้ขออนุญาตรับใบแจ้งการขุดดิน พร้อมชําระค่าธรรมเนียม 
 
ระยะเวลา 
รวมระยะในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 7 วัน แยกเป็น 
1. ขั้นตอนในการตรวจสถานที่ขุดดิน ระยะเวลา 1 วัน 
2. ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ใน การพิจารณาใบอนุญาต ระยะเวลา 4 วัน 
3. ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลน ต่างๆ ระยะเวลา 1 วัน 
4. ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต ระยะเวลา 1 วัน 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนทีถู่กต้องตามกฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ 

ออกตามกฎหมายว่าด้วยการขุดดินและถมดิน  จํานวน  3  ชุด 
2. สําเนารายการคํานวณวิธีการป้องกันการพังทลายของดิน  จํานวน  1  ชุด 
3. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งในกรณีที่ผูแ้จ้งเป็นบุคคลธรรมดา  จํานวน  1  ฉบับ 
4. สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดินในกรณีที่ผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน  จํานวน  1  ฉบับ 
5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีทีผู่้แจ้งเป็นนิติบุคคล  จํานวน  1  ฉบับ 
6. หนังสือมอบอํานาจในกรณีทีผู่แ้จ้งการขุดดินให้บุคคลอ่ืนไปยื่นใบแจ้งการขุดดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
7. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีให้บุคคลอ่ืนขุดดิน) 
8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพร้อมสําเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม  จํานวน  1  ชุด 
9. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานพร้อมสําเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  จํานวน  1  ชุด 
10. สําเนาแสดงเอกสารสิทธ์ิในทีดิ่นที่ขุดดิน  จาํนวน  1  ฉบับ 
11. เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 
ค่าธรรมเนียม 

-  ค่าธรรมเนียมขุดดิน 500 บาท 
 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบ

 
 
 

 

บฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การแจ้งการถมดิน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองช่าง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานธุรการ  กองช่าง  
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 37 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
   ผู้ที่มคีวามประสงค์จะถมดินจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไข ดังน้ี 
1.ผู้ประกอบการเอกชน บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ทีม่ีเอกสารจดทะเบียนประกอบที่ถูกต้องตามกฎหมาย 
2.ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องมีสถานที่ เคร่ืองมอื เคร่ืองใช้ ตลอดจนอุปกรณ์พร้อมที่จะดําเนินการ 
3.ผู้ประกอบการจะเสนอช่ือผู้ควบคุมงาน ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ วุฒิการศึกษาไม่ตํากว่าระดับประกาศนียบัตร 
  วิชาชีพช่างโยธาหรือช่างก่อสร้าง 
4.ผู้ขอรับใบอนุญาต จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการดําเนินการเองทุกเร่ือง และรับผิดชอบออกค่าใช้จ่ายเองทั้งหมด 
5.ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเง่ือนไข ข้อตกลงเอกสารหรือสัญญาที่ทําไว้เทศบาลตําบลคลองใหญทุ่กประการ 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1.ขอรับคําขออนุญาตจากกองช่าง 
2.นําเอกสารตามหลักฐานย่ืนประกอบคําขออนุญาต 
3.นําเจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ 
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
5.ออกใบอนุญาต 
6.ผู้ย่ืนคําขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม 
 

กองช่าง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ระยะเวลา 
1.ขั้นตอนในการตรวจสถานสถานที่ถมดิน    จํานวน  1  วัน 
2.ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานๆในการพิจารณาใบอนุญาต จํานวน  1  วัน 
3.ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลนต่างๆ    จํานวน  2  วัน 
4.ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต     จํานวน  1  วัน 
   รวมระยะเวลาการพิจารณาอนุญาต รวม 5 วัน 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1.แผนผังบริเวณท่ีจะทําการถมดิน และแผนผังบริเวณท่ีแสดงเขตที่ดิน และทีดินบริเวณข้างเคียง  

พร้อมทั้งวิธีการถมดิน        จํานวน  2  ฉบับ 
 2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง  จํานวน  2  ฉบับ 
 3.สําเนาหรือหนังสือการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีแจ้งเป็นนิติบุคคล) จํานวน  2  ฉบับ 
 4.หนังสือมอบอํานาจ สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 (กรณีการมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน)      จํานวน  2  ฉบับ 
 5.รายการคํานวณ       จํานวน  2  ฉบับ 
 6.หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและคํานวณการถมดิน พร้อมสําเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ) จํานวน 2  ฉบับ 
 7.สําเนาโฉนดที่ดินเลขที่ /น.ส.3 เลขที่ /ส.ค.1 ที่จะทําการถมดินถ่ายสําเนา 
หน้าหลังเท่าฉบับจริง        จํานวน  2  ฉบับ 
 8.หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน สําเนาบัตรประจําประชาชน สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล ซึ่งแสดวัตถุประสงค์และผู้มีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคล เจ้าของทีดิ่นที่หน่วยงานท่ีมีอํานาจสําเนาบัตรบัตร
ประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน จํานวน 2  ฉบับ 
 9.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุม(เฉพาะกรณีที่งานลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) จํานวน  2  ฉบับ 
 10.เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆ      จํานวน  2  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมใบแจ้งการถมดิน  ฉบับละ 500  บาท 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบ

 
 
 

 

บฟอร์ม 
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กองการศึกษา 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองการศึกษา  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
กองคลัง  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581491 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 การจัดการศึกษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตาม
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 , พระราชบัญญัติกําหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 โดยเทศบาลมีหน้าที่รับผิดชอบการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีมาตรฐานและคุณภาพตามหลัก
วิชาการ กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ซึ่งมีวัตถุประสงค์ในการพัฒนาเด็กปฐมวัยให้มีความพร้อม
ทั้งทางด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม สติปัญญา มีคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือศักยภาพในการศึกษาต่อไป 
 ทั้งน้ีในการรับเด็กเข้ารับการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลคลองใหญ่ จะเริ่มรับสมัครเด็กที่มี
ภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลตําบลคลองใหญ่ ที่มีอายุต้ังแต่ 2 ปี 6 เดือน จนถึง อายุ 3 ปี 11 เดือน  
 เริ่มรับสมัครในช่วงเดือนมีนาคมของทุกปี ทั้งน้ีเด็กที่เข้ารับสมัครต้องเป็นเด็กที่มีสุขภาพร่างกายแข็งแรง ไม่
เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคอ่ืนๆ ที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. เทศบาลตําบลคลองใหญ่ ตรวจสอบข้อมูลจํานวน
ประชากรในวัยเรียนอายุระหว่าง 3 – 5 ปี ภายในเขต
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่เพ่ือนํามาพิจารณาแผนการับ
นักเรียน (ระยะเวลาอย่างน้อย 6 เดือน) 
2. เทศบาลตําบลคลองใหญ่ แจ้งประชุมผู้ทีเ่ก่ียวข้อง
ทราบเพ่ือพิจารณากําหนดนโยบายและแนวทางในการ
พิจารณารับสมัครนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดส่วน
การรับนักเรียนและวิธีการรับนักเรียน (ระยะเวลา 7 วัน) 
3. เทศบาลตําบลคลองใหญ่ ประกาศรับสมคัรฯ เด็กเข้า
รับการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลคลอง
ใหญ ่โดยปิดประกาศไว้ ณ สาํนักงานเทศบาลตําบลคลอง
ใหญ ่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลคลองใหญ่ 
เว็บไซต์เทศบาลตําบลคลองใหญ่ และเสียงตามสายของ
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่(ระยะเวลาประมาณ 30 วัน) 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลคลองใหญ ่
กองคลัง   เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
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4. เทศบาลตําบลคลองใหญ่ แต่งต้ังเจ้าหน้าที่รับสมัคร
นักเรียนและดําเนินการรับสมัครภายในระยะเวลาที่
กําหนด ด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม เสมอภาค 
(ระยะเวลา 30 วัน) 
5. เทศบาลตําบลคลองใหญ่ ดําเนินการตรวจสอบ
เอกสารและหลักฐานทางการศึกษาและดําเนินการ
คัดเลือกเด็ก (ระยะเวลา 7 วัน) 
6. เทศบาลตําบลคลองใหญ่ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้า
รับการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลคลอง
ใหญ ่(ระยะเวลา 7 วัน) 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลคลองใหญ่ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
2. สําเนาทะเบียน 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดาและมารดา 
4. สําเนาสูติบัตร 
5. ใบรับรองแพทย์และสมุดบันทึกสุขภาพพร้อมประวัติการรับวัคซีน 
6. รูปถ่ายเด็ก ขนาด 1 น้ิว 
7. สําเนาบัตรโรงพยาบาลของเด็ก (ถ้ามี) 
    เอกสารตามข้อ  2 – 3 ให้นําต้นฉบับมาให้ตรวจสอบด้วย 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่ม ี

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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กองสาธารณสุข 

และสิ่งแวดล้อม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด/ต่ออายุใบอนุญาต 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานธุรการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 33 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่
ได้จัดต้ังตลาดขึ้นตามอํานาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกําหนดของท้องถิ่น)  ต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลลองใหญ่ 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
พร้อมหลักฐาน (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 
    กรณีไมถู่กต้อง/ไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จดัทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ(ระยะเวลา 15 วัน) 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไมถู่กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลกัษณะ แนะนํา
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
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4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต
(ระยะเวลา 5 วัน) 
    - กรณีอนุญาต  มีหนังสอืการแจ้งอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
เทศบาลกําหนด หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    - กรณีไม่อนุญาต แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดต้ัง
ตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) และรับ
ใบอนุญาต (ระยะเวลา 1 วัน) 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาดําเนินการ 20 – 30 วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ย่ืน และสําเนาทะเบียนบ้านของสถานประกอบการ 
3. สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณีนิติบุคคล) 
4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่ได้มาย่ืนเอง) 
5. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น สําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่า
อาคารน้ันสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6. แผนที่โดยสงัเขปแสดงสถานที่ต้ังตลาด 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ฉบับละ 2,000 บาทต่อปี 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานธุรการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 33 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (ตามเขตประกาศควบคุมการจําหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะในลักษณะใดลักษณะหน่ึงที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินกําหนดด้วยความเห็นชอบของเจ้าพนักงาน
จราจร) ต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายกําหนด พร้อมเอกสารประกอบการขออนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลคลองใหญ่ 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจําหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐาน (ระยะเวลา 
15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 
    กรณีไมถู่กต้อง/ไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จดัทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ(ระยะเวลา 15 วัน) 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไมถู่กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลกัษณะ แนะนํา
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต
(ระยะเวลา 5 วัน) 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
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    - กรณีอนุญาต  มีหนังสอืการแจ้งอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
เทศบาลกําหนด หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    - กรณีไม่อนุญาต แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตจําหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) และรับ
ใบอนุญาต (ระยะเวลา 1 วัน) 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาดําเนินการ 20 – 30 วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาด หรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหารตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นกําหนด 
4. แผนที่โดยสงัเขปแสดงที่ต้ังจําหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
1) จําหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หน่ึงที่ใดโดยปกติ  ฉบับละ  300  บาท 
2) จําหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละ 50 บาท 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร 
การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร หรือการขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนเกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานธุรการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 33 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 ผู้ใดประสงค์ขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร หรือการขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนเกิน 200 ตาราง
เมตร  และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์ม พร้อมเอกสารประกอบการขออนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลคลองใหญ่ 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. ผู้ขอหนังสอืรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตร หรือการขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหาร
และสถานทีส่ะสมอาหารพ้ืนเกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐาน (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 
    กรณีไมถู่กต้อง/ไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จดัทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ(ระยะเวลา 15 วัน) 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้งหรือใบอนุญาต 
    กรณีไมถู่กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลกัษณะ แนะนํา
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
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4. การแจ้งคําสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร หรือใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนเกิน 200 ตาราง
เมตร/คําสั่งไม่อนุญาตออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ัง
สถานที่จําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร หรือใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่
จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนเกิน 200 
ตารางเมตร (ระยะเวลา 5 วัน) 
    - กรณีอนุญาต  มีหนังสอืการแจ้งอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง/
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่เทศบาลกําหนด หากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับหนังสือรับรองการแจ้ง/
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    - กรณีไม่อนุญาต แจ้งคําสั่งไม่ออกหนังสือรับรองการ
แจ้ง/ใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) และรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต (ระยะเวลา 1 วัน) 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาดําเนินการ 20 – 30 วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ประกอบการ หากเป็นนิติบุคคลให้นําสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลมาประกอบด้วย 
3. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจมาย่ืนคําขอแทน) 
 

ค่าธรรมเนียม 

• บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกหนงัสือรบัรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 
1. พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน  50 ตารางเมตร       250 บาท 
2. พ้ืนที่ประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร ถึง 100 ตารางเมตร     500 บาท 
3. พ้ืนที่ประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร ถึง 150 ตารางเมตร     750 บาท 
4. พ้ืนที่ประกอบการเกิน 150 ตารางเมตร ถึง 200 ตารางเมตร  1,000 บาท 
• บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนญุาตจัดต้ังสถานทีจ่ําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
1. พ้ืนที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร ถึง 300 ตารางเมตร  1,500 บาท 
2. พ้ืนที่ประกอบการเกิน 300 ตารางเมตร ถึง 400 ตารางเมตร  2,000 บาท 
3. พ้ืนที่ประกอบการเกิน 400 ตารางเมตร ขึ้นไป    3,000 บาท 
 



115 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานธุรการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 33 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ  ต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าหน้าที่ท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์ม พร้อมเอกสารประกอบการขออนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลคลองใหญ่ 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป พร้อม
หลักฐาน (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 
    กรณีไมถู่กต้อง/ไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จดัทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ(ระยะเวลา 15 วัน) 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไมถู่กต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลกัษณะ แนะนํา
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
(ระยะเวลา 5 วัน) 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่



125 

    - กรณีอนุญาต  มีหนังสอืแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
เทศบาลกําหนด หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ 
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    - กรณีไม่อนุญาต แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) และรับ 
ใบอนุญาต (ระยะเวลา 1 วัน) 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาดําเนินการ 20 – 30 วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
3. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มสีถานีขนถ่าย) หรือใบอนุญาตตามกฎหมายท่ี
เก่ียวข้อง 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกําจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาต และมีการดําเนินกิจการที่ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กําจัดมูลฝอย 
5. แผนการดําเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงานความพร้อมด้านกําลังคน
งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจํายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
(หลักเกณฑ์ที่เทศบาลตําบลคลองใหญ่กําหนด) 
7. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอย 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละ 5,000 บาทต่อไป 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ไม่ม ี
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คู่มือประชาชน 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การขอใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
งานธุรการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
เทศบาลตําบลคลองใหญ ่
โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 33 
โทรสาร : 039-581494 ต่อ 0 
เว็บไซต์ : www.klongyai.com 
เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 

เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 
เวลา 13.00 น. – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 กําหนดให้ผู้ที่ดําเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นกําหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ต้องได้รับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกําหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะเพ่ิมเติม ให้ผูดํ้าเนินกิจการ
ดังกล่าวปฏิบัติ เพ่ือป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ผู้ใดดําเนินกิจการที่สว่นท้องถิ่นกําหนดให้เป็นกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท 
หรือทั้งจําทั้งปรับ (มาตรา 71) ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดไว้ในใบอนุญาต
ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทของ
กิจการ) พร้อมหลักฐาน (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันท ี(ระยะเวลา 30 นาที) 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ(ระยะเวลา 1 วัน) 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนํา
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  
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4. การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
(ระยะเวลา 1 วัน) 
    - กรณีอนุญาต  มีหนังสอืแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
เทศบาลกําหนด หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ 
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    - กรณีไม่อนุญาต แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่ เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภท
กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
5. ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) และรับ 
ใบอนุญาต (ระยะเวลา 1 วัน) 
ระยะเวลา 

ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานทีต่้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
3. สําเนาเอกสารสิทธ์ิหรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่
ละประเภทกิจการ 
4. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได้ 
5. สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ.โรงงาน พ.ศ. 
2535, พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522, พ.ร.บ.โรงแรม พ.ศ. 2547, พ.ร.บ.การเดินเรือในน่านนํ้าไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 
6. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกําหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
7. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กําหนด) 
8. ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณีย่ืนคําขออนุญาตกิจการที่
เก่ียวข้องกับอาหาร) 

ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียม ตามท่ีกําหนดท้ายเทศบัญญัติการควบคุมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
พ.ศ. 2556  คลิกดูรายละเอียด  http://www.klongyai.com/userfiles/file/data/law13(1).pdf  
 

การรบัเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เทศบาลตําบลคลองใหญ ่โทรศัพท์ : 039-581494 ต่อ 21 
หรือ เว็บไซต์ : www.klongyai.com  หรอื เฟสบุ๊ค : www.facebook.com/tessabanklongyai 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ภาคผนวก 
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พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดที่มีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการนั้น  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเก่ียวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ยื่นมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ยื่นคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ยื่นคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเก่ียวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ยื่นคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ยื่นคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ยื่นคําขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทําตามมาตรา  ๘  วรรคหนึ่ง 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอให้แก่ผู้ยื่นคําขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ทราบด้วย 

ผู้ยื่นคําขอจะอุทธรณ์คําสั่งคืนคําขอตามวรรคหน่ึง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะย่ืนคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ยื่นคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานน้ัน 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหน่ึงหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอื่นใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน 
ตามมาตรา  ๗  การเปล่ียนแปลงเช่นว่านั้น  มิให้ใช้บังคับกับการย่ืนคําขอที่ได้ยื่นไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ  เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  
แต่สําหรับในกรณีกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่ 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ยื่นคําขอ 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ 
หรือดําเนินการนั้นต่อเนื่องกัน  คณะรัฐมนตรีจะกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ  แทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้  และเม่ือหน่วยงาน 
ซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว  ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ 
ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายน้ัน ๆ  แล้ว 
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การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการที่จะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตท่ีจะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เม่ือมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตข้ึน 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคสี่   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ยื่นคําขอ  ยื่นคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เม่ือมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ยื่นคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง
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เอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตน้ันแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับไว้ตาม  (๑)  ให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต  หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณี  และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  ให้ศูนย์ 
รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคําขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา  ๑๐  ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาต   
โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทําการและให้นํามาตรา  ๑๐  วรรคสี่
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ที่ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนที่จําเป็น  และดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาตที่จะต้องดําเนินการตามมาตรา  ๘  
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดทั้งคําอุทธรณ์  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล  ชี้แจง  และแนะนําผู้ยื่นคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และเง่ือนไขในการขออนุญาต  รวมตลอดทั้งความจําเป็นในการย่ืนคําขออื่นใดที่จําเป็นต้องดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง  ในการประกอบกิจการหรือดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  ที่ได้รับจากผู้ยื่นคําขอหรือผู้ยื่นคําอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนดตามพระราชบัญญัตินี้  และคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗   
หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการย่ืนคําขอ  มีรายละเอียดหรือกําหนดให้ต้อง 
ส่งเอกสารที่ไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน  ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมย่ิงข้ึน 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต  
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 
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(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหน่ึงร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต
จํานวนมาก  การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น  รวมถึงขั้นตอน 
ในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  ดังน้ัน  เพ่ือให้มี
กฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วม   
เพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต  ณ  จุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น
การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 


