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สารจากนายกเทศมนตรตี าบลสันติสุข 
 

  เนื่องจากปัจจุบันการให๎บริการประชาชนในกระบวนงานเกี่ยวกับการขออนุญาต การอนุมัติซึ่งอยูํ
ภายใต๎อ านาจหน๎าที่ขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นมีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติหลายวิธีขึ้นอยูํกับการให๎บริการงาน
นั้น ๆ ประชาชนที่ขอรับบริการงานตํางๆต๎องจัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับ
บริการที่มีความแตกตํางกัน บํอยครั้งที่ประชาชนที่มาขอรับบริการกับเทศบาลต าบลสันติสุข ประสบปัญหากับ
เอกสารการยื่น ท าให๎ต๎องเสียเวลาคําใช๎จํายในการเดินทางโดยไมํจ าเป็น จากปัญหาดังกลําวสํวนหนึ่งอาจเกิดจาก
ความบกพรํองในการประชาสัมพันธ์ วิธีการ ขั้นตอนและเอกสารที่จะต๎องมีประกอบในการยื่นขอรับบริการตํางๆ
กับเทศบาลต าบลสันติสุข 
 

              ดังนั้น เพ่ือประชาสัมพันธ์กระบวนงานให๎บริการตํางๆที่ เทศบาลต าบลสันติสุขให๎บริการ
ประชาชนในพื้นท่ีต าบลสันติสุข และให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 7 ได๎ก าหนดให๎  “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให๎การกระท าใดจะต๎อง
ได๎รับอนุญาต  ผู๎อนุญาตจะต๎องท าคูํมือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแกํประชาชน 
ลดต๎นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให๎บริการของภาครัฐ สร๎างความโปรํงใสในการปฏิบัติราชการ 
ลดการใช๎ดุลยพินิจของเจ๎าหน๎าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให๎ประชาชนทราบ เทศบาลต าบลสันติสุข ได๎จัดท า
คูํมือส าหรับประชาชน ประกอบดัวยภารกิจงานในการบริการประชาชนตามอ านาจหน๎าที่ เพ่ืออ านวยความสะดวก
ให๎กับประชาชนที่มาติดตํอราชการ รับทราบขั้นตอน ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตของเทศบาลต าบลสันติสุข 
 

   
 
 
 
 
        (นายสุเมธ ชุมภูศรี) 
            นายกเทศมนตรีต าบลสันติสุข 
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คู่มือประชาชน 

ในการติดต่อราชการ กับเทศบาลต าบลสันติสุข 
*************************** 

แนะน าเทศบาลต าบลสันติสุข 
 1.สภาพทั่วไป  
      1.1ลักษณะท่ีตั้ง/อาณาเขตและเขตการปกครอง 
 มีพ้ืนที่ตั้งอยูํทางด๎านทิศเหนือของที่วําการอ าเภอดอยหลํอ โดยมีระยะหํางจากอ าเภอดอยหลํอ  
ประมาณ 10 กิโลเมตร 

ทิศตะวันตก  ติดตํอกับต าบลแมํวิน อ าเภอแมํวาง โดยมีดอยมํอนโกกและดอยขุนป๋วย เป็นแนวแบํงเขต   
และติดตํอกับต าบลบ๎านหลวง อ าเภอจอมทอง โดยมีพ้ืนที่บางสํวนเป็นพ้ืนที่อุทยานแหํงชาติดอยอินทนนท์ 
มีดอยขุนป๋วยจดบ๎านแมํหอยเป็นแนวแบํงเขต 

ทิศตะวันออก  ติดตํอกับต าบลสองแควมีแนวแบํงเขต คือ ถนนสายเชียงใหมํ-ฮอด 
  ทิศใต้  ติดตํอกับต าบลสองแคว และต าบลดอยหลํอ มีแนวแบํงเขต คือ ถนนสันติสุข-โป่งจ๎อ 

ทิศเหนือ   ติดตํอกับต าบลยางคราม โดยมีแนวแบํงเขตจากล าเหมืองบางสํวนและเมื่อไปยืน ณ จุดติดตํอ
ระหวํางบ๎านแมํแตง และบ๎านห๎วยน้ าขาว เหนือล าห๎วยโป่งจ๎อแล๎ว มองที่จุดที่สูงที่สุดของดอยมํอนโกก  
คือจุดสิ้นสุดของแนวแบํงเขตระหวํางต าบลสันติสุขกับต าบลยางคราม และมีพ้ืนที่ติดตํอกับต าบลทําวังพร๎าว 
อ าเภอสันป่าตอง โดยมีล าน้ าแมํขานเป็นแนวแบํงเขต   
      ประชากรทั้ งสิ้ น  3 ,886 คน แยกเป็น  ชาย 1 ,878 คน ,หญิง  2 ,008 คน มีความหนาแนํน                                                       
เฉลี่ย 43.18 คน/ตารางกิโลเมตร 
 
อ านาจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการ 
ส านักงานปลัด 
 ส านักงานปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล มีหน๎าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปขององค์การบริหาร
สํวนต าบล และราชการที่มิได๎ก าหนดให๎เป็นหน๎าที่ของราชการสํวนใดในองค์การบริหารสํวนต าบล งานอ่ืนที่
เกี่ยวข๎องหรือได๎รับมอบหมาย รวมทั้งก ากับเรํงรัดการปฏิบัติราชการของสํวนราชการในองค์การบริหารสํวนต าบล 
ให๎เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนงานการปฏิบัติราการขององค์การบริหารสํวนต าบล ซึ่งเทศบาลต าบลสันติ
สุข ได๎แบํงสํวนราชการในส านักงานปลัดออกเป็น 8 งาน 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3. งานกฎหมายและคดี 
4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานการศึกษา 
6. งานสาธารณสุข 
7. งานสวัสดิการสังคม 
8. งานบุคคล 
9. งานสํงเสริมกีฬาและนันทนาการ 
10. งานสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
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ส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลสันติสุข มีทั้งหมด 1 แหํง  คือ  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลสันติสุข 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะเปิดรับสมัครเด็กนักเรียน อายุตั้งแตํ  2 ปี – 5 ปี ขึ้นไป 
            - ก าหนดรับสมัครระหวํางเดือนเมษายน ถึงเดือนพฤษภาคม ของทุกปี 
            - ก าหนดเวลาเรียนทุกวันจันทร์  ถึงวันศุกร์ เวลา 08.00 – 15.00 น. 

สนใจสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได๎ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดเทศบาลต าบลสันติสุข     
เบอร์โทร 053-367927 

กองคลัง    
 สํวนการคลัง  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติด๎านการก าหนดนโยบาย วางแผน 
ควบคุม มอบหมายงานตรวจสอบประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด๎านการบริหารงานการคลังหลาย
ด๎าน  เชํน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได๎ งานรวบรวมข๎อมูลสถิติ  และวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจําย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให๎
ค าปรึกษาแนะน าความเห็นและสรุปรายงานด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน๎าที่ของหนํวยงานคลัง 
เก็บรักษาทรัพย์สิน ที่มีคําขององค์การบริหารสํวนต าบล และปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนที่เกี่ยวข๎อง ซึ่งเทศบาลต าบลสันติสุข 
ได๎แบํงสํวนราชการในสํวนการคลังออกเป็น  4 งาน คือ 
     1.งานการเงิน 
     2.งานบัญชี 
     3.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ 
     4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
     5.งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
 

กองช่าง 
          กองชําง  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับลักษณะงานทางชํางตําง ๆ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การวางโครงการ การรวบรวมและส ารวจวิเคราะห์ข๎อมูลเพ่ือใช๎ในงานออกแบบ  วางผังหลัก ออกแบบ
สถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบค านวณด๎านวิศวกรรมตํางๆ การควบคุมงานกํอสร๎างและซํอมแซม 
บ ารุงรักษา และติดตามผลวิจัยงานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม งานควบคุมการเขียนแบบ รูปรายการกํอสร๎าง 
งานประมาณราคาตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจํายเงิน งานให๎บริการตรวจสอบแบบรูปรายการ ตลอดจนงานที่ปรึกษา
ในงานออกแบบและกํอสร๎างขององค์การบริหารสํวนต าบลและงานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องซึ่งเทศบาลต าบลสันติสุข ได๎แบํง
สํวนราชการภายในกองชํางออกเป็น 4 งาน คือ 
     1.งานกํอสร๎าง 
     2.งานออกแบบควบคุมอาคาร 
     3.งานผังเมือง 
     4.งานสาธารณูปโภค 
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ข้อควรรู้ในการติดต่อราชการ 

กับเทศบาลต าบลสันติสุข 
 

 
 
1.ขั้นตอนการแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
ขั้นตอนการให๎บริการ 
               ขั้นตอนที่ 1 แจ๎งเรื่องร๎องทุกข์ตํอเจ๎าหน๎าที่  
               ขั้นตอนที่ 2  เสนอเรื่องร๎องทุกข์ตํอผู๎บริหารท๎องถิ่น ให๎สั่งการตรวจสอบเรื่องร๎องทุกข์ 
               ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการตรวจสอบเรื่องร๎องทุกข์ให๎ผู๎บริหารทราบและแจ๎งผลการด าเนินงานให๎ผู๎
ร๎องทุกข์ทราบภายใน 7 วันท าการ 
เอกสารประกอบ 
             1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
แผนผังขั้นตอนการแจ้งเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
 
           ประชาชน /ผู๎ยื่นเรื่องร๎องทุกข์ 
         เอกสารที่ต้องเตรียม 
         1. ส าเนาบัตรประชาชน 
                                                                                    2. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
                                                                                    3. เอกสารอื่น ๆ เชํน  รูปถําย 
 
   - เจ๎าพนักงานธุรการ         
            
            
            
            
            
       หนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง/ผู๎ที่เกี่ยวข๎อง  
            
            
           
 
             

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
 
 

 

ประชาชนเขียนค าร๎องทั่วไปหรือเขียน
บรรยายร๎องทุกข์ 

ผู๎บริหารท๎องถิ่นสั่งตรวจสอบ 

เรื่องร๎องทุกข์ 

( 1 วันท าการ) 

ด าเนินการแก๎ไข/ แจ๎งผู๎ที่เก่ียวข๎องแก๎ไข 

แจ๎งผู๎ยื่นค าร๎องทราบผลการตรวจสอบและ 

ความก๎าวหน๎าในการแก๎ไขปัญหา 

ส ำนักงำนปลัด 



- หนํวยงานรับผิดชอบออกปฏิบัติงานทันที 

ส ารวนพื้นที่และให๎ความชํวยเหลือ
ผู๎ประสบภัยพร๎อมรายงานผู๎บังคับบัญชา 

-รายงานผลการปฏิบัติงานให๎ผู๎บริหารท๎องถิ่น

ทราบเมื่อเสร็จภารกิจ 

เสนอเรื่องให๎คณะกรรมการพิจารณาให๎
ความชํวยเหลือผู๎ประสบสาธารณภัย 

- ด าเนินการชํวยเหลือผู๎ประสบสาธารณภัย 

( 7  วันท าการ ) 
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2.ขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ขั้นตอนการให๎บริการ 
                   ขั้นตอนที่ 1 ผู๎ขอรับความชํวยเหลือแจ๎งเหตุด๎วยวาจาหรือโทรศัพท์ 
                   ขั้นตอนที่ 2  เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเข๎าส ารวจพ้ืนที่และให๎
ความชํวยเหลือผู๎ประสบภัยทันที และรายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาทราบ 
                   ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการปฏิบัติงานให๎ผู๎บริหารสํวนท๎องถิ่นทราบภายหลังภารกิจเสร็จสิ้น  

แผนผังขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู๎ขอรับความชํวยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
                                                              งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 

เจ๎าหน๎าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 3ขั้นตอน ออกบริการทันที 
 

3.ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย 
 
 
 
 

      
          เอกสารที่ต้องเตรียม  
  1.ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
  2.ส าเนาบัตรประชาชน 

              3.ภาพถํายความเสียหาย 
 
 
 

- แจ๎งด๎วยวาจา/โทรศัพท์แจ๎ง 

- ผู๎บริหารมีค าสั่งด๎วยวาจา/ทางโทรศัพท์ 

 

ผู๎บริหารท๎องถิ่นแตํงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบความเสียหาย 



-ตรวจสอบความถูกต้องน าเสนอต่อ

ผูบ้ริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

-ออกใหบ้ริการ1 .30ช่ัวโมง/ราย 

-ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

- หนํวยรถกู๎ชีพก๎ูภัยออกปฏิบัติงานทันที 

-รายงานผลการปฏิบัติงานให๎ผู๎บริหาร

ท๎องถิ่นทราบเมื่อเสร็จภารกิจ 
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3.ขั้นตอนการขอรับบริการสนับสนุนน้ าเพื่ออุปโภค-บริโภค 
ขั้นตอนการบริการ 
ขั้นตอนที่ 1ยื่นค าร๎องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
ขั้นตอนที่  2 เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบความถูกต๎องแล๎วเสนอผู๎บริหารท๎องถิ่นสั่งการ 
                     ขั้นตอนที่ 3 ออกให๎บริการสนับสนุนน้ าเพ่ืออุปโภคบริโภค 
แผนผังขั้นตอนการขอรับบริการสนับสนุนน้ าเพื่ออุปโภค-บริโภค 
 

 เอกสารที่ต๎องเตรียม 
 1.ส าเนาบัตรประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน     รวมระยะเวลา 1.30 นาที/ราย 
 

4.ขั้นตอนการขอใช้บริการรถกู้ชีพกู้ภัย 
ขั้นตอนการบริการ 
ขั้นตอนที่ 1  ผู๎ขอรับความชํวยเหลือแจ๎งเหตุด๎วยวาจาหรือโทรศัพท์ 
ขั้นตอนที่ 2  เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบงานหนํวยรถกู๎ชีพก๎ูภัยรายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาทราบ 
      ขั้นตอนที่ 3  ออกปฏิบัติการทันทีพร๎อมรายงานให๎ผู๎บริหารทราบเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ 
          แผนผังขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือ 
 
        ผู๎ขอรับความชํวยเหลือ 
          
 

      
      

  

 
สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน   ออกบริการทันที 

 

- แจ๎งด๎วยวาจา/โทรศัพท์แจ๎ง 

- ผู๎บริหารมีค าสั่งด๎วยวาจา/ทางโทรศัพท์ 
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5. ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
ขั้นตอนการบริการ 
ขั้นตอนที่ 1  ยื่นค าร๎องขอรับข๎อมูลขําวสาร 
ขั้นตอนที่  2 เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบความถูกต๎อง 
                     ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการจัดหาข๎อมูลเอเสนอให๎ผู๎บริหารอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
            
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 4 ขั้นตอน     รวมระยะเวลา 7 นาที/ราย 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนและก าหนดเวลาการ 

ขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 

บริการข้อมูล หลักฐาน 

1.  ขอบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

2.  หนังสือรับรองเงินเดือน/ 

ค่าจา้งและค่าตอบแทน

1.  ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนา 

บัตรประจ าตัวนักศึกษา 

2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จประมาณ  7  นาที 

ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน 
ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน  ใช้เวลำ  2  นำที 

ผูบ้ริหารอนุมัติ จัดหาข้อมูล เพื่อเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 
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6.ขั้นตอนการขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  ขั้นตอนที่  1 ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียน/กรอกใบสอบประวัติผู๎สูงอายุ อยํางละเอียด พร๎อมชื่อที่อยูํ  
หมายเลขโทรศัพท ์สามารถติดตํอได๎และยื่นเอกสารให๎กับเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบ 
 ขั้นตอนที่  2  เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบข๎อมูล 
 ขั้นตอนที่  3  น าข๎อมูลเข๎าสูํประชาคมหมูํบ๎าน และประชาคมต าบลโดย ล าดับ  
   ขั้นตอนที่  4  เมื่อพิจารณาครบถ๎วนและเรียงล าดับผู๎รับเบี้ยผู๎สูงอายุแล๎วจะด าเนินการติดประกาศ
รายชื่อไว๎ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลสันติสุข ที่ท าการก านัน ที่ท าการผู๎ใหญํบ๎าน  

ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได๎รับการอนุมัติเบี้ยยังชีพ เจ๎าหน๎าที่จะแจ๎งให๎ผู๎สูงอายุทราบ และจะได๎รับเงินเบี้ยยังชีพ 
                        ผู๎สูงอายุในเดือนตุลาคมของปีถัดไป 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารที่ต้องใช้ 
 
 
   
 
     ผู๎ที่จะมีอายุครบ60ปี  -บัตรประชาชน 
     บริบูรณ์ข้ึนไปใน   -ทะเบียนบ๎าน 

ปีงบประมาณถัดไป -สมุดบัญชี ธนาคาร  ธกส . (กรณี
ประสงค์รับเงินผํานธนาคาร)และ
กรณีจดทะเบียนแทน 

นักพัฒนาชุมชน           -เอกสารหลักฐานของผู๎ สู งอายุ
    -บัตรประชาชนผู๎จดทะเบียนแทน
    -ทะเบียนบ๎านผู๎จดทะเบียนแทน
    -ใ บมอบอ า น าจจ ากผู๎ สู ง อ า ยุ
   
       
       
        
 
       
       
        

 
 
 
 
 
 

เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ(2 นาที) 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุ (  3 นาที) 

ข้อมูลเข้าสู่ประชาคมหมู่บ้าน 

และประชาคมต าบล 

แจ้งให้ผู้สูงอายุที่ได้รับการอนุมัติให้รับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุทราบ 

(จะได้รับเบี้ย:เดือนตุลาคมในปีงบประมาณ
ถัดไป) 

ประกาศรายชื่อไว้ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์  

ณ ที่ท าการ เทศบาลต าบลสันติสุข  

ที่ท าการก านัน  ที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน  
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7. ข้ันตอนการขอท าบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 ขั้นตอนที่ 1 ให๎ผู๎พิการไปติดตํอที่โรงพยาบาลของรัฐบาลเพ่ือตรวจรํางกายและโรงพยาบาลจะออก
ใบรับรองวําเป็นคนพิการ 
 ขั้นตอนที่ 2 ให๎ไปที่ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ จังหวัดเชียงใหมํ เพ่ือยื่นค าขอบัตร
ประจ าตัวคนพิการ โดยมีเอกสารดังนี้ 

1. ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาบัตรประจ าตัวข๎าราชการหรือส าเนาบัตรของคนพิการจ านวน     
1 ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ๎านของคนพิการ   จ านวน 1 ฉบับ 
3. รูปถํายจ านวน 1 นิ้ว ถํายแล๎วไมํเกิน 6 เดือนจ านวน  2 รูป 
4. ใบรับรองความพิการ โดยผู๎ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของรัฐกรณีท่ีคน 

พิการเป็นผู๎เยาว์ คนเสมือนไร๎ความสามารถ หรือมีสภาพความพิการถึงขั้นมาสามารถไปยื่นค าขอด๎วยตนเองได๎โดย
ให๎น าส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ๎านของบุคคลนั้นที่แสดงให๎เห็นวําได๎รับมอบอ านาจจากคนพิการ 
        
ขั้นตอนการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 

 

 ขั้นตอน    ผู้รับผิดชอบ   เอกสารที่ต้องใช ้
   
     ผู๎พิการ   -บัตรประจ าตัวคนพิการ 
        -บัตรประจ าตัวประชาชน 

-ทะเบียนบ๎าน 
 
 -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.(ประสงค์รับเงินผําน

ธนาคาร)และกรณีจดทะเบียนแทน  
นักพัฒนาชุมชน  -เอกสารหลักฐานของผู๎พิการ 
   -บัตรประชาชนผู๎จดทะเบียนแทน  
 
   -ทะเบียนบ๎านผู๎จดทะเบียนแทน 
   -ใบมอบอ านาจจากผู๎พิการ 
        
 
 
 
 
        

 
 
 
 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ (2 นาที) 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผู้พิการ ( 3 นาที) 

ตรวจสอบรายชื่อ 

-ณ เทศบาลต าบลสันติสุข 

- ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 

แจ้งให้ผู้พิการที่ได้รับการอนุมัติให้รับเงินเบี้ยยังชีพทราบ 

(จะได้รับเบี้ย:เดือนตุลาคมในปีงบประมาณถัดไป) 
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8.ขั้นตอนการขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 1.ผู้ป่วยเอดส์ 
         1.1 คุณสมบัติผู้ป่วยเอดส์  
            - มีภูมิล าเนาอยูํในเขตเทศบาลต าบลสันติสุข 
            - มีหนังสือรับรองแพทย์ที่แพทย์ท าการวินิจฉัยแล๎วระบุเป็นผู๎ป่วยเอดส์  
            - มีรายได๎ไมํเพียงพอแกํการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู๎อุปการะเลี้ยงดูหรือไมํสามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได๎ 
 1.2 ขั้นตอนการขอรับสิทธิ 
             -  ยื่นค าขอรับสิทธิตามแบบฟอร์มที่ ที่ท าการเทศบาลต าบลสันติสุข 
             - ตรวจสอบผู๎ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติถูกต๎องเพ่ือเสนอผู๎บริหารท๎องถิ่นอนุมัติให๎เป็นผู๎ได๎รับสิทธิ 
             - ด าเนินการชํวยเหลือ 
 1.3 เอกสารประกอบในการขอรับสิทธิ 
               -ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
               -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
              - หนังสือรับรองแพทย์ที่ระบุวําเป็นผู๎ป่วยเอดส์ 
 2.บุตรผู้ป่วยเอดส์ 
 2.1 คุณสมบัติบุตรผู้ป่วยเอดส์ 
             - อาศัยอยูํในเขตเทศบาลต าบลสันติสุข และมีชื่อปรากฏในทะเบียนบ๎านบ๎านไมํน๎อยกวํา 6 เดือน 
             - บุตรผู๎ป่วยเอดส์ (ที่มีหนังสือรับรองแพทย์) อายุไมํเกิน 15 ปี 
             - มีรายได๎ไมํเพียงพอแกํการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู๎อุปการะเลี้ยงดูหรือไมํสามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได๎ 
 2.2 ขั้นตอนการขอรับสิทธิ 
 -  ยื่นค าขอรับสิทธิตามแบบฟอร์มที่ ที่ท าการเทศบาลต าบลสันติสุข 
             - ตรวจสอบผู๎ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติถูกต๎องเพ่ือเสนอผู๎บริหารท๎องถิ่นอนุมัติให๎เป็นผู๎ได๎รับสิทธิ 
             - ด าเนินการชํวยเหลือ 
1.3 เอกสารประกอบในการขอรับสิทธิ 
               - ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
               - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
               - หนังสือรับรองแพทย์หรือมรณะบัตร(กรณีบิดา/มารดาเสียชีวิต)ท่ีระบุมารดาหรือบิดาเป็นโรคเอดส์ 
 
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

1. ผู๎ป่วยเอดส์จะได๎รับเบี้ยยังชีพ ในอัตราเดือนละ 500 บาท หรือตามมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
2. เทศบาลต าบลสันติสุข จะท าการจํายเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์ให๎เป็นเงินสดหรือโอนเข๎าธนาคารในนามผู๎มี

สิทธิรับเงิน ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
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-หนํวยรถกู๎ชีพก๎ูภัยออกปฏิบัติงานทันที 

-รายงานผลการปฏิบัติงานให๎ผู๎บริหารท๎องถิ่น
ทราบเมื่อเสร็จภารกิจ 

9.ขั้นตอนการขอใช้บริการหน่วยรถกู้ชีพ กู้ภัย  
ขั้นตอนการให้บริการ 
 ขั้นตอนที่ 1  ผู๎ขอรับความชํวยเหลือแจ๎งเหตุด๎วยวาจาหรือโทรศัพท์ 
 ขั้นตอนที่ 2  เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบงานหนํวยรถกู๎ชีพก๎ูภัยรายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาทราบ 
 ขั้นตอนที่ 3  ออกปฏิบัติการทันที  
 
          แผนผังขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือ 
ผู๎ขอรับความชํวยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน     ออกบริการทันที 
 

10.ขั้นตอนการให้บริการใช้ห้องประชุม/หอประชุม เทศบาลต าบลสันติสุข   
              ขั้นตอน           ผู้รับผิดชอบ 
        
      ผู๎ขอใช๎สถานที ่  
          
        
      เจ๎าหน๎าที่ธุรการ 
        
 
 
      เจ๎าหน๎าที่ธุรการ 
        

 
สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 นาที/ราย 
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ยื่นและกรอกแบบฟอร์มฯ 

 

แจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ 

(๑0 นาที) 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

- แจ๎งด๎วยวาจา/โทรศัพท์แจ๎ง 

-ผู๎บริหารมีค าสั่งด๎วยวาจา/ทางโทรศัพท์ 



 
 
11.ขั้นตอนการเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี   
 ภาษีบ ารุงท๎องที่หมายถึงภาษีที่จัดเก็บจากเจ๎าของที่ดินตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษี
บ ารุงท๎องที่ ที่ดินที่ต๎องเสียภาษีบ ารุงท๎องที่ได๎แกํที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไมํวําจะเป็นบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดินหรือสิทธิครอบครองอยูํในที่ดินที่ไมํเป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชนที่ดินที่ต๎องเสีย
ภาษีบ ารุงท๎องที่ได๎แกํพ้ืนที่ดินและพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด๎วย 
 
ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 เจ๎าของที่ดินซึ่งมีหน๎าที่ต๎องเสียภาษีบ ารุงท๎องที่ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี (ภ.ท.บ.5) ณ สํวนการ
คลัง เทศบาลต าบลสันติสุข ทุกรอบ 4 ปี  
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
สรุป  กระบวนการ 5 ขั้นตอน  ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 
 3.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  3.1บัตรประจ าตัวประชาชนพร๎อมส าเนาทะเบียนบ๎าน 
  3.2  ใบเสร็จรับเงินคําภาษีบ ารุงท๎องที่ปีท่ีผํานมา (ภ.ร.ด. 11) 
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กองคลัง 

ผูช้ าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษ ี

ผูช้ าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงนิ 



การช าระเงินภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษี จะต๎องช าระเงินคําภาษีบ ารุงท๎องที่ ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกปี 
 
การไม่ยืนแบบและช าระค่าภาษีบ ารุงท้องท่ีภายในก าหนดระยะเวลา 
 กรณีผู๎เสียภาษีไมํยื่นแบบภายในก าหนดระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด จะต๎องเสียเงินเพ่ิมอีกร๎อยละ10 
ของจ านวนคําภาษี  
 กรณีผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีไมํช าระภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะต๎องเสียภาษีเพ่ิมร๎อยละ 2 ของจ านวน
เงินคําภาษีตํอเดือน  
 

12.ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนกับที่ดินซึ่งใช๎ตํอเนื่องกับโรงเรือนนั้นๆ และสิ่งปลูก
สร๎างอ่ืนๆ กับท่ีดินซึ่งใช๎ตํอเนื่องกับสิ่งปลูกสร๎างนั้น 
 โรงเรือน หมายถึง บ๎านตึกแถว ร๎านค๎า ส านักงานธนาคาร โรงแรม ซึ่งมีลักษณะการกํอสร๎างติดที่ดินเป็น
การถาวร   
 สิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ หมายถึง ทําเรือ สะพาน แพ คานเรือ อํางเก็บน้ า ซึ่งมีลักษณะการกํอสร๎างติดกับที่ดิน
เป็นการถาวร 
          ที่ดินซึ่งใช๎ตํอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืนหมายถึงที่ดินซึ่งปลูกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎าง
อยํางอ่ืนและบริเวณตํอเนื่องกัน ซึ่งตามปกติใช๎ไปด๎วยกันกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างนั้น  ผู้เสียหน้าที่เสียภาษี  
หมายถึง ผู๎เป็นเจ๎าของทรัพย์สิน 
 
ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
    การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
ผู๎รับประเมิน(เจ๎าของทรัพย์สิน จะต๎องยื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) ณ สํวนการคลัง งานจัดเก็บรายได๎องค์การบริหารสํวน
ต าบลบ๎าโสก  ภายในเดือน กุมภาพันธ์  ของทุกปี เมื่อผู๎รับประเมินได๎รับใบแจ๎งการประเมินคําภาษี( แบบ ภ.ร.ด.8) 
จะต๎องช าระคําภาษีภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ได๎รับจ๎างคําภาษี 
การขอลดหย่อนค่าภาษี 

การลดหยํอนภาษี  การขอยกเว๎นภาษี  การงดเว๎น  การขอปลดภาษี   จะกระท าได๎ตามกรณี 
ดังนี้ 

-  ถ๎าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือท าลายให๎ลดคํารายปีของ 
ทรัพย์สินนั้นตามสํวนที่ถูกท าลายตลอดเวลาที่ยังไมํได๎ท าขึ้น  แตํในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน ๆ 
ต๎องเป็นที่ซึ่งยังใช๎ไมํได๎  (มาตรา 11) 

-  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอ่ืน ๆ  ซึ่งท าข้ึนในระหวํางปีนั้น  ให๎ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน ๆ   นั้นได๎มีขึ้นและส าเร็จจนควรเข๎าอยูํได๎แล๎วเทํานั้นมาเป็นเกณฑ์ค านวณคํารายปี
(มาตรา 12) 

- ถ๎าเจ๎าของโรงเรือนใดติดตั้งสํวนควบที่ส าคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก เครื่องกระท าหรือ
เครื่องก าเนิดสินค๎า เพ่ือใช๎ด าเนินการอุตสาหกรรมบางอยําง เชํน โรงสี  โรงเลื่อย ฯลฯ ขึ้นในโรงเรือนนั้น ๆ ในการ
ประเมินให๎ลดคํารายปีลงเหลือหนึ่งสามของคํารายปีของทรัพย์สินนั้น รวมทั้งสํวนควบดังกลําวแล๎ว (มาตรา 13) 

  
 

-14- 



-    เจ๎าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืนได๎รับความเสียหาย   เพราะทรัพย์สินวํางลง   หรือ
ทรัพย์สินช ารุดจ าเป็นต๎องซํอมแซมสํวนส าคัญ เจ๎าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร๎างมีสิทธิขอลดคําภาษีได๎ โดยยื่นค าร๎อง
ตํอพนักงานเจ๎าหน๎าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ๎าหน๎าที่ที่จะลดคําภาษีลงตามสํวนที่เสียหาย หรือ
ปลดคําภาษีทั้งหมดก็ได๎ 
 

แสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ 5 ขั้นตอน  ระยะเวลา 5 
นาที/ราย 

 

 3.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
                   3.1  บัตรประจ าตัวประชาชนพร๎อมส าเนาทะเบียนบ๎าน 
          3.2 ใบเสร็จรับเงินคําภาษีป้ายปีที่ผํานมา (ภ.ป. ๗) 
 

อัตราค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
      ผู๎รับประเมินจะต๎องเสียภาษีในอัตราร๎อยละ 12.50 ของคํารายจํายตํอปี 
การไม่ช าระค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดินภายในก าหนดเวลา 
     กรณีไมํยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษีภายในก าหนดต๎องเสียคําปรับไมํเกิน 200 บาท 
     กรณีผู๎รับการประเมินไมํช าระคําภาษี ภายใน 30 วันนับแตํวันได๎แจ๎งการประเมินคําภาษีจะต๎องเสียเงินเพ่ิมอีก
ดังนี้ 
 1.ค๎างช าระไมํเกิน 1 เดือน นับแตํวันพ๎นก าหนดจะต๎องเสียเงินเพิ่ม ร๎อยละ 2.5 ของภาษีท่ีค๎าง 
 2.ค๎างช าระเกินหนึ่งเดือนแตํไมํเกินสองเดือน ให๎เพ่ิมร๎อยละ   5   ของคําภาษีท่ีค๎าง 
 3.ค๎างช าระเกินสองเดือนแตํไมํเกินสามเดือน ให๎เพ่ิมร๎อยละ  7.5  ของคําภาษีที่ค๎าง 
 4.ค๎างช าระเกินสามเดือนแตํไมํเกินสี่เดือน  ให๎เพ่ิมร๎อยละ   10  ของคําภาษีท่ีค๎าง 
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ผูช้ าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมนิภาษี 

ผูช้ าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงนิ 



ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2544 แก๎ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2543 มาตร 44 
ก าหนดวํา “ถ๎ามิได๎มีการช าระคําภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน   ผู๎บริหารท๎องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือ
ให๎ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู๎ซึ่งค๎างช าระคําภาษี เพ่ือน าเงินมาช าระเป็นคําภาษี  เงินเพ่ิม   
คําธรรมเนียม และคําใช๎จํายโดยมิต๎องของให๎ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 

 

การอุทธรณ์ภาษี 
เมื่อผู๎รับประเมิน  ได๎รับแจ๎งกาประเมินแล๎วไมํพอใจการประเมินของพนักงานเจ๎าหน๎าที่โดย 

เห็นวําการประเมินไมํถูกต๎อง  หรือเห็นวําคําภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นค าร๎องของให๎พิจารณาการประเมินใหมํ  ตํอ
ผู๎บริหารท๎องถิ่น 
13.ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย 
     ภาษีป้าย เป็นภาษีจัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห๎อหรือเครื่องหมายที่ใช๎ในการประกอบการค๎า หรือประกอบ
กิจการอ่ืน เพ่ือหารายได๎ ไมํวําจะแสดงหรือโฆษณาไว๎ที่วัตถุใดๆด๎วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก
จารึกหรือท าให๎ปรากฏด๎วยวิธีใดๆ 
ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
 การยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือยื่นเสียภาษีป้าย ผู๎เป็นเจ๎าของป้ายจะต๎องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี กรณีท่ีติดตั้งป้ายใหมํ จะต๎องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายใน 15 วันนับแตํวันที่ติดตั้งใหมํ 
 
การช าระเงินค่าภาษีป้าย 
 ผู๎เป็นเจ๎าของป้ายจะต๎องช าระคําภาษี ภายใน 15 วัน นับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งการประเมินหรือช าระคําภาษี
ในวันที่ยื่นแบบเลยก็ได๎ 
อัตราค่าภาษีป้าย 
 ป้ายประเภทท่ี 1 หมายถึง ป้ายที่มีอักษรไทยล๎วนคิดอัตราร๎อยละ 3 บาทตํอ 500ตารางเซนติเมตร 
 ป้ายประเภทที่ 2 หมายถึง ป้ายที่มีอักษรไทยปนอักษรตํางประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอ่ืน 
คิดอัตราร๎อยละ 20 บาทตํอ 500ตารางเซนติเมตร 
 ป้ายประเภทท่ี 3 หมายถึง  

(ก) ป้ายที่มีอักษรไทยไมํวําจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆหรือไมํ หรือ 
(ข) ป้ายอักษรไทยบางสํวนหรือทั้งหมดอยูํใต๎หรือต่ ากวําอักษรตํางประเทศติดในอัตรา 40 บาทตํอ 

500 ตารางเซนติเมตร เมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล๎ว ถ๎ามีอัตราภาษีต่ ากวําป้ายละ 200 บาทให๎
เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

การไม่ยื่นแบบและช าระค่าภาษีป้ายในก าหนดเวลา 
1.ผู๎เป็นเจ๎าของรายได๎ไมํยื่นแบบภายในก าหนด จะต๎องเสียเงินเพิ่ม อีกร๎อยละ 10 ของคําภาษี 
2.ผู๎เป็นเจ๎าของป้ายรายใดไมํช าระภาษีภายในก าหนดจะต๎องเสียเงินเพ่ิมอีกร๎อยละ 2 ของคําภาษี 

              3.ผู๎ใดจงใจไมํยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต๎องระวางโทษปรับตั้งแตํ 5,000 บาท - 50,000 บาท 
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14.ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ ( บุคคลธรรมดา) 
               1. ผู๎ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอตํอเจ๎าหน๎าที่/นายทะเบียน 
               2. เจ๎าหน๎าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานตาํง ๆ  
               3. ผู๎ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระคาํธรรมเนียม 
 กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ ( ตั้งใหม่ )  
                 กรอกเอกสารค าขอ ( แบบทพ. ) และลงลายมือชื่อ พร๎อมยื่นเอกสารที่ต๎องใช๎ในการจดทะเบียนพาณชิย์ 
ได๎แก ํ
                 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎านพร๎อมรับรองส าเนา อยํางละ 1 ฉบับ หรือ 
                 - หนังสือมอบอ านาจ ( กรณีผูป๎ระกอบการพาณชิย์ ไมไํด๎มาจดทะเบียนด๎วยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ 10 
บาท  
                   พร๎อมส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบา๎นของผู๎มอบอ านาจและผู๎รับมอบอ านาจ 
อยํางละ 1 ฉบับ 
                 - ส าเนาสัญญาเชาํ หรือหนังสือยินยอมให๎ใช๎สถานที่ ( กรณีไมํใชบํ๎านของตนเอง ) ( ถ๎ามี ) พร๎อมส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบา๎นของผู๎ให๎ความยนิยอมให๎ใช๎สถานที่ 1 ฉบับ 
 

กรณีจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
                  กรอกเอกสารค าขอ ( แบบทพ.) และลงลายมือชือ่ พร๎อมยื่นเอกสารที่ต๎องใช๎ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได๎แกํ 
                  - ใบส าคัญใบทะเบียนพาณชิย์ ( ตวัจริง ) หรือ 
                  - เอกสารการแจ๎งความ ( กรณีใบส าคัญสูญหาย ) 
                  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบา๎นพร๎อมรับรองส าเนา อยํางละ 1 ฉบับ หรือ 
                  - หนังสือมอบอ านาจ ( กรณีผูป๎ระกอบการไมไํดม๎าจดทะเบยีนด๎วยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร๎อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎มอบอ านาจและผู๎รบัมอบอ านาจ อยํางละ 1 ฉบับ 
เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี ้
 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต๎องยื่น) 
  - ส าเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ - สกุล  
 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ ( ชื่อร้าน ) กรอกเอกสารค าขอ ( แบบ ทพ. ) ไมํต๎องใช๎เอกสารเพิ่มเติม 
 กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ ( วัตถุประสงค์ของร้าน ) 
  - กรอกเอกสารค าขอ ไมํต๎องใช๎เอกสารเพิ่มเติม 
 กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินทุนที่น ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า ( เงินหมุนเวียนต่อเดือน ) 
  - กรอกเอกสารค าขอ ไมํต๎องใช๎เอกสารเพิ่มเติม 
 กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ( ทีต่ั้งร้าน ) หรือเพิ่มสาขา กรอกเอกสารค าขอ มีเอกสารเพิ่มเติม 
  - ส าเนาสัญญาเชํา หรือหนังสือยินยอมให๎ใช๎สถานที่ ( กรณีไมํใชํบ๎านของตนเอง ) ( ถ๎ามี ) พรอ๎มส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ อยํางละ 1 ฉบับ 
          กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
                   กรอกเอกสารค าขอ พร๎อมยื่นเอกสารที่ต๎องใช๎ในการจดทะเบยีนพาณิชย์ ได๎แกํ 
                        - ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ ( ตัวจริง ) หรือ  
                        - เอกสารการแจ๎งความ ( กรณีใบส าคัญใบทะเบียนสูญหาย )  
                        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบา๎นพร๎อมรับรองส าเนา อยํางละ 1 ฉบับ หรือ 
                        - หนังสือมอบอ านาจ ( กรณีผู๎ประกอบการพาณิชย์ ไมํได๎มาจดทะเบียนดว๎ยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ 10 
บาท 
พร๎อมส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎มอบอ านาจและผู๎รบัมอบอ านาจ อยํางละ 1 ฉบับ  
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  อัตราค่าธรรมเนียม 
                        1. จดทะเบยีนตั้งใหมํ                                  จ านวน        50       บาท 
                        2. จดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ                 จ านวน        20       บาท 
                        3. จดทะเบยีนยกเลิก                                 จ านวน        20       บาท 
                        4. ขอตรวจค๎นเอกสาร                                จ านวน         20      บาท 
                        5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณชิย์                  จ านวน         30      บาท 
                        6. ขอคัดส าเนาเอกสาร                             จ านวน         30      บาท 
                        7. ขอถํายข๎อมูลด๎วยระบบคอมพิวเตอร์          จ านวน      1,000   บาท 
                        8. คัดระเบยีบละ                                      จ านวน        0.10   บาท  
           บทก าหนดโทษ 
  1.ไมํยืน่ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์    ภายใน 30 วัน 
  2. แสดงรายการเท็จ 
  3. ไมํไปพบนายทะเบยีนหรือพนักงานเจา๎หน๎าที่ 
  4. ไมํอ านวยความสะดวกแกํนายทะเบียน หรือ พนักงานเจ๎าหนา๎ที่ 
               ต้องระวางโทษปรบัไม่เกินสองพันบาท และปรบัอีกไม่เกินวันละหนึ่งร้อยบาท จนกว่าจะไดป้ฏิบัตติามกฎหมาย 
  5. ไมํยืน่ค าขอใบแทนใบทะเบียนพาณชิย์ ภายใน 30 วัน 
  6. ไมํแสดงใบทะเบียนพณชิยไ์วใ๎นที่เปิดเผย 

7. ไมํจัดให๎มีปา้ยชื่อไวท๎ี่หน๎าส านักงานใหญํหรือสาขา 
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          ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท และปรับอีกไม่เกินละยี่สิบบาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติตามกฎหมาย 
             สถานที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
                    ผู๎ประกอบกิจการค๎า สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ณ เทศบาลต าบลสนัตสิุข กองคลัง  ในวันเวลาราชการ โทรศัพท์ 056-713527 

 
 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตใินการให้บริการประชาชนจดทะเบียนพาณิชย์ 

1. ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียนฯ, ช าระค่าธรรมเนียม 
3. นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

 
เอกสารประกอบ 
 
 

 
จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงฯ  จดทะเบียนเลิก  ขอใบแทน/คัดส าเนาเอกสาร  ตรวจเอกสารฯ 
 

- ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน   -ส าเนาทะเบียนบ้าน   -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง) -เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ   

     -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)   -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)  สูญหายของใบทะเบียนฯ 
     -ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ  -ส าเนาใบมรณบัตรของ  (กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 

      ตัวและชื่อสกุล(ถ้ามี)    ผู้ประกอบการ(กรณีถึงแก่กรรม) 
 
สรุปกระบวนการบริการ   3  ขั้นตอน  รวมยะยะเวลา  7  นาที / ราย 
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15.การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราบต่อสุขภาพ 
 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ได๎ก าหนดให๎ผู๎ประกอบการที่จะด าเนินกิจการตํอไปนี้ให๎มา
ยื่นขอใบอนุญาตกับ สํวนการคลังเทศบาลต าบลสันติสุข 
กิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ คือ กิจการที่ต๎องมีการควบคุม ในเขตเทศบาลต าบลสันติสุข มีทั้งหมด  13
รายการ แบํงเป็น 13 กลุํมดังนี้ 

    1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ เชํน การเลี้ยงสัตว์ปีก สตัว์น้ า 
     2.กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ เชํน การฟองหนังสัตว์ การฆําสัตว์ การสะสมเขาสัตว์ 
     3.กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ าดื่ม เชํน การผลิตน้ าดื่ม น้ าแข็ง ไอศกรีม 

 4.กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องส าอาง ผลิตภัณฑ์ช าระล๎าง เชํนการผลิตสบูํ 
ผงซักฟอก 

     5.กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร เชํน การผลิตยาสูบ การผลิตสะสมปุ๋ย การสีข๎าวด๎วยเครื่องจักร 
     6.กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแรํ เชํน การหลอมหลํอ ถลุงแรํ หรือโลหะทุกชนิด 

      7.กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล เชํน การพํนสี เคาะ ประกอบการตั้งศูนย์ถํวง
ล๎อการซํอมเครื่องยนต์ 

  8.กิจการที่เกี่ยวกับไม๎ เชํน การผลิตกระดาษ การเผาถําน การผลิตไม๎ขีดไฟ 
     9.กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ เชํน ร๎านเสริมสวย หอพัก บ๎านเชํา ร๎านคาราโอเกะ 
     10.กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ เชํน การซัก อบ รีด การย๎อม การกัดสีผ๎า 

      11.กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ เชํน การผลิตภาชนะเดิม เผา การเจียระไนเพชร พลอย การ
ผลิตกระจก 

     12.กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลียม ถํานหิน สารเคมี 
 13.กิจการอ่ืนๆ ดังนี้ 
  - การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด๎วยเครื่องจักร 
              - การผลิต การซํอมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
  - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล๎ายคลึง 
              - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถํายเอกสาร 
              - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ช ารุด ใช๎แล๎ว หรือเหลือใช๎ 
               - การประกอบกิจการโกดังสินค๎า 
                - การล๎างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช๎แล๎ว 
                - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช๎สิ่งทอ 
           - การกํอสร๎าง 

ขั้นตอนในการยื่นค าขอใบอนุญาต 
 1. ให๎ยื่นค าร๎องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร๎อมเอกสารดังนี้ 
            - ส าเนาบัตรประชาน 
            - ส าเนาทะเบียนบ๎านขอผู๎ขออนุญาต 
            - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
            - ใบอนุญาตท าการค๎าจากส านักทะเบียนการค๎า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ๎งประกอบกิจการโรงงาน 
 2. ใบอนุญาตให๎มีอายุหนึ่งปีนับแตํวันที่ออกใบอนุญาตและให๎ใช๎ได๎เพียงในเขตอ านาจของ 
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 3. การขอตํอใบอนุญาตจะต๎องยื่นค าขอตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นตามแบบ กจ.3 กํอนใบอนุญาต
หมดอายุ เมื่อได๎ยื่นค าขอพร๎อมกับช าระคําธรรมเนียมแล๎ว ให๎ประกอบกิจการตํอไปได๎จนกวําเจ๎าพนักงาน
ท๎องถิ่นจะสั่งไมํตํออายุใบอนุญาต หากมิได๎ช าระคําธรรมเนียมกํอนใบอนุญาตหมดอายุ จะต๎องช าระคําปรับ
เพ่ิมข้ึนร๎อยละ 20 ของจ านวนคําธรรมเนียมที่ค๎างคําช าระ 

 

ขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

 

  
 

 

 

 

 

 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
 

              1.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต 
              2.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร๎อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
3.ผู๎แทนนิติบุคคล  (กรณีผู๎ขอเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร๎านค๎า (กรณีท่ีมี) 

         4.หนังสือมอบอ านาจพร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู๎มอบและผู๎รับมอบกรณีผู๎ขอรับ 
ใบอนุญาตไมํสามารถด าเนินการด๎วยตนเอง 

 

16.การขอใบอนุญาตเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
 

 การก าจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย เพ่ือประโยชน์ในการรักษาความสะอาดและการจัดระเบียบในการ
เก็บขนก าจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย โดยได๎ก าหนดหลักเกณฑ์ในการห๎ามการถําย เท ทิ้ง หรือท าให๎มีขึ้น      
ซึ่งสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย ในที่หรือทางสาธารณะ นอกจากในเขตพ้ืนที่ที่ เทศบาลต าบลสันติสุขจัดไว๎ให๎และ
ผู๎ใดประสงค์จะด าเนินกิจการรับท าการ เก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอยโดยท าเป็นธุรกิจหรือโดย
ได๎รับประโยชน์ตอบแทนด๎วยการคิดคําบริการ ให๎ยื่นค าขอใบอนุญาตตามแบบ สม.1 ตํอ เจ๎าพนักงานจัดเก็บ
รายได๎ สํวนการคลังเทศบาลต าบลสันติสุข พร๎อมหลักฐานตํางๆ ตามท่ีเทศบาลต าบลสันติสุขก าหนดไว๎ 
 
อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต   
 ใบอนุญาตด าเนินกิจการ รับท าการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือโดยได๎รับ
ผลประโยชน์ตอบแทนด๎วยคําบริการ   ต๎องเสียคําธรรมเนียม 2,000 บาทตํอปี 
 

 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (3นาที) 

3.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาต(3นาที) 
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ขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการขนถํายสิ่งปฏิกูล 
 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต 

          2. คูํมือทะเบียนรถยนต์ 
16.การขอใบอนุญาตฆ่าสัตว์ 
     ขั้นตอนที่  1. ผู๎ใดประสงค์ที่จะขอใบอนุญาตฆําสัตว์ จะต๎องยื่นแบบแจ๎งการฆําสัตว์(ฆจส.4)
หรือแบบแจ๎งการฆําสัตว์นอกโรงฆําสัตว์(ฆจส.12) กรณีฆํานอกโรงฆําสัตว์ 
  ขั้นตอนที่ 2 เจ๎าหน๎าที่ของเทศบาลต าบลสันติสุข  ตรวจสอบแบบแจ๎งการฆํา (แบบฆจส.4)
หรือ (แบบ ฆจส.12) และสัตว์ที่จะเข๎าฆํา 
                      ขั้นตอนที่ 3 เจ๎าหน๎าที่จะออกหลักฐานการแจ๎งฆําสัตว์ 
                      ขั้นตอนที่ 4  ผู๎ขอใบอนุญาตฆําสัตว์จํายคําอากรและคําธรรมเนียม  
                      ขั้นตอนที่ 5 เจ๎าหน๎าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร(2นาที) 

3.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 

(1นาที) 

4.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จพร้อมรับ
ใบอนุญาต(3นาที) 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(1นาที) 

3.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
(1นาที) 

4.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จพร้อมรับ
ใบอนุญาต(2นาที) 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการขน
ถ่ายสิ่งปฏิกูลเอกกกสาร(1 นาที) 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฆ่า
สัตว์พร้อมเอกกสาร(1 นาที) 
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 อัตราอากรและค่าธรรมเนียม 
 1. อากรการฆําสัตว์ 
  โค                                         ตัวละ  12 บาท  
  กระบือ                                   ตัวละ  15 บาท 
  สุกร                                         ตัวละ  10 บาท 
   สุกรที่มีน้ าหนักต่ ากวํา 22.5  กิโลกรัม       ตัวละ   5  บาท 
  แพะ หรือ แกะ                       ตัวละ   4  บาท 
  สัตว์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง          ตัวละ   4  บาท 

2. คําธรรมเนียมโรงฆําสัตว์ 
 โค                                          ตัวละ   12 บาท 
 กระบือ                                    ตัวละ   15 บาท 
 สุกร                                         ตัวละ   15 บาท 

  แพะหรือแกะ                         ตัวละ    4 บาท 
 สัตว์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง          ตัวละ    4 บาท 

 

17. การขอใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
       ขั้นตอนที่ 1 ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร พร๎อมเอกสารให๎เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบ
เบื้องต๎น 
 ขั้นตอนที่ 2 นายชํางโยธา ตรวจเอกสารสิทธิ์ที่ดิน/แผนผัง/สภาพพ้ืนที่ และตรวจสอบแบบแปลน 
 ขั้นตอนที่ 3 เจ๎าหน๎าที่ออกหนังสืออนุญาต 
 ขั้นตอนที่ 4 เสนอผู๎บริหารท๎องถิ่นพิจารณาลงนามในใบขออนุญาต 
 
ขั้นตอนการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อม
เอกสารให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเบื้องต้น 

นายช่างโยธา ตรวจเอกสารสิทธิ์ที่ดิน/แผนผัง/สภาพ
พื้นที่ และตรวจสอบแบบแปลน 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาลงนามในใบขอ
อนุญาต 

เจ้าหน้าที่ออกหนังสืออนุญาต 
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เอกสารประการการพิจารณา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต 
2. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน (กรณีผู๎ขอไมํใชํเจ๎าของต๎องมีหนังสือยินยอมจากเจ๎าของที่ดิน) 
3. แบบแปลนการกํอสร๎าง 
 
18.การบริการซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
 ขั้นตอนที่ 1 ยื่นค าขอร๎อง 
 ขั้นตอนที่ 2 แจ๎งผู๎บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 ขั้นตอนที่ 3 เจ๎าหน๎าที่ที่รับผิดชอบออกปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนที่ 4 แจ๎งหนังสือให๎ผู๎ร๎องทราบ 
เอกสารประการการพิจารณา 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขอใช๎บริการ 
 
ขั้นตอนการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้บริการยื่นค าร้อง 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติการซ่อมแซมไฟฟ้า
สาธารณะ 

แจ้งหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 
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บทบาทของประชาชน 
กับการตรวจสอบการด าเนินงานของเทศบาล 

 

  การมีสํวนรํวมของชุมชนท๎องถิ่นในการพัฒนาที่มีคนเป็นศูนย์กลางเป็นวิธีการพัฒนา         
โดยวิธีการที่ชุมชนและผู๎ที่เกี่ยวข๎องมารํวมกันท าการปรับวิธีคิด และปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติในการด ารงชีวิต
รํวมกัน เพ่ือความเป็นอยูํอยํางพอเพียงและสันติ การสํงเสริมการมีบทบาทความสามารถมากขึ้น ในการริเริ่ม
ผลักดันความคิด ตํอรองและตรวจสอบกระบวนการนโยบายสาธารณะทั้งในระดับความคิดและการปฏิบัติ 
 หลักความโปร่งใส และหลักการมีส่วนร่วม  
 เป็นสํวนหนึ่งในองค์ประกอบส าคัญของมาตรฐานการปฏิบัติราชการตามหลักธรรมาภิบาล    
จึงได๎รับการตอบสนองและมีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนมากขึ้น ผลักดันให๎มีการปกครองในระดับท๎องถิ่น สํวน
หนึ่งของการส าเร็จมาจากประชาชนในระดับรากแก๎วอยํางแท๎จริง ทั้งนี้สามารถติดตามตรวจสอบการ
ด าเนินงานขององค์การบริหารสํวนต าบล โดย 

 1.ตรวจสอบรับรู้ข้อมูลข่าวสาร เกี่ยวกับการด าเนินงานของ เทศบาล ได๎แกํแผนพัฒนา 
เทศบาล เทศบัญญัติงบประมาณรายจําย รายชื่อผู๎ช าระภาษี  รายจํายผู๎ค๎างช าระภาษี สัญญาการจัดซื้อ – จัด
จ๎าง เป็นต๎น โดยประชาชนไปติดตามอํานขําวสารที่ปิดประกาศ หรือทราบข๎อมูลที่ไมํได๎ปิดประกาศไว๎  โดยใช๎
สิทธิตามรัฐธรรมนูญและ พ.ร.บ.ข๎อมูลขําวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

 2. การติดตาม สอดส่องพฤติกรรมของสมาชิกสภา เทศบาลผู้บริหาร เทศบาล และ
พนักงาน เทศบาล เพ่ือให๎ทราบวําบุคคลดังกลําวมีความประพฤติเหมาะสมหรือไมํ ปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ระเบียบกฎหมายหรือไมํ หรือละเว๎นการปฏิบัติโดยมิชอบหรือไมํ 

 3. ติดตามตรวจสอบการด าเนินโครงการในหมู่บ้านโดยไปดูข๎อมูลในสัญญาจ๎างวําโครงการมี
ขนาดลักษณะอยํางไร งบประมาณเทําไหรํ ใครเป็นผู๎รับจ๎าง เริ่มและสิ้นสุดเมื่อใด 

 4.การตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง  ให๎เกิดความโปรํงใส โดยรวมกลุํมไปรํวม
สังเกตการณ์ในวันก าหนดการยื่นซองและพิจารณาผลการประกวดราคา   
 5.การถอดถอนผู้บริหารหรือสมาชิกสภา เทศบาล  ตามพรบ.วําด๎วยการลงคะแนนเสียงเพ่ือ
ถอดถอนสมาชิกสภาหรือผู๎บริหารท๎องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยผู๎มีสิทธิเลือกตั้งในต าบลไมํน๎อยกวํา1ใน5ของจ านวน
ผู๎มีสิทธิเลือกตั้งในองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นนั้นเข๎าชื่อเสนอตํอผู๎วําราชการจังหวัด แจ๎งให๎คณะกรรมการ
เลือกตั้งจัดให๎มีการลงคะแนนเสียงเพ่ือถอดถอน ซึ่งจะต๎องมีผู๎มาออกเสียงไมํน๎อยกวําร๎อยละ 50 ของผู๎มีสิทธิ
เลือกตั้ง และจะต๎องออกเสียถอดถอนไมํน๎อยกวํา 3ใน4 ของผู๎มาใช๎สิทธิออกเสียงจึงจะถอดถอนได๎ 
     6. ประชาชนมีสิทธิคัดค้านและร้องเรียน เมื่อเห็นวําผู๎บริหารด าเนินงานไมํถูกต๎องหรือ
กํอให๎เกิดความเดือดร๎อน หรือพนักงานเทศบาล ประพฤติหรือปฏิบัติไมํชอบด๎วยกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 


