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ค าน า 

เทศบาลเป็นหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น มีอํานาจและหน้าที่ในการ
จัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนตามพระราชบัญญัติเทศบาล 
พ.ศ. 2496 และแก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 และตามพระราชบัญญัติ
กําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2542 
โดยเฉพาะอํานาจและหน้ าที่การพัฒนาทางเศรษฐกิจและสังคม เช่น  การก่อสร้างถนน     
ทางระบายน้ํา  การขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ  การพัฒนาแหล่งน้ําการศึกษาการสาธารณสุข  
การพัฒนารายได้ของประชาชน  การอนุรักษ์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม            
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  การสวัสดิการสังคม เป็นต้น 

เทศบาลตําบล ขัวมุง อําเภอสารภี  จังหวัดเชียงใหม่  ได้พิจารณาเห็นว่าการ บริการ
สาธารณะตามอํานาจหน้าที่ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจําเป็นอย่างยิ่งที่
ประชาชนควรรับรู้และเข้าใจในขั้นตอนและแนวทางในการให้บริการ  ก่อนที่จะรับบริการ
ตามกระบวนงานต่างๆของเทศบาล  เพ่ือความถูกต้อง  รวดเร็วโปร่งใสและ บั งเกิดความพึง
พอใจสูงสุด ดังนั้น เทศบาลตําบลขัวมุงจึงได้จัดทําคู่มือการให้บริการประชาชนเล่มนี้ขึ้นโดย
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะอํานวยประโยชน์ให้แก่ประชาชนตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้
ทุกประการ 
 
 

เทศบาลตําบลขัวมุง 
ธันวาคม 2558 
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กองการศึกษา 
ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ 
1. นายวิทยา   ทานะ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานศึกษา 089-4292463 
2. นางสาวพรหมพิริยะ   มาติณยนนท์ นักวิชาการศึกษาปฎิบัติการ 082-3294564 
3. นางสมหญิง    วิชามูล ครุผู้ดูแลเด็ก 085-0366281 
4. นางสาววิจิตราภรณ์   วัฒนานิวัต ครูผู้ดูแลเด็ก 084-0425390 
5. นางอุบลวรรณ    สุขเมือง ผู้ดูแลเด็ก 080-1223871 
6. นางนงนุช จิตชยานนท์ ผู้ดูแลเด็ก 080-6706531 
7. นายวิชัย           ทองเงา พนักงานจ้างทั่วไป 086-9108945 

กองช่าง 
ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ 
1. นายสิทธิชัย รุ่งศรีทอง ผู้อํานวยการกองช่าง 081-6814338 
2. นายสาโรจน์        เอี่ยมโพธ ิ นายช่างโยธาชํานาญการ 089-6315895 
3. นายธงชัย  ยะแก้ว ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า 090-0560365 
4. นายพีรชาคร ธรรมใจ  พนักงานจ้างทั่วไป 083-5745841 
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ส านักปลัดเทศบาล 
ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ 
1. นางสาวกรภัทร อินตา หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ 094-6014324 
2. นางสาวราตรี ฟองมูล  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 086-1810661 
3. น.ส.เพชรนภา  พรธรรมรักษ์ นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ 086-8026523 
4. นางสาวจุฑามาศ  ญาณะศร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 088-2677458 
5. นางสาวศุภวรรณ   สันป่าแก้ว นิติกรชํานาญการ 087-8360608 
6. สิบเอกชีวานนท์   หน่อชาย เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฎิบัติงาน 094-8415086 
7. นางสาวนิศานาถ   ศรีเที่ยง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 084-9204225 
8. นางสาวจันทร์จิรา  จอมแปง ผู้ช่วยบุคลากร 089-6359524 
9. นายอนุพงศ์ ฝั้นต๊ะ  พนักงานขับเครื่องจักรขนาดเบา 081-5683986 

10. นายนิรันดร์ ปันทะ พนักงานขับเครื่องจักรขนาดเบา 087-7897201 
11. นางสาวพรรณี ปินตา แม่ครัว 082-9091875 
12. นายรังสรรค์ ปันทะ พนักงานประจํารถบรรทุกน้ํา 089-2635595 
13. นายกําพล  ดวงศรี พนักงานขับรถบรรทุกน้ํา 086-9127284 
14. นายนเรศ          นะงอลา  พนักงานขับรถ 080-4290071 
15. นายวสันต์         นันต๊ะ พนักงานจ้างทั่วไป 0904722996 
16. นางสาวพัทธวรรณ   พุงขาว พนักงานจ้างทั่วไป 098-7495948 

 
กองคลัง  

ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ 
1. นางมะลิวัลย์  แสนจาย  ผู้อํานวยการ 087-7286518 
2. นางเรณู  ศรีตา นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 081-4731637 
3. นางสาวอัจฉโรบล   คุ้มหน่อแก้ว นักวิชาการพัสดุปฎิบัติการ 088-2514274 
4. นางหทัยวรรณ ณ ลําพูน เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฎิบัติงาน 085-6243809 
5. นางธันญ์วริน   คงสัตย์ นักวิชาการเงินและบัญชี (ลปจ.) 087-1803631 

 
หัวหน้าส่วนราชการ  

ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ 
1. นายสมชาย ดวงทวี ปลัดเทศบาล 089-8508607 
2. นางมาลี สุขหทัยนิรันดร์ หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล 089-5618994 
3. นางมะลิวัลย์ แสนจาย ผู้อํานวยการกองคลัง 087-7286518 
4. นายสิทธิชัย รุ่งศรีทอง ผู้อํานวยการกองช่าง 081-6814938 
5. นายวิทยา ทานะ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานศึกษา 089-4292463 

ขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
เทศบาลต าบลขัวมุง อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม ่

รายชื่อกระบวนงาน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการ

ปฏิบัติราชการ 
หมายเลขโทรศัพท์

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลา 

ส านักปลัด  
    - ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
1. การอนุญาตใหม/่ต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น 
    อันตรายต่อสุขภาพ 
2. การรับขึ้นทะเบียนเก็บขยะมูลฝอย 
3. จําหน่าย/สะสมอาหาร 
    - ด้านอื่นๆ 
1. การช่วยเหลือสาธารณภัย/อุบัติเหตุ  
 
2. สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 
3. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียนต่างๆ 
4. การให้บริการช่วงพักเท่ียง/ถ่ายเอกสาร 
5. การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
6. การลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย/ุผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส ์

 
 

3 
 

1 
2 
 

1 
 

2 
2 
1 
3 
4 

 
 

30 นาที/ราย 
 

5 นาที/ราย 
7 วัน/ราย 

 
ดําเนินการทันที
ที่ได้รับคําขอ 
1 ชั่วโมง/ราย 
15 วัน/ราย 

ดําเนินการทันท ี
5 นาที/ราย 
7 วัน/ราย 

 
 
 

งานอนามัยและ
สิ่งแวดล้อมสํานักปลัด

053-429622 ต่อ 16 
 

งานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 
053-103692 

งานนิติการ 
งานธุรการ 

งานพัฒนาชุมชน 
053-429622 ต่อ 16 

กองคลัง – ด้านจัดเก็บรายได้ 
1. จัดเก็บภาษีบํารุงท้องที ่
2. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
3. จัดเก็บภาษีป้าย 
4. การรับจดทะเบียนพาณิชย ์
5. การเสียภาษีบํารุงท้องที่ในกรณีตีราคาปานกลางที่ดิน 
    ใหม ่
6. การขอลดค่ารายปีภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
7. การอุทธรณ์การประเมินภาษ ี
8. การขอคืนเงินภาษ ี

 
2 
2 
2 
6 
2 
 

3 
4 
3 

 
5 นาที/ราย 
7 นาที/ราย 
5 นาที/ราย 
1 วัน/ราย 
5 นาที/ราย 

 
7 วัน/ราย 

25 นาที/ราย 
7 วัน/ราย 

053-429622 ต่อ 17 

กองช่าง 
1. การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร 

 
5 

 
7 วัน/ราย 

053-429622 ต่อ 15 

กองการศึกษา 
1. การรับสมัครเด็กนักเรียน และเด็กก่อนวัยเรียน             
    ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตําบลขัวมุง 

 
4 

 
15 นาที/ราย 053-429622 ต่อ 13 
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สายด่วนผู้บริหารเทศบาล 
ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ 
1. นายสะอาด อินจันต๊ะ นายกเทศมนตรี 081-7659191 
2. นายสว่าง  ฟองมูล รองนายกเทศมนตรี 082-3821787 
3. นายคําปัน อินต๊ะเสาร์ รองนายกเทศมนตรี 086-9101040 
4. นายศักดิ์ชาย ฟองมูล เลขานุการนายกเทศมนตรี 081-3662672 
5. นายสุวิทย์ เขื่อนแก้ว ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี 086-1854107 
 

สมาชิกสภาเทศบาล เขต 1  
ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ 
1. นายอนันต์   จาปัญญะ สมาชิกสภาเทศบาล 083-7616536 
2. นายจํารัส   อุปมาณ สมาชิกสภาเทศบาล 089-5533012 
3. นายประเสริฐ   ยานะวงษา สมาชิกสภาเทศบาล 083-5718977 
4. นายจําลอง   พงษ์ดวง สมาชิกสภาเทศบาล 081-7651532 
5. นายอาทิตย์   สิทธิชนะพงศ์ รองประธานสภาภาเทศบาล 089-5589944 

 
สมาชิกสภาเทศบาล เขต 2 

ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ 
1. นายพรชัย ไชยสิทธิ์ ประธานสภาเทศบาล 080-6702426 
2. นายบุญรัตน์   กันทา สมาชิกสภาเทศบาล 083-1547356 
3. นายเสน่ห์   ทะพิงค์แก สมาชิกสภาเทศบาล 084-9502902 
4. นางสุพิน   ญาณะวัฒน์ สมาชิกสภาเทศบาล 085-1073179 
5. นายประธาน   อารี สมาชิกสภาเทศบาล 080-8570988 
6. นายไตรวุฒิ สุขร่องช้าง สมาชิกสภาเทศบาล 086-7285085 

 
หัวหน้าส่วนราชการ  

ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ 
1. นายสมชาย ดวงทวี ปลัดเทศบาล 089-8508607 
2. นางมาลี สุขหทัยนิรันดร์ หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล 089-5618994 
3. นางมะลิวัลย์ แสนจาย ผู้อํานวยการกองคลัง 087-7286518 
4. นายสิทธิชัย รุ่งศรีทอง ผู้อํานวยการกองช่าง 081-6814938 
5. นายวิทยา ทานะ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานศึกษา 089-4292463 

 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการประชาชนของเทศบาลต าบลขัวมุง 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ รับค าร้องทั่วไป / กรอกแบบฟอร์ม 

- ค าร้องซ่อมไฟฟ้า / ถนน 

- ค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร   

ยื่นต่องานธุรการรับ – ส่ง หน่วยงาน / เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

เสนอหัวหน้าส่วนฯ ปลัดเทศบาล 

รองนายกที่รับผิดชอบ นายกเทศมนตร ี

พิจารณา / สั่งการ 

การให้บริการทั่วไป 
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4. เทศบาลตําบล ขัวมุงสงวนสิทธิ์ในการพิจารณารับเด็กที่อาศัยอยู่ในเขตเทศบาล
ก่อนหากเด็กมาสมัครเรียนไม่ครบตามจํานวนที่กําหนดจึงจะพิจารณารับเด็กนอกเขต
เทศบาลและในกรณีเด็กมาสมัครเรียนพร้อมกันเกินกว่าจํานวนที่กําหนดจะใช้วิธีจับฉลาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

กระบวนการในการด าเนินงานต่อเนื่องร้องทุกข์ร้องเรียน 
1. ความหมายของเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียน  
เรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน  หมายถึง  เรื่องท่ีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย     

หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหาย  โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้  ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่ กรณี    
ก็ตาม และ  

1.1 เรื่องร้องทุกข์ /ร้องเรียน  ที่ผู้ร้องขอให้เทศบาลฯ  แก้ไขปัญหาความ
เดือดร้อนหรือช่วยเหลือ  ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจา /โทรศัพท์  หรือลายลักษณ์อักษร (หนังสือ ) 
หรืออ่ืนใด 

1.2 เรื่องร้องทุกข์ /ร้องเรียน  ที่เทศบาลฯ  ได้รับจากหน่วยงานหรือ
ส่วนกลาง  โดยเป็นเรื่องที่อยู่ในวิสัยที่เทศบาลฯ สามารถดําเนินการแก้ไขปัญหาหรือ
ช่วยเหลือได้ หรือสามารถประสานให้หน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่โดยตรงในพื้นที่  ดําเนินการ
ต่อไปได ้

2. ขั้นตอนการดําเนินการ  
2.1 การรับเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียน  

2.1.1 กรณีการร้องทุกข์ร้องเรียนด้วยวาจาโทรศัพท์  
ให้กรอกข้อมูลลงในแบบคําร้องเรียน /ร้องทุกข์           

(ที่เทศบาลฯ กําหนด)  
- กรณี ด้วยวาจา  (มาด้วยตนเอง  ถ้าเป็นเรื่องของผู้อื่นต้องแนบ

ใบมอบอํานาจด้ วย) ให้ผู้ร้องกรอกข้อมูลลงในแบบ การร้องทุกข์ และลงชื่อไว้เป็นห ลักฐาน 
(เพ่ือคุ้มครองสิทธิบุคคล /นิติบุคคลที่เก่ียวข้อง ) หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงชื่อมิให้รับเรื่องร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนนั้นไว้ พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบคํา
ร้อง 

- กรณีโทรศัพท์ ให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงในแบบการร้องทุกข์ 
หากผู้ร้องไม่ยินยอมให้ข้อมูล มิให้รับเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา (เพ่ือคุ้มครอง 

ส านักปลัด 

บริการด้านกฎหมาย 
ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน 

ขอรับใบสมัคร 

ยื่นใบสมัคร พร้อมหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่/ครูประจ าช้ัน
ตรวจสอบหลักฐาน 

มอบตัวเด็กเข้าเรียน 

15  นาที 
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สิทธิบุคคล / นิติบุคคล) ผู้ที่เกี่ยวข้อง และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ใน
แบบคําร้อง 

2.1.2 กรณีการร้องทุกข์ /ร้องเรียนเป็นหนังสือ (ลายลักษณ์
อักษร) หนังสือดังกล่าวไม่กําหนดบังคับรูปแบบ แต่ต้องมีลักษณะดังนี้ 

 - มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
 - ระบุ เรื่องอันเป็นเห ตุให้ร้องทุกข์ /ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริง

หรือพฤติการณ์เก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร  
- ใช้ถ้อยคําสุภาพ  
- มีรายชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์ /ร้องเรียนแทนผู้อื่นต้อง

แนบใบมอบอํานาจด้วย 
   2.1.3 กรณีเรื่องที่ส่วนราชการส่วนกลาง /หน่วยงาน /องค์กรที่มี
อํานาจหน้าที่ รับเรื่องร้ องเรียนตามกฎหมายส่งเรื่องมาให้ เจ้าหน้าที่เทศบาลฯ ตรวจสอบ / 
ดําเนินการ (หนังสือหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส ์หรือ อื่นๆ) ให้ดําเนินการตามข้อ 2 

2.2 การลงทะเบียนเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เมื่อเทศบาลฯ ได้ดําเนิน ตามข้อ 2.1 แล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับ

เรื่องฯ พิจารณาในเบื้องต้นว่าเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอํานาจหน้าที่ควรรับหรือไม่รับดําเนินการแล้ว
ดําเนินการต่อไป ดังนี้ 

2.2.1 เรื่องท่ีรับดําเนินการ  
ให้เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบการรับเรื่องฯ ลงทะเบียนรับเรื่องตาม

แบบที่กําหนดโดยทันที แล้วเสนอเรื่อง /ขอความเห็นจากผู้ได้รับมอบหมาย หรือ เจ้าหน้าที่
เทศบาลฯ  ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาในเบื้องต้น (ก่อนนําเสนอ นายยกเทศมนตรีฯ / 
สั่งการ) ว่าเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอํานาจ หน้าที่ของส่วนราชการ /หน่วยงาน/องค์กรใดภายในเวลา
ไม่เกิน 3 วัน หากเป็นเรื่องสําคัญ/เร่งด่วนให้เสนอพิจารณาสั่งการโดยทันท ี
หมายเหตุ : ผู้ได้รับมอบหมาย หัวหน้ ากลุ่มงานของเทศบาลฯ ตามประเด็น /เรื่องของการ
ร้องทุกข/์ร้องเรียน 

ทั้งนี้หากผู้ได้รับมอบหมายตามข้างต้นไม่อาจปฏิบัติหน้าที่        
ให้เจ้าหน้าที่เทศบาลฯ คนอ่ืนที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อน 
 
 

 
 
 
 
 
1. คุณสมบัติของผู้สมัคร  

1.1 เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิลําเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตเทศบาลตําบล ขัวมุงหรือนอก
เขตเทศบาล  

1.2 เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุ (1.5-5) ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ 1 พฤษภาคม             
ของปีการศึกษา  

1.3 เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กท่ีมีสุขภาพแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง           
หรือโรคอ่ืนๆที่จะทําให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน  
2. หลักฐานและเอกสารที่ต้องน ามาในวันสมัคร  

2.1 ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว   
2.2 สําเนาทะเบียนบ้านและฉบับจริง จํานวน 1 ชุด 
2.3 สําเนาบัตรประชาชนของบิดามารดาหรือของผู้ปกครอง จํานวน 1 ชุด 
2.4 สําเนาสูติบัตรและฉบับจริง จํานวน 1 ชุด 
2.5 ต้องนําเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
2.6 รูปถา่ยขนาด 1 นิ้ว จํานวน 6 ใบ  
2.7 ใบรับรองแพทย์และสมุดบันทึกสุขภาพพร้อมสําเนาประวัติการรับ วัคซีน  
2.8 สําเนาบัตรโรงพยาบาลของเด็ก (ถ้ามี)  

3. วันเวลาสถานที่รับสมัคร  
3.1 ใบสมัครติดต่อรับใบสมัครตั้งแต่  กุมภาพันธ์  – เมษายน  ของปีการศึกษา       

ในวันเวลาราชการ ขอรับได้ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและตําบล ขัวมุงที่ท่านจะนําบุตรหลานมา
เรียน  

3 .2 กําหนดการรับสมัครในเดือนกุมภาพันธ์- เมษายนของปีการศึกษา                     
ในวันเวลาราชการ  

 
 

กองการศึกษา 

การรับสมัครเด็กนักเรียน 
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แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานการบริการซ่อมแซมและบ ารุงไฟฟ้าสาธารณะ 

ศูนย์รับแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้องกองช่าง 

ประชาชนยื่นแบบค าร้องแจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 

ช่างไฟฟ้า ตรวจเช็คและซ่อมแซมระบบไฟฟ้าท่ี
ขัดข้อง 

 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการลงทะเบียนรับเรื่อง 
- ปลัดเทศบาลต าบลเสริมซ้ายเห็นชอบ 
-นายกเทศมาตรีต าบลเสริมซ้าย อนุมัติ 

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบบันทึกการตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 
หมายเหตุ การรับแจ้งเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้อง 

1. ราษฎรหรือ สท. กรอกข้อมูลแบบคําร้องซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ แล้วยื่นต่อกองช่าง 
2. ถ้าเร่งด่วน ราษฎรและ สท. จะประสานงานกับช่างไฟฟ้าทางโทรศัพท์เคลื่อนที ่
3. หลังจากปฏิบัติงานทุกครั้ง ราษฎร/สท. ที่ยื่นคําร้องจะต้องเซ็นชื่อรับรู้และเป็นพยานว่า 

        ช่างไฟฟ้าดําเนินการเรียบร้อยแล้วทุกครั้ง 

12. หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาท่ีเกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้คํานวณความม่ันคงแข็งแรง
ระบบความปลอดภัยและระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ ถัง
เก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติและสิ่งปลูกสร้างต่างๆและเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้ว ยวิศวกรพร้อมทั้งแนบภาพถ่ายใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมจํานวน 1 ฉบับ  

13. อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
บทก าหนดโทษ 

 ผู้ฝ่าฝืนมีโทษปรับ โทษจํา หรือทั้งจําท้ังปรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.2 เรื่องท่ีไม่ได้รับดําเนินการ (นายกเทศมนตรีฯ อา จ
พิจารณาให้รับดําเนินการแล้วแต่กรณ)ี  

(1) เรื่องท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท ห์ ที่ไม่ระบุพยานหลักฐาน 
หรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้งให้ตรวจสอบได้  
หมายเหตุ : "บัตรสนเท่ห์"  

-ตามพจนานุกรม ฉบับราชบั ณฑิตยสถาน พ . ศ. 2542 “น. จดหมาย ฟ้องหรือ
กล่าวโทษผู้อื่นโดยมิได้ลงชื่อหรือไม่ลงชื่อจริงของผู้เขียน"  

- ตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นกรณีการร้องเรียนกล่าวโทษ ที่ขาดข้อมูลหลักฐาน (ซ่ึง
ศูนย์ดํารงธรรม จ ะระงับเรื่องท้ังหมด แต่ถ้าเป็นการร้องเรียนในประเด็นเกี่ยวข้องกับ
ส่วนรวม จะส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบไว้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาต่อไป   
ซึ่งกรณีนี้สามารถยุติเรื่องได้ทันที) 

- บัตรสนเท่ห์ที่อาจจะถือเป็นหนังสือร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้อ 2.1.2 ได้ โดยต้อง
ครบองค์ประกอบข้อใดข้อหนึ่ง ดังนี้  

1) จะต้องระบุพยานหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัด
แจ้ง โดยจะต้องชี้เบาะแส / ระบบให้เห็นถึงพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องฯ  ให้ชัดเจน (มี
พยานหลักฐานใดบ้างอ อาจเป็นพยานบุคคล พยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ ก็ได้ ทั้งนี้เพื่อที่ 
ผจว. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะได้ใช้เป็นข้อมูลป ระกอบการพิจารณาว่าเรื่องที่ร้อง ฯ มี
เหตุผลหรือพฤติการณ์ เชื่อมโยงพอที่จะเชื่อในเบื้องต้นได้ว่าเป็นคําร้องโดยสุจริต) 

2) จะต้องชี้พยานบุคคลแน่นอน โดยจะต้องระบุ ให้เห็น
ถึงชื่อพยานบุคคลที่ ประจักษ์พยานเกี่ยวกับเรื่องที่ร้องฯ และมีที่อยู่เป็นหลักแหล่ง (สามารถ
ติดตามตรวจสอบได้จริง) 

(2) เรื่องท่ีไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตน ผู้ร้อง หรือ
ตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ (อาจรับก็ได้ถ้าระบุพยานหลักฐาน หรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้ง
สามารถตรวจสอ บได้ และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ ถ้ารับให้ดําเนินการลงทะเบียนรับ
เรื่องต่อไป) 

(3) เรื่องท่ีแอบอ้างชื่อผู้อื่นผู้ร้อง โดยถูกแอบอ้างมิได้มีส่วน
เกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องทุกข/์ร้องเรียน 
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(4) เรื่องท่ีมีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาล ศาลมีคําพิพากษาหรือ
คําสั่งเด็ดขาดแล้วตลอดถึงได้มีการบังคับคดีแล้ว 

(5) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้า
รัฐบาล มีมติเด็ดขาดแล้ว 

(6) เรื่องท่ีองค์กรตรวจสอบตามรัฐธรรมนูญได้ตรวจสอบและ
วินิจฉัยแล้ว 

(7) เรื่องไกล่เกลี่ย ประนอมข้อพิพาท ตามพระราชบัญญั ติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ .ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ. ศ. 2550 
มาตรา 61 /2 และ 61/3 ที่มีกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติไว้เป็นการ
เฉพาะ หรือเรื่องท่ีผ่านกระบวนการทางอนุญาตตุลาการแล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับ
เรื่องฯ นําเรื่องพร้อมความเห็น /เหตุผลเสนอผู้ได้รับมอบหมายหรือ  เจ้าหน้าที่ เทศบาลฯ ที่
ได้รับมอบหมาย ตามข้อ 2.2.1 พิจารณา ก่อนการดําเนินการนําเสนอเรื่องตามข้ันตอน
เพ่ือให้ นายกเทศมนตรีฯ พิจารณาสั่งการต่อไป 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
1. คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการควบประเภทที่ 3 (ธพ.น 3) 
2. ภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง (กรณีบุคคล

ธรรมดา)  
3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนพร้อมสําเนารายละเอียดวัตถุประสงค์และผู้มี

อํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง)  
4. สําเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง (กรณี

ตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง)  
5.สําเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน *น.ส.3 *น.ส.3 ก *ส.ค. 3 * เอกสารแสดงสิทธิ

ในที่ดินอ่ืนๆ  
6. สําเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน

หรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบที่ดินให้ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ 2  

7. สําเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีได้อนุญาต ให้ผู้ขอ
อนุญาตทําทา งเชื่อมระหว่างบริเวณท่ีได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะทางหลวงหรือถนน
ส่วนบุคคลเพ่ือใช้เป็น ทางสําหรับยานพาหนะเข้าออกสถานีน้ํามันประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง 
เพ่ือการจําหน่ายหรือขายหรือสําเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีได้รับ
อนุญาตให้ทําสิ่งล่วงล้ําลําน้ําจากเจ้า หน้าที่ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะทางหล วง
ถนนส่วนบุคคลหรือลําน้ําสายนั้น  

8. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการพร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่อยู่
ภายในรัศมี 50.00 เมตรจํานวน 3 ชุด  

9. แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการจํานวน 3 ชุด  
10. แบบก่อสร้างถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ถังเก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติ

พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์จํานวน 3 ชุด 
11. รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่ถัง 

เก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติจํานวน 1 ชุด  
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เอกสารที่ต้องใช้ในการแจ้งการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 



ขั้นตอนที่ 7  
1. การพิจารณาออกใบอนุญาต /ไม่ออกใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาลที่มีขนาด

เส้นผ่าศูนย์กลาง ของท่อกรุบ่อตอนบนสุดเท่ากับหรือมากกว่า 4 นิ้ว(100 มิลลิเมตร) แต่ไม่
มากกว่าหรือเท่ากับ 8 นิ้ว (200 มิลลิเมตร)  

1.1 ผู้อํานวยการสํานักทรัพยากรน้ํา บาดาลเขตพนักงานเจ้าหน้าที่น้ํา
บาดาลประจําท้องที่จัดให้มีการประชุ ม อกก . เขตเพ่ือดําเนินพิจารณาอนุญาตหรือไม่
อนุญาตการเจาะน้ําบาดาลโดยต้องมีการจัดประชุมภายใน 20 วันทําการ  

1.2 ดําเนินการพิจารณาออกใบอนุญาตหรือไม่ออกใบอนุญาตเจาะน้ํา
บาดาลตามมติ อกก . เขตโดยมีระยะเวลาดําเนินการ 1 วันทําการและดําเนินการส่ง
ใบอนุญาตให้เทศบาล  

1.3 ดําเนินการแจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล 
1.3.1 กรณีพิจารณาอนุญาตออกใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล ให้

เทศบาลดําเนินการแจ้งผู้มาขอรับใบอนุญาตให้มาชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ํา
บาดาล  

1.3.2 กรณีพิจารณาออกใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาลให้เทศบาล
ดําเนินการแจ้งผู้มาขอรับใบอนุญาตให้มาชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล 
ขั้นตอนที่ 8  

1. ผู้มายื่นขอรับอนุญาตเจาะน้ําบาดาล  
1.1 กรณีได้รับใบอนุญาต  ให้มาชําระค่าทําเนียมใบคําร้องขออนุญาต

เจาะน้ําบาดาล(10 บาท) และค่าทําเนียมรับใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล (500 บาท)  
1.2 กรณีไม่ได้ ใบอนุญาตให้มารับทราบถึงการไม่อนุญาตออกใบอนุญาต

การเจาะน้ําบาดาล 
บทก าหนดโทษ 

กรณีผู้มารับใบอนุญาตใช้น้ําบาดาลไม่ส่งรายงานตา มแบบ นบ./11 มีความผิดต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกินสองหมื่นบาท 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานบริหาร 4 ขั้นตอน ระยะเวลารวม 15 วัน 
แจ้งเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ติดต่องานนิติการ สํานักปลัด 

โทร. 053 - 429 622 ต่อ 16 

แผนผังขั้นตอนการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

แผนผังขั้นตอนการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน  

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 

แจ้งผลการดําเนินการแก่ประชาชน 

ผู้รับผิดชอบ  
คณะกรรมการตรวจสอบเรื่องราว 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประจําเทศบาลตําบลขัวมุง 
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"ข้อมูลข่าวสาร" 
  หมายความว่า  สิ่งที่สื่อความหมายให้ รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะทําได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะ
ได้จัดทําไว้ในรูปของเอกสาร  แฟ้ม  รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  ภาพวาด  ภาพถ่าย  ฟิล์ม       
การบันทึกภาพ หรือเสียง การบันทึกด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําให้สิ่งที่บันทึก  
ไว้ปรากฏได้มาตรา 4 แห่ง พ.ร.บ ข้อมูลข่าวสารฯ 
 
"ข้อมูลข่าวสารของราชการ"  

หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของ
รัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน 

 
"หน่วยงานของรัฐ"   

หมายคว ามว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจส่วน ราชการสังกัดรัฐสภา ศาล เฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากคดี
องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพหน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กําหนด 
ในกฎกระทรวง   

ส่วนกลาง-กระทรวง, ทบวง,กรม  
ส่วนภูมิภาค-จังหวัด, อําเภอ  
ส่วนท้องถิ่น-เทศบาล-อบจ.-อบต.-กทม.-เมืองพัทยา 
 

"เจ้าหน้าที่ของรัฐ"  
หมายความว่าผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 
 
 

7. แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางและสถานที่ที่จะเจาะน้ําบาดาล 
8. เอกสารอื่นตามที่เจ้าหน้าที่กําหนด 

ขั้นตอนที่ 2  
ให้พนักงาน/ น้ าบาดาลประจ าห้องท่ีด าเนินการดังนี้  

1. ตรวจสอบคําขอและเอกสารประกอบการขอใบอนุญาตเจาะโดยมีระยะเวลา
ดําเนินงาน 1 วันทําการ  

2. รับคําขอ ลงทะเบียนรับและรับชําระค่าทําเนียมคําขอตามอัตราที่กําหนด 
ขั้นตอนที่ 3 - 4  

1. ตรวจสอบแหล่งน้ําจากแผนที่น้ํา บาดาลโดยมีระยะเวลาดําเนินงาน               
1 วันทําการ ตรวจสอบสถานที่โดยมีระยะเวลาดําเนินการ 2 วันทําการ  
ขั้นตอนที่ 5  

1. พิจารณาคําขอรับใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล  
1.1 คําขอรับใบอนุญาตเจาะที่มีเส้นผ่าศูนย์กลางของท่อลูกกรุบ่อ      

ตอนบนสุดน้อยกว่า 4 นิ้ว (100 มิลลิเมตร)  
1.2 คําขอรับใบอนุญาต เจาะท่ีมีเส้นผ่าศูนย์กลางของท่อกรุบ่อ         

ตอนบนสุดเท่ากับ หรือมากกว่า 4 นิ้ว (100 มิลลิเมตร) และดําเนินเรื่องส่งสํานักทรัพยากร
น้ําบาดาลเขต โดยมี ระยะเวลาดําเนินการ 1 วันทําการเพื่อพิจารณาหลักเกณฑ์การขอรับ
ใบอนุญาตฯ  
ขั้นตอนที่ 6  

1. การพิจาร ณาออกไปอนุญาต /ไม่ออกใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาลที่มีขนาด
เส้นผ่าศูนย์กลางของท่อกรุบ่อตอนบนสุดน้อยกว่า 4 นิ้ว (100 มิลลิเมตร)  

1.1 นายกเทศมนตรีในฐานะพนักงานน้ําบาดาลประจําท้องที่พิจารณาการ
อนุญาตหรือไม่อนุญาตการเจาะน้ําบาดาลโดยต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทําการ 

1.2 ดําเนินการแจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล 
1.2.1 กรณีพิจารณาอนุญาตออกใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาลให้ ดําเนินการ

แจ้งผู้ มาขอรับใบอนุญาตให้มาชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาล  
1.2.2 กรณีพิจารณาไม่อนุญาตออกใบอนุญาตเจาะน้ําบาดาลให้

ดําเนินการแจ้งผู้มาขอรับใบอนุญาตให้รับทราบ  

ค านิยาม 
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ขั้นตอนที่ 1  
ผู้ประสงค์จะเจาะน้ าบาดาลด าเนินการดังนี้  

1. ยื่นขอรับใบอนุญาต เจาะน้ําบาดาล (ตามแบบ นบ.1) ณ ที่ทําการเทศบาล  
2. แบบหลักฐานประกอบการขอรับใบอนุญาตเจาะดังนี้  

ผู้ขอรับใบอนุญาตกรณีบุคคลธรรมดา  
1. สําเนาทะเบียนบ้านหรือสําเนาบัตรประชาชนของผู้ขอผู้รับมอบอํานาจและหรือ

ผู้ให้ความยินยอม  
2. หนังสือมอบอํานาจปิดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีไม่ได้มายื่นขอด้วยตนเอง ) 

ผู้ขอรับใบอนุญาตกรณีเป็นนิติบุคคล  
1. สําเนารับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลแสดงรายนามผู้มีอํานาจสําเนาทะเบียน

บ้านหรือสําเนาบัตรประชาชนของกรรมการผู้มีอํานาจลงลายมือชื่อ ผู้รับมอบอํานาจและ
หรือผู้ให้ความยินยอม  

2. หนังสือมอบอํานาจปิดอากรแสตมป์ 30 บาท (กรณีกรรมการผู้จัดการไม่ได้มา
ยื่นคําร้องด้วยตนเอง)  

3. สําเนาหลักฐานการมีกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองเช่นโฉนดที่ดินน .ส.3 
หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินหนังสือ ครอบครองสิทธิ์ที่จะเจาะบ่อบาดาลในที่ดินหรือลงชื่อ
รับรองว่าเป็นผู้มีสิทธิ์ในที่ดินในคําขอรับใบอนุญาตเจาะบ่อบาดาลกรณีมอบอํานาจต้องมี
สําเนาบัตรของผู้รับมอบด้วย 

4. สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานหรือใบอนุ ญาตขยายโรงงาน (กรณีเป็น
โรงงานอุตสาหกรรม)  

5. แบบแปลนจัดสรร(กรณีเป็นหมู่บ้านจัดสรรหรือท่ีดินจัดสรร)  
6. สําเนาหนังสือรับรองช่างเจาะในกรณีที่ระบุบริษัทเจาะหรือผู้รับเหมาเจาะ 

(สําหรับบ่อบาดาลที่มีขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง ตอนบนตั้งแต่ 4 นิ้ว (100 มิลลิเมตร) ขึ้นไป
และสําเนาหนังสือรับรองนักธรณี วิทยาหรือวิศวกรในกรณีที่ระบุบริษัทเจาะหรือผู้รับเหมา
เจาะสําหรับบ่อบาดาลขนาด 6 นิ้ว(150 มิลลิเมตร ) ขึ้นไปในเขตวิกฤติน้ําบาดาลและบ่อ
บาดาลขนาด 8 นิ้ว(200 มิลลิเมตร) ขึ้นไปนอกเขตวิกฤติน้ําบาดาล 69 จังหวัด)  

 

"ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล"  
หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล  เช่น  การศึกษา      

ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีชื่อของ
ผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนๆ ที่ทําให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ
แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
สิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

 
“สิทธิตามกฎหมาย”  

1. สิทธิได้รู้   
1.1 สิทธิได้รู้ตามมาตรา 7 หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ

ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน  
2) สรุปอํานาจหน้าที่ท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคําแนะ นําในการ

ติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ  คําสั่ง หนังสือเวียน  ระเบียบ

แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพ อย่างกฎเพื่อให้มีผล
เป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนดข้อมูลข่าวสารใด
ที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว  ถ้ามีการลงพิมพ์ใน           
ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่ง
แล้วให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม  และจัดให้ มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่        
เพ่ือขยายหรือจําหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทํางานของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

มาตรา 7 แห่งพ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ 
ประชาชน – มีสิทธิ์ตรวจดู 
หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่  
1. นําลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  
2. จัดพิมพ์เผยแพร่เพ่ือจําหน่ายจ่ายแจก 

 

การขอรับใบอนุญาตเจาะน้ าบาดาล 
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1.2 สิทธิตรวจดูตามมาตรา 9  
ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี

ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ทั้งนี้ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด  

1) ผลการพิจารณาหรือ คําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน
รวมทั้งความเห็นแย้งและคําสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ ในราชกิจจา
นุเบกษาตามมาตรา 7 (4) 

3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่า ยประจําปีของปีที่
กําลังดําเนินการ  

4) คู่มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมี
ผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
6) สัญญาสัมปทาน  สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอน

หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ  
7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย

หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีครั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการรายงานข้อเท็จจริงหรือ
ข้อมูลข่าวสารที่นํามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนดข้อมูลข่าวสารที่
จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 
หรือมาตรา 15 อยู่ด้วยหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร ส่วนนั้น 

มาตรา 9 แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ 
ประชาชน-ใช้สิทธิตรวจดูเอง 
หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่  
1. จัดสถานที่ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
2. นําข้อมูลข่าวสาร มาตั้งแสดงในสถานที่ตาม 1  
3. จัดทําดรรชนีสําหรับค้นหา  
4. กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเข้าตรวจดู 

7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้งซึ่งรับรอง
สําเนาถูกต้องจํานวน 1 ฉบับ (กรณีการมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน)  

8. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้งสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ้านของตัวแทนผู้แจ้งซึ่งรับรองสําเนาถูกต้อง (กรณีมีการมอบอํานาจให้ผู้อ่ืน
แจ้งแทน)  

9. รายการ จํานวน 1 ชุด  
10. หนังสือรับรองที่ เป็นผู้ออกแบบและคํานวณการขุดดิน ถมดินพร้อมสําเนาบัตร

อนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมซึ่งรับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน 1 ฉบับ 
(กรณีท่ีงานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  

11. สําเนาโฉนดที่ดิน (ถ่ายหน้า- หลังในแผ่นเดียว กัน ) ที่จะทําการขุดดินถมดิ น
ขนาดเท่าฉบับจริงซึ่งรับรองสําเนาถูกต้อง จํานวน 1 ฉบับ  

12. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินสําเนาบัตรประชาชน หรือสําเนาหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งแสดงวัตถุประสงค์และผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล
เจ้าของที่ดินที่หน่วยงานซึ่งมีอํานาจรับรองสําเนาบัตรประจําตั วประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้าน ของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดินซึ่งรับรองสําเนาถูกต้อง      
จํานวน 1 ฉบับ (กรณีท่ีเป็นที่ดินของ บุคคลอ่ืน)  

13 . หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน จํานวน 1 ฉบับ  
14. สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมขอ งผู้ควบคุมงานซึ่ง

รับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน 1 ฉบับ (เฉพาะกรณีท่ีงานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  

15 . เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ (ถ้ามี) 
อัตราค่าธรรมเนียมการขุดดินหรือถมดิน  

ค่า ธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บาท 
บทก าหนดโทษ  

ผู้ฝ่าฝืนมีโทษปรับโทษจําหรือทั้งจําทั้งปรับ 
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อัตราค่าธรรมเนียมตรวจแบบก่อสร้าง 
1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้นหรือไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 0.50 บาท  
2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้นแต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร ตร.ม.ละ 2.00 บาท  
3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้นหรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม.ละ 4.00 บาท  
4. อาคารประเภทที่มีพ้ืนที่รับน้ําหนักเกิน 500 กิโลกรัมต่อตารางเมตรตารางเมตร

ละ 4.00 บาท  
5. พ้ืนที่ที่ ใช้เป็นที่จอดรถทางเข้า-ออกตารางเมตรละ 0.50 บาท  
6. ป้าย คิดพ้ืนที่ตารางเมตรละ 4.00 บาท 7. อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว

เช่น เขื่อนทางหรือท่อระบายน้ํา รั้วหรือกําแพงเมตรละ 1.00 บาท 
 7. อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น เขื่อนหรือระบายน้ํา รั้วหรือกําแพง 
เมตรละ 1.00 บาท 
 

บทก าหนดโทษ 
ผู้ฝ่าฝืนมีโทษปรับโทษจําหรือทั้งจําทั้งปรับ 

เอกสารที่ต้องใช้ในการแจ้งการขุดดินหรือถมดิน 
1. ใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน (แบบ ค.1) โดยกรอกข้อความให้ครบถ้วน 
2. แผนผังบริเวณท่ีจะทําการขุดดินถมดิน และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและ

ที่ดินบริเวณข้างเคียงพร้อมทั้งวิธีการขุดดินจํานวน 5 ชุด 
 3. รายการที่กําหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติ

การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
4. ภาระผูกพันต่างๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินจะทําการขุดดินถมดิน  
5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งซึ่งรับรองสําเนา

ถูกต้องจํานวน 1 ฉบับ  
6. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ที่ตั้ง

สํานักงานและผู้มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล พูดแจ้งที่หน่วยงานซึ่ งมีอํานาจรับรอง (กรณี
นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง)  

 
 
 

1.3 สิทธิขอดูตามมาตรา 11  
นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้วหรือ

ที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้า  ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสาร     อ่ืน
ใดของราชการ  และคําขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้
ตามควรให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอ บจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอ  ภายในเวลาอัน
สมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจํานวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย  หน่วยงานของรัฐ
จะขอขยายเวลาในการจัดหาให้หรือ จะจัดทําสําเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่ง อย่างใด เพื่อไม่ให้
เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐ
จัดหาให้ตามวรรคหนึ่ง ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้  มิใช่เป็น
การต้องไปจัดทําวิเคราะห์  จําแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่เว้นแต่เป็นการแปรสภาพ
เป็นเอก สาร จากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบ
คอมพิวเตอร์  หรือระบบอ่ืนใด  ทั้งนี้ตามท่ีคณะกรรมการกําหนดแต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็น
ว่ากรณีที่ขอนั้นไม่ใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่
สาธารณะหน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้ อมูลข่าวสารของ
ราชการใดข้ึนใหม่ ให้แก่ผู้ร้องขอหากเป็นการสอดคล้องด้วยอํานาจหน้าที่ตามปกติของ
หน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้วให้นําความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใช้
บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตามมาตรานี้โดยอนุโลม 

มาตรา 11 แห่งพ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ  
ประชาชน – ใช้สิทธิ์โดยการยื่นคําขอ 
หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่  
1. บริการอํานวยความสะดวก  
2. พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสาร  
3. จําแนกประเภทข้อมูลข่าวสาร  
4. จัดหาข้อมูลให้ตามคําขอ 
5. คัดสําเนาและรับรองสําเนา 
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1.4 สิทธิได้รับสําเนาและขอให้รับรองสําเนาถูกต้อง 
บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม  ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู 

ขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่
สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบข องคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์
ค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ในการนี้คํานึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วยทั้งนี้
เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

มาตรา 9 และ 11 แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯประชาชน  – ใช้
สิทธิขอสําเนา 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่  
1. คัดสําเนาและรับรองสําเนา 
2. กําหนดอัตราค่าธรรมเนียม 
 

2. สิทธิคัดค้านการเปิดเผย 
มาตรา 17 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐเห็นว่าการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

ของราชการใดอาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของ ผู้ใดให้เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งให้ผู้นั้นเสนอ
คัดค้านภายในเวลาที่กําหนดแต่ต้องให้เวลาอันสมควรที่ผู้นั้นอาจเสนอคําคัดค้านได้ซึ่งต้องไม่
น้อยกว่าสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ผู้ได้รับแจ้งตามวรรคหนึ่งหรือผู้ที่ทราบว่าการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการใดอาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของตนมีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น
ได้โดยทําเป็นหนังสือถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบ 

ในกรณีที่มีการคัดค้านเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบต้องพิจารณา          
คําคัดค้านและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้คัดค้านทราบโดยไม่ชักช้าในกรณีท่ีคําสั่งไม่รับฟัง     
คําคัดค้าน เจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นมิได้จนกว่าจะล่วงพ้นกําหนดเวลา     
อุธรณ์ตามมาตรา 18 หรือจนกว่าคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้มี      
คําวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้แล้วแต่กรณี 

 
 
 
 
 

12 . แบบแปลนรูปแบบต่างๆและผังบริเวณ พร้อมรายการประกอบแบบก่อสร้าง
จํานวน 3 ชุด เจ้าของอาคารเซ็นรับรองสําเนาถูกต้องทุกแผ่น  

13. กรณีผู้ยื่นขออนุญาตในนามห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทให้ประทับตาห้างหรือบริษัท
ด้วยและสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนที่ออกไม่เกิน 6 เดือน 

 14 . เอกสารอื่นๆถ้ามี 
 

ข้อปฏิบัติ 
1. ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอ นุญาตจะต้องยื่นคําขอก่อน

ใบอนุญาตจะสิ้นสุด (ตามแบบ ข. 5)  
2. ผู้ได้รับอนุญาตก่อสร้างประเภทควบคุมการใช้ตามมาตรา 32 จะต้องยื่นคําขอ

ใบรับรอง (ตามแบบ ข .6) เมื่อได้ทําการก่อสร้างเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนังสือเพ่ือขอรับ
ใบรับรอง (ตามแบบ อ.6) ห้ามมิให้บุคคลใดใช้อาคาร ก่อนได้รับใบรับรอง  

3. ผู้ได้รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคารจะต้องเก็บแบบแปลนที่ได้รับอนุญาตไว้ใน
สถานที่ก่อสร้างจํานวน 1 ชุดเพ่ือให้เจ้าหน้าที่เทศบาลตรวจสอบในขณะก่อสร้าง  

4. ผู้ควบคุมงานก่อสร้างจะต้องอยู่ควบคุมดูแลการก่อสร้างตลอดเวลา 
อัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

1. ใบอนุญาตก่อสร้าง   ฉบับละ 20 บาท  
2. ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ 10 บาท  
3. ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ 10 บาท  
4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย   ฉบับละ 10 บาท  
5 .ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้   ฉบับละ 20 บาท  
6. ใบรับรองฉบับละ 10 บาท  
7. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 5 บาท 

อัตราค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
1. ใบอนุญาตก่อสร้าง   ฉบับละ 20 บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ 10 บาท  
3. ใบอนุญาตรื้อถอน    ฉบับละ 10 บาท  
4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย   ฉบับละ 10 บาท 
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1. คําร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบข. 1) โดยกรอกข้อความให้ครบถ้วน 
2. สําเนาทะเบียนบ้านและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตพร้อม

เซ็นรับรองสําเนาถูกต้องจํานวน 1 ฉบับ  
3. สําเนาโฉนดที่ดิน (ถ่ายหน้าหลังในแผ่นเดียวกัน ) ขนาดเท่าตัวจริง            

จํานวน 1 ฉบับ โดยให้เจ้าของที่ดินเซ็นรับรองสําเนาถูกต้อง  
4. สําเนาทะเบียนบ้านและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าของที่ดินเซ็น

รับรองสําเนาถูกต้อง จํานวน 1 ฉบับ  
5. หนังสือยินยอมให้ทําการก่อสร้างอาคารในที่ดิน (ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตมิใช่

เจ้าของที่ดิน)  
6. หนังสือมอบอํานาจพร้อมปิดอากรแสตมป์ 30 บาท (ในกรณีที่ผู้ยื่นขออนุญาต

มิใช่เจ้าของอาคาร)  
7. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่ลักษณะ

ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) พร้อมสําเนาบัตรฯ จํานวน 1 ฉบับ  
8. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่ มีลักษณะ

ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) พร้อมสําเนาบัตรฯ จํานวน 1 ฉบับ  
9. รายการคํานวณ 1 ชุด(กรณีท่ีเป็นอาคารที่ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทเป็น

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  
10. หนังสือยินยอมของ ผู้ควบคุมงานจํานวน 1 ฉบับแบบน. 4 (กรณีท่ีเป็นอาคาร

ที่มีลักษณะขนาดอยู่ในของงานวิศวกรรมควบคุม)  
11. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้าง ชิดแนวเขตท่ีดินใช้ฐานรากร่วมใช้ผนังร่วม        

จํานวน 1 ฉบับ  
 

 

มาตรา 17 แห่งพ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ  
ประชาชนทั่วไป-ยื่นคําขอดูข้อมูล 
ประชาชนผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- คัดค้าน 
- ใช้สิทธิคัดค้านพร้อมแสดงเหตุผล 
- ใช้สิทธิอุทธรณ์คําสั่งไม่รับฟังคําคัดค้าน 
หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่  
1. แจ้งผู้มีส่วนได้เสียคัดค้าน  
2. พิจารณาคําคัดค้าน 

3. สิทธิร้องเรียน  
มาตรา 13 ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตาม

มาตรา 7 หรือไม่จัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 หรือไม่จัดหา
ข้อมูลข่าวสาร ให้แก่ตนตามมาตรา 11 หรือฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้หรือ
ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าหรือเห็นว่าตนไม่ได้รับความ สะดวกโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรผู้นั้นมีสิทธิ
ร้องเรียนต่อคณะกรรมการ เว้นแต่เป็นเรื่องเก่ียวกับการมีคําสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรา 15 หรือคําสั่งไม่รับฟังคําคัดค้านตามมาตรา 17 หรือคําสั่งไม่แก้ไข
เปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา 25 

ในกรณีที่ มีการร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งคณะกรรมการ
ต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับคําร้องเรียนในกรณีที่มีเหตุ
จําเป็นให้ขยายเวลาออกไปได้แต่ต้องแสดงเหตุผลและรวมเวลาทั้งหมดแล้วต้องไม่เกิน       
หกสิบวัน 

มาตรา 13 แห่งพ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ 
ประชาชน – ใช้สิทธิร้องเรียน 
หน่วยงานของรัฐ – มีพฤติกรรมฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
กขร. – มีหน้าที่พิจารณาคําร้องเรียน 
กขร. - ต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
 
 

 

เอกสารที่ต้องใช้ในการยื่นขออนุญาต 

ก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร 

กองช่าง 
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4. สิทธิอุทธรณ์ 
มาตรา 18 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐมีคําสั่งมิให้เปิดเผย ข้อมูลข่าวสารใด 

ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 หรือมีคําสั่งไม่รับฟังคําคัดค้านของผู้มีประโยชน์ได้เสียตาม
มาตรา 17 ผู้นั้นอาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารภายในสิบ
ห้า วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคํา สั่งนั้นโดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งนั้นโดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ 

มาตรา 18 แห่งพ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ  
ประชาชน - ใช้สิทธิอุทธรณ์ได้ 3 กรณ ี
หน่วยงานของรัฐ - มีคําสั่งปฏิเสธไม่เปิดเผย/ ไม่รับฟังคําคัดค้าน/ 
ไม่แก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
กขร. - รับคําอุทร  
- พิจารณาส่งเรื่อง อุทธรณ์ให้กรรมการวินิจฉัย 
กวฉ. - พิจารณาคําอุธรณ์ 

5. สิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
มาตรา 25 วรรคสี่ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบ

ข้อมูลข่าวสารให้ตรงตามที่มีคําขอให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ วินิจฉัยการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายในสามสิบ วันนับแต่วันได้รับแจ้งคําสั่งไม่ยินยอมแก้ไข
เปลี่ยนแปลงหรือ ลบข้อมูลข่าวสารโดยยื่นคําอุทธรณ์ ต่อคณะกรรมการและไม่ว่ากรณีใดๆ 
ให้เจ้าของข้อมูลมีสิทธิร้องขอให้หน่วยงานของรัฐหมายเหตุคําขอของตนแนบไว้กับข้อมูล
ข่าวสารส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 

มาตรา 25 ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 บุคคลย่อมมีสิทธิ    
ที่จะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ที่เก่ียวกับตนและเมื่อ บุคคลนั้น มีคําขอเป็นหนังสือ
หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับบุคคลนั้น  และให้นํา
มาตรา 9 วรรคสอง  และวรรคสาม  มาใช้บังคับโดยอนุโลม  การเปิดเผยรายงานการแพทย์     
ที่เก่ียวกับบุคคลใด ถ้ากรณีมีเหตุผลอันสมควร เจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยต่อเฉพาะแพทย์ที่
บุคคลนั้นมอบมายก็ได้ 

 
 
 

15. การให้บริการตู้เพลง  
16 . โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่ง

งาช้างและผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 
 
 
 

1. การค้าเร่ การค้าแผงลอย  
2. กิจการเพื่อการบํารุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล  
3. กิจการของนิติบุคคลซึ่งได้มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งข้ึน  
4. กิจการของกระทรวง ทบวง กรม  
5. กิจการของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์  
6. พาณิชย์กิจซึ่งรัฐมนตรีได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

สาระสําคัญ และขอบเขตการใช้สิทธิตามกฎหมาย 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ ในระบอบประชาธิปไตย       
การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินการต่าง ๆ 
ของรัฐเป็นสิ่งจําเป็น เพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมือง
ได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริงอันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาล โดยประชาชน      
มากยิ่งขึ้นส มควรกําหนดให้ประชาชนมีสิทธิ์ที่ได้รู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ            
โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัด และจํากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่ห ากเปิดเผยแล้ว
จะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่สําคัญของเอกชน ทั้งนี้เพ่ือพัฒนา
ระบอบประชาธิปไตยให้มั่นคง และจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตน
อย่างเต็มที่ เพ่ือที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของตนได้อีกประการหนึ่งด้วย ประกอบกับ
สมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมกัน
จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 

 

มีกิจการบางอย่างที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

หลักการและเจตนารมณ์ของกฎหมาย 
 

                    คู่มือการให้บริการประชาชนเทศบาลตําบลขัวมุง                    16  คู่มือการให้บริการประชาชนเทศบาลตําบลขัวมุง                    41 



 
 

1. ผู้ประกอบกิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร  
2. ผู้ประกอบกิจการขายสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง คิดรวม

ทั้งสิ้น    ใน 1 วันขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป หรือไม่สินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่า
รวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป  

3. นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทําการเก่ียวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียว
หรือหลายอย่างก็ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันได้เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาท
ขึ้นไป 

4. ผู้ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่า อย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือ
หลายอย่างก็ตาม และขายสินค้าที่ผลิตได้ คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 
20 บาทข้ึนไป หรือวันหนึ่งวันใดที่มีสินค้าท่ีผลิตได้มีราคารวมทั้งสิ้นตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป  

5. ผู้ประกอบกิจการขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนตร์ประจํา
ทาง การขนส่งโดยรถไฟ  การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจําทาง การขาย
ทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตรา
ต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การทําโรงรับจํานํา และการ
ทําโรงแรม  

6. ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่น ซีดี แถบบันทึกวีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวี
ดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 

7. ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี  
8. ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่าย

อินเตอร์เน็ต  
9. บริการอินเตอร์เน็ต  
10. ให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  
11. บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  
12. การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเตอร์เน็ต 
13. การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ  
14. การให้บริการเครื่องเล่นเกม 

ถ้าบุคคลใดเห็นว่าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตน ส่วนใดไม่ถูกต้อง
ตามท่ีเป็นจริงให้มีสิทธิยื่นคําขอเป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าว สาร
แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนนั้นได้ซึ่งหน่วยงานของรัฐจะต้องพิจารณาคําขอ
ดังกล่าวและแจ้งให้บุคคลนั้นทราบโดยไม่ชักช้า 

มาตรา 25 แห่งพ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ  
ปล่อยให้จนเจ้าของข้อมูล 
- ใช้สิทธิขอดู 
- ขอให้แก้ไข 
ประชาชนอื่นจะขอดูได้ต้องได้รับหนังสือยินยอมจากเจ้าของ

ข้อมูลหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ 
1. เปิดเผยแก่เจ้าของข้อมูล 
2. แก้ไข / หมายเหตุตามคําร้องขอเจ้าของข้อมูล  
3. จัดระบบคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

สิทธิทําการแทนผู้เยาว์ฯให้บุคคลตามที่กําหนดในกฎกระทรวงมีสิทธิดําเนินการตามมาตรา 
23 มาตรา 24 และมาตรานี้แทนผู้เยาว์คนไร้ความสามารถคนเสมือนไร้ความสามารถหรือ
เจ้าของข้อมูลที่ถึงแก่กรรมแล้วได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่างกิจการที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย ์
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กระบวนการพิจารณา 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 7 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(ขอดูข้อมูลข่าวสารของราชการ) 

ประชาชนเขียนคําร้องขอดูข้อมูลข่าวสารของราชการ  

หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเรื่องพิจารณา 

ข้อมูลข่าวสารใดเปิดเผยได้หรือไม่ 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องรับพิจารณา  

แจ้งผลดําเนินการให้ประชาชน
ทราบ 

ขั้นตอนการย่ืนค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ 

ประชาชน 

ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่ 

วันเริ่มประกอบกิจการ 

ยื่นค าขอ 
จดทะเบียน 

ประชาชน 

รับค าขอ 
จดทะเบียน 

รอเรียก ตรวจพิจารณา/ออกเลข 
รับค าขอจดทะเบียน 

เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม/ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ช าระค่าธรรมเนียม/  
รับใบเสร็จรับเงิน 

ออกเลขทะเบียนพาณิชย์ 

จัดท าทะเบียนพาณิชย์/ 
ส าเนาเอกสาร 

ลงนาม/จ่ายทะเบียนพาณิชย์/ 
ส าเนาเอกสาร 

รับใบทะเบียนพาณิชย์/ 
ส าเนาเอกสาร 

                    คู่มือการให้บริการประชาชนเทศบาลตําบลขัวมุง                    18  คู่มือการให้บริการประชาชนเทศบาลตําบลขัวมุง                    39 



ปรับไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียนอันเป็นความผิดต่อเนื่อง 
ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 

8.2 ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นคําร้องขอใบรับแทน หรือไม่แสดง
ใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่สํานักงานที่เห็นได้ง่าย ไม่จัดทําป้ายชื่อ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 
บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้
ถูกต้อง  

8.3 ผู้ประกอบพาณิ ชย์กิจซึ่งกระทําการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดย
เจตนาทุจริต ปลอมสินค้า หรือกระทําการทุจริตอื่นใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการ
จะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้วจะประกอบกิจการ
ต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ ใหม่  

8.4 ผู้ประกอบพาณิชย์ กิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืน
ประกอบพาณิชย์กิจต่อไป มีความผิดต้องระวังโทษปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือจําคุกไม่
เกิน 1 ปี หรือท้ังจําทั้งปรับ 

9. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 
การขอดําเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียม

ตามประเภทของการดําเนินการดังต่อไปนี้  
9.1 จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท  
9.2จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท  
9.3 จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 20 บาท  
9.4 ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท  
9.5 ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท   
9.6 ขอให้เจ้าหน้าที่คัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารของผู้ประกอบ
พาณิชย์กิจ ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งคําขอ คิดเป็นหนึ่งฉบับ) 

 
 
 
 
 
 

 
 

1. อุบัติเหตุ , เจ็บป่วยฉุกเฉิน , อัคคีภัย , บริการประชาชนเร่งด่วน  บริการทันที 
ตลอด 24 ชั่วโมง สายด่วน 1669 

2. สาธารณภัย (วาตภัย อุทกภัย ภัยจากโรคระบาดพืช ระบาดสัตว์ ฯลฯ) แจ้งทันที
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตําบลขัวมุง  

โทรศัพท์ 053-103692  
3. การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย ให้บริการ ทันที ไม่เกิน 5 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

รายงานการเกิดสาธารณภัย 

นายกเทศมนตรีตําบลขัวมุง 

ประสาน สท. /ผู้ใหญ่บ้าน 

สํารวจความเสียหายพร้อมภาพถ่าย 

กรอกแบบฟอร์มคําร้องทั่วไป 

ยื่นต่องานธุรการ 

ผู้อํานวยการกอง / หัวหน้าส่วน 

ปลัดเทศบาลตําบลขัวมุง 

สงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

ตามระเบียบราชการ 

นายกเทศมนตรีตําบลขัวมุง 

อนุมัติการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

ยื่นต่องานธุรการ 

รับหนังสือราชการ 

พร้อมหนังสือรับรองผู้ประสบภัย 

นายกเทศมนตรีตําบลขัวมุง 

พิจารณา / สั่งการ 
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หมายเหตุ  : เมื่อเกิดสาธารณภัยขึ้นในพ้ืนที่หากผู้ประสบภัยหรือเจ้าของหรือผู้ครอบครอง   
ทรัพย์สินต้องนําหลักฐานเพื่อสงเคราะห์หรือบริการอ่ืนใดโปรดติดต่องานป้ องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยโทร 053-103692 

 
 
 

 

ตั้งอยู่ในท้องที่เทศบาลองค์การบริหารส่วนตําบล หรือเมืองพัทยาแล้วแต่กรณีสอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ : ส่วนบริหารการจดทะเบียน สํานักข้อมูลธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า โทร. 0-2547-4446-7 และสํานักงานพัฒนาธุรกิจการค้าจังหวัดทุกจังหวัด 

6. ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์  
6.1 จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับแต่วัน

เริ่มประกอบพาณิชย์กิจ  
6.2 การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม (1) ต้องจดทะเบียน

ภายใน  30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง  
6.3 เลิกประกอบพาณิชย์ กิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับแต่วันที่

เริ่มประกอบพาณิชย์กิจ  
6.4 ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วัน นับแต่

วันสูญหาย 
7. หน้าที่ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ  

7.1 ต้องขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กําหนดตามได้
กรณี  

7.2 ต้องแสดงใบทะเบียนพา ณิชย์หรือใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ไว้       
ณ สํานักงานในที่เปิดเผยและเห็นได้ง่าย  

7.3 ต้องจัดให้มีป้ายชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชย์ กิจไปหน้ าสํานักงาน
แห่งใหญ่และสํานักงานสาขา โดยเปิดเผยภายในเวลา 30 วัน นับแต่วันที่จดทะเบียน
พาณิชย์ ป้ายชื่อให้เขียนเป็นอักษรไทย อ่านง่ายและชัดเจน จะมีอักษรต่างประเทศในป้าย
ชื่อด้วยก็ได้ และจะต้องตรงกับชื่อท่ีจดทะเบียนไว้ หากเป็นสํานักงานสาขาจะต้องมีคําว่า 
"สาขา" ไว้ด้วย  

7.4 ต้องไปให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับรายการจดทะเบียนตามคําสั่งของนาย
ทะเบียน  

7.5 ต้องอํานวยความสะดวกแก่นายทะเบียนและพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่ง
เข้าทําการตรวจสอบให้สํานักงานของผู้ประกอบกิจการ 

8. บทก าหนดโทษ 
8.1 ประกอบพาณิชย์ กิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้

ถ้อยคํา ไม่ยอมให้พนักงานเจ้าหน้าที่เข้าไปตรวจสอบในสํานักงาน มีความผิดต้องระวางโทษ  

ขั้นตอนระยะเวลาการย่ืนค าร้อง 

ขอออกหนังสือรับรองกรณีผู้ประสบภัย 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ี 

ที่ได้รับความเสียหายจากสาธารณภัย 

(จพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 

รายงานต่อนายกเทศมนตรีตําบลขัวมุง 
ดําเนินการออกหนังสือ 

ผู้ยื่นขอสามารถนําหนังสือรับรองไปยื่น
ต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการ

ช่วยเหลือ เช่น เทศบาล ภายใน 15 
วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับเอกสารครบถ้วน 

นายกเทศมนตรีตําบลขัวมุง  
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 

7 วันทําการ นับตั้งแต่วันท่ีได้รับเอกสาร 

ยื่นคําขอรับรองภายใน 90 วัน นับตั้งแต่วันท่ี      
สาธารณภัยสิ้นสุด ตามที่ทางการประกาศกําหนด 

กรณีเห็นชอบ 

กรณีไม่เห็นชอบ 
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3. การลงมือชื่อในค าขอจดทะเบียน 
ให้ผู้ประกอบพาณิชย์ กิจซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้เป็นหุ้นส่วนจําพวกไม่จํากัดความรับ

ผิดหรือผู้จัดการ หรือกรรมการผู้มีอํานาจชื่อผูกพันบริษัทเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการ
ในคําขอจดทะเบียน กรณีท่ีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญซึ่งมีตราสําคัญของห้างก็ให้ประทับตรา
ด้วย 
กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ ถ้าป ระสงค์จะเลิกประกอบกิจการพาณิชย์ กิจโดยนิติบุคคลนั้น
ไม่ประสงค์จะเลิกกิจการ ให้ผู้เป็นหุ้นส่วนจําพวกไม่จํากัดความรับผิดชอบ หรือผู้จัดการ    
หรือกรรมการผู้มีอํานาจลงชื่อผูกพันเป็นผู้ลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียน 
กรณีท่ีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ ถ้าประสงค์จะเลิกประกอบพาณิ ชย์กิจ ด้วยประสงค์จะเลิก
กิจการด้วยให้ผู้ชําระบัญชีเป็นผู้ลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียน  

4. การแก้ไขรายการทางทะเบียนที่ไม่ต้องย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ 
ผู้ประกอบพาณิชย์ กิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้แล้ว หากมีการแก้ไขรายการทางทะเบียนให้
ยื่นคําขอร้องต่อนายทะเบียนเพื่อขอแก้ไขรายการดังกล่าว ได้แก่การแก้ไขดังต่อไปนี้  

(1) ขอถอนการจดทะเบียนพาณิชย์ เนื่องจากจดทะเบียนไว้ซ้ําหรือจด
ทะเบียนโดยเข้าใจผิดจึงขอถอนการจดทะเบียนดังกล่าว  

(2) เรื่องอ่ืน ๆ ที่ไม่ต้องจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ เช่น การ
เปลี่ยนแปลงคํานําหน้านามของผู้ประกอบพาณิชย์ กิจ หรือ กรณีที่ทางราชการ
เปลี่ยนชื่อแขวงหรือเขตของที่ตั้งสํานักงานใหญ่หรือสาขา โดยผู้ประกอบพาณิชย์กิจ
ไม่ได้ย้ายสํานักงาน หรือการเปลี่ยนสัญชาติ โดยได้รับอนุญาตจากทางราชการแล้ 
5. สถานที่จดทะเบียน  

5.1 ในเขตกรุงเทพมหานคร ยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ได้ที่  
(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร 

รับจดทะเบียนพาณิชย์ กิจของผู้ประกอบพาณิชย์ กิจ ที่มีสํานักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในเขต
กรุงเทพมหานคร  

(2) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตทุกแห่ง รับจดทะเบียนพาณิชย์กิจ
ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ ที่มีสํานักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในท้องที่ของเขตนั้น  

5.2 ในภูมิภาค ยื่นจดทะเบียนได้ที่ เทศบาล  องค์การบริหารส่วนตําบล 
หรือเมืองพัทยา รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจที่มีสํานักงานแห่งใหญ่  

 

 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนเบี้ยความพิการ 

บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ 

ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

ยื่นลงทะเบียนขอรับเบี้ยความพิการในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ีต้องมีบัตรประจําตัวผู้พิการ    
ทางกฎหมาย มีสัญชาติไทย มีภูมิลําเนาอยู่ในพื้นที่เทศบาลตําบลขัวมุง ไม่เป็นผู้อยู่ในการอุปการะ

หรือสงเคราะห ์จากสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ตรวจสอบคุณสมบัติจากข้อมูลทะเบียนบ้าน / บัตรประจําตัวประชาชนฉบับจริง 

ข้อมูลข้าราชการบํานาญ / บําเหน็จรายเดือน/ ตรวจสอบข้อมูลจากนายทะเบียนอําเภอ 

จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยความพิการในเดือนธันวาคม ณ สํานักงานเทศบาล  
และที่สาธารณะของหมู่บ้านไม่น้อยกว่า 15 วัน พร้อมนําส่งประกาศให้จังหวัดเชียงใหม่ภายในมกราคม 

ฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเบี้ยความพิการ 

ในปีงบประมาณใหม ่

ตรวจสอบข้อมูลผู้มีสิทธิก่อนจ่ายเงิน 

ทุกเดือน (ต.ค.-ก.ย.) 

ฐานข้อมูล 

งานทะเบียนราษฎร ์

เตรียมประสานการลงทะเบียนรับเบี้ยความ
พิการในพื้นที่ใหม่ต่อเนื่อง ในปีถัดไปใน
พื้นที่ใหม่ที่ย้ายไป ช่วงเดือนพฤศจิกายน

และรับเบี้ยยังชีพฯ จากเทศบาล        
จนถึงเดือนกันยายน 

จ่ายเงินสด / โอนเงินเข้าบัญชี
ภายในวันท่ี 10 

ระงับการจ่ายเงินทันที       
แก้ไขข้อมูลในฐานข้อมูลคนพิการ 

ขาดคุณสมบัต ิ
ไมบ่นัทกึข้อมลู 

เสียชีวิต มีชีวิต 

มีคณุสมบตั ิ
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1.3 การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 
เมื่อผู้ประกอบพาณิชย์ กิจเลิกประกอบพาณิชย์ กิจต้องยื่นขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน
นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชย์กิจ  

2. การยื่นค าขอจดทะเบียน 
เมื่อผู้ประกอบพาณิชย์ กิจเริ่มประกอบกิจการอันอยู่ในข่ายต้องจดทะเบียนพาณิชย์ให้ยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์โดยใช้แบบคําขอ ซึ่งขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ ห รือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th มากรอกข้อมูลตามความเป็นจริง แล้วยื่นคําขอและเอกสารประกอบคํา
ขอจดทะเบียนดังนี้  

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ผู้จดทะเบียน)  
2. สําเนาทะเบียนบ้าน (ผู้จดทะเบียน)  
3. สําเนาทะเบียนบ้านสถานประกอบการ (ร้านค้า /สํานักงานที่จะใช้     
จดทะเบียน)  
4. รูปถ่ายป้ายชื่อร้าน/รูปถ่ายสินค้าในสถานประกอบการ  
5. แผนที่ไปสถานประกอบการพอสังเขป  
6. หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี)  
7. สําเนาบัตรประจําตัวของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

หมายเหตุ 
- หากผู้จดทะเบียนมิใช่เจ้าบ้าน ให้แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนา

ทะเบียนบ้านเจ้าบ้าน พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง หากมีสัญญาเช่าร้าน /บ้าน ให้ถ่ายสําเนา
สัญญาเช่าพร้อมรับรองสําเนาถูกต้องแทน 

- การยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์พนักงานเจ้าหน้าที่ ผู้ประกอบพาณิชย์ กิจจะไปยื่น
ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนไปยื่นแทนก็ได้ โดยแนบหนังสื อมอบอํานาจด้วย เมื่อ
ยื่นคําขอแล้ว ถ้านายทะเบียนพาณิชย์เห็นว่าถูกต้องก็ให้ชําระค่าธรรมเนียมรับจดทะเบียน  
และออกใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พ.ค.0403) ให้เป็นหลักฐาน ในกรณีมีการเปลี่ยนแปลง
รายการใดๆ จากที่ได้จดทะเบียนพาณิชย์ไว้แล้ว หรือต้องการเลิกประกอบพาณิชย์ กิจ ให้ใช้
แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) และให้กรอกรายการให้ครบถ้วนถูกต้องแล้วยื่นต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่  

 
 

ประชาสัมพันธ์การรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ยื่นลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ีโดยต้องมีสัญชาติไทย มีอายุ 60 ปี
ก่อนวันที่ 1 ตุลาคมของปีที่จะถึง มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีของเทศบาลตําบลขัวมุง ไม่ได้รับ

สวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนจากรัฐ เช่น เงินบํานาญ บํานาญพิเศษบําเหน็จรายเดือน 

ตรวจสอบคุณสมบัติจากข้อมูลทะเบียนบ้าน / บัตรประจําตัวประชาชนฉบับจริง 

ข้อมูลข้าราชการบํานาญ / บําเหน็จรายเดือน/ ตรวจสอบข้อมลูจากนายทะเบียนอําเภอ 

จัดทําประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยความพิการในเดือนธันวาคม ณ สํานักงานเทศบาล  
และที่สาธารณะของหมู่บ้านไม่น้อยกว่า 15 วัน พร้อมนําส่งประกาศให้จังหวัดเชียงใหม่ภายในมกราคม 

ฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
ในปีงบประมาณใหม่ 

ตรวจสอบข้อมูลผู้มีสิทธิก่อนจ่ายเงิน 

ทุกเดือน (ต.ค.-ก.ย.) 

ฐานข้อมูล 

งานทะเบียนราษฎร ์

ประสานการลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีผู้สูงอายุ
ในพื้นที่ใหม่ต่อเนื่องในปีถัดไปในพ้ืนท่ีใหม่ท่ี
ย้ายไปในช่วงเดือนพฤศจิกายน และรับเบี้ย
ยังชีพฯ จากเทศบาลจนถึงเดือนกันยายน  

จ่ายเงินสด / โอนเงินเข้าบัญชี
ภายในวันท่ี 10 

ระงับการจ่ายเงินทันที       
แก้ไขข้อมูลในฐานข้อมูลผู้สูงอาย ุ

ขาดคุณสมบัต ิ
ไมบ่นัทกึข้อมลู 

เสียชีวิต มีชีวิต 

มีคณุสมบตั ิ

บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

ย้ายออกนอกพืน้ท่ี 

                    คู่มือการให้บริการประชาชนเทศบาลตําบลขัวมุง                    22  คู่มือการให้บริการประชาชนเทศบาลตําบลขัวมุง                    35 



 
 
ความหมายของพาณิชย์กิจ 

พาณิชย์ กิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชย์ กรรม       
การบริการหรือกิจการ 
อย่างอ่ืนที่เป็นการค้า 

ผู้ประกอบการพาณิชย์ หมายถึงบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ซึ่งประกอบพาณิชย์
กิจเป็นอาชีพปกติ และให้หมายรวมถึงผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จํากัดความรับผิด กรรมการหรือ
ผู้จัดการด้วย 
  1. การจดทะเบียนพาณิชย์มี 3 ประเภทได้แก่  

1.1 จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ (ตั้งใหม)่  
ผู้ประกอบพาณิชย์ กิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่ม
ประกอบพาณิชย์กิจ  

1.2 จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ ผู้ประกอบพาณิชย์ กิจต้องยื่นขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียน
ไว้เดิมได้แก่ 

(1) ชื่อหรือที่อยู่ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ  
(2) ชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชย์กิจ  
(3) ชนิดแห่งพาณิชย์กิจ  
(4) จํานวนเงินทุนที่นํามาใช้ในการประกอบพาณิชย์กิจ  
(5)ที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่  
(6) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้จัดการ  
(7) ที่ตั้งสํานักงานสาขา โรงเก็บสินค้าหรือตัวแทนค้าต่าง  
(8) ผู้เป็นหุ้นส่วน จํานวนเงินลงหุ้น และจํานวนเงินทุนของห้าง
หุ้นส่วน 
(9) จํานวนเงินทุน จํานวนหุ้น และมูลค่าหุ้นของบริษัท จํานวน
และมูลค่าหุ้นที่บุคคลแต่ละสัญชาติถืออยู่  
(10) รายการอื่นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 
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แผนผังก าหนดผู้รับผิดชอบการขอใบอนุญาต 

ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ผู้ประกอบการยื่นขอคําร้อง   
พร้อมหลักฐานตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกําหนดต่อ จพง. ท้องถิ่น 

 

จพง. ท้องถิ่นพิจารณาคําร้อง 

กรณีถูกต้อง 
 

แจ้งผู้ประกอบการทันที หรือแจ้ง
ภายใน 10 วัน เพื่อทราบและแก้ไข 

 

กรณีไม่ถูกต้อง 

จพง. ท้องถิ่นมอบให้                  
จพง. สาธารณสุขตรวจสอบ          

 ด้านสุขลักษณะของสถานประกอบการ 
 

กรณีแก้ไขถูกต้องแล้ว กรณไีม่แก้ไขถูกต้องแล้ว 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านคุณลักษณะ  ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

ด้านคุณลักษณะ 
 

แนะนําให้ปรับปรุงด้านสุขลักษณะภายใน 20 วัน 
(ขยายได้ 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน 30 วัน) 

 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านคุณลักษณะ 

 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
คุณลักษณะ 

 จพง.ท้องถิ่นออกใบอนุญาต 

 

จพง.ท้องถิ่นมีคําสั่งไม่อนุญาต 

 

ถือเป็นการสละสิทธิ   
การยื่นคําขอ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องที ่

ผู้ขอรับช าระภาษี/เจ้าของที่ดิน 

ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บท.5) 

เจ้าพนักงานตรวจสอบและ 

รับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

ช าระภาษีต่อเจ้าหน้าที่ 
ภายในเดือนเมษายน 

ออกใบเสร็จรับเงิน  

5  นาที 
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แผนผังก าหนดผู้รับผิดชอบการขอใบอนุญาต 

ด าเนินกิจการ รับท าการเก็บ ขน หรือก าจัดขยะมูลฝอย 

ผู้ประกอบการยื่นขอคําร้อง   
พร้อมหลักฐานตามที่ราชการ 
ส่วนท้องถิ่นกําหนดต่อ จพง. 

ท้องถิ่น 
 
จพง. ท้องถิ่นพิจารณาคําร้อง

ขอ 

 กรณีถูกต้อง 
 

แจ้งผู้ประกอบการทันที หรือแจ้ง
ภายใน 10 วัน เพื่อทราบและแก้ไข 

 

กรณีไม่ถูกต้อง 

จพง. ท้องถิ่นมอบให้                  
จพง. สาธารณสุขตรวจสอบ          

 ด้านสุขลักษณะของสถานประกอบการ 
 

กรณีแก้ไขถูกต้องแล้ว กรณไีม่แก้ไขถูกต้องแล้ว 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านคุณลักษณะ  ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

ด้านคุณลักษณะ 
 

แนะนําให้ปรับปรุงด้านสุขลักษณะภายใน 20 วัน 
(ขยายได้ 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน 30 วัน) 

 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านคุณลักษณะ 

 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
คุณลักษณะ 

 จพง.ท้องถิ่นออกใบอนุญาต 

 

จพง.ท้องถิ่นมีคําสั่งไม่อนุญาต 

 

ถือเป็นการสละสิทธิ   
การยื่นคําขอ 

 



 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องท่ี 
คือ ผู้เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด บุคคลนั้นมีหน้าที่เสียภาษีบํารุง

ท้องที่สําหรับปีนั้น 
ระยะเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 

เจ้าของที่ดินต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5 )ณ สํานักงานเทศบาลตําบล
ขัวมุง ภายในเดือนมกราคมของปี (แบบแสดงรายการที่ยื่นไว้นั้นยื่น 1 ครั้ง ใช้ได้ 4 ปี) 
หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษี  

1. บัตรประจําตัวประชาชน  
2. สําเนาทะเบียนบ้าน  
3. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน นส. 3, ลปก. ฯลฯ 
4. ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้าย (ถ้ามี)  
5. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีท่ีให้ผู้อื่นทํา-การแทน) 

ระยะเวลาช าระภาษี 
ตั้งแต่เดือนมกราคม - เมษายน ของทุกปี 

เงินเพิ่มและบทก าหนดโทษ  
1. ผู้ใดไม่ชําระภาษีบํารุงท้องที่ ภายในเวลาที่กําหนด (ภายในวันที่ 30 เมษายน

ของทุกปี) ต้องเสียเงินเพิ่ม (ค่าปรับ) ร้อยละ 24 ต่อปี ของจํานวนเงินที่ต้องเสียภาษีบํารุง
ท้องที่  

2. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) หรือไม่ยอมชี้แจงหรือไม่ยอม
แจ้งจํานวนที่ดิน ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 1 เดือนหรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้ง
จําทั้งปรับ  

3. ผู้ใดรู้แล้วหรือจงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ หรือนําหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือ
หลีกเลี่ยง หรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงท้องที่ ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 
เดือน หรือปรับไม่เกิน2000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

4. ทรัพย์สินของผู้ที่ต้องชําระภาษีบํารุงท้องที่ค้างชําระ อาจถูกยึดอายัดหรือขาย
ทอดตลาดได้ เพื่อนําเงินมาชําระภาษีบํารุงท้องที่ท่ีค้างชําระ โดยนายกเทศมนตรีมีอํานาจ
ออกคําสั่งเป็นหนังสือยึดอายัด หรือขายทอดตลาดได้  

 
 
 
 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หมายถึง  ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรื อน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน กับที่ดินซึ่งใช้
ต่อเนื่อง กับโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น ๆ ที่เจ้าของทรัพย์สินใช้เพ่ือก่อให้เกิด
รายได้  
ผู้มีหน้าที่เสียภาษ ี

คือ เจ้าของทรัพย์สิน โรงเรือน สิ่งปลูกสร้าง เช่น ตึก อาคาร บ้านเช่า ร้านค้า ร้าน
ซ่อม ร้านอาหาร ฯลฯ  
ก าหนดระยะเวลาที่ย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษี 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและและที่ดิน (ภร.ด.2)            
ณ สํานักงานเทศบาลตําบลขัวมุง ตั้งแต่เดือนมกราคม - กุมภาพันธ์ของทุกปี  
ฐานภาษีและอัตราภาษี  

ฐานภาษีท่ีนํามาคํานวณเพ่ือเสียภาษี คือ ค่ารายปีของทรัพย์สินจะต้องเสียภาษีโดย
เสียภา ษี   ในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี  ค่ารายปีของทรัพย์สิน คือ จํานวนเงินซึ่ง
ทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ โดยจะต้องคํานึงถึงว่า ทรัพย์สินนั้นควรจะให้เช่าได้
เท่าใดในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีทรัพย์สินนั้น   ให้เช่า ให้ถือค่าเช่านั้นเป็นค่ารายปี 

(1)  ถ้ากรณีไม่ ได้เช่าแต่เจ้าของเป็นคนดําเนินกิจการเองหรือด้วยเหตุ
ประการอื่น    ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจประเมินค่ารายปีได้ โดยเทียบเคียงกับค่ารายปี
ของสินทรัพย์ที่ให้เช่าที่มีลักษณะของสินทรัพย์ ขนาด พ้ืนที่ ทําเล  ที่ตั้ง  และบริการ
สาธารณะที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์คล้ายคลึงกัน 

หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี 
ภาษีโรงเรือนใหม่ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินที่เริ่มเสียภาษีเป็นครั้งแรก

ต้องยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี โรงเรือนและท่ีดิน (ภร.ด.2) และควรเตรียมหลักฐาน
ประกอบการยื่น ดังนี้  

1. ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร  
2. ใบให้เลขหมายประจําบ้าน หรือทะเบียนบ้านที่ให้เช่า 

กองคลัง 
ภาษีบ ารุงท้องที ่

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
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3. สําเนาทะเบียนบ้าน  
4. สําเนาทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน  
5. สําเนาโฉนดที่ดิน – สัญญาซื้อขายโรงเรือน 

6. สัญญาเช่าโรงเรือน - สัญญาเช่าที่ดิน 
7. ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนการค้า ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม  
8. ใบอนุญาตสะสมอาหารหรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้า 
9. แผนที่ตั้งของโรงเรือนท่ีเสียภาษี  
10. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีให้ผู้อ่ืนยื่น ภร.ด.2 แทน) 

ขั้นตอนในการติดต่อขอช าระภาษี  
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและ

ที่ดิน    (ภร.ด.2) พร้อมด้วยหลักฐาน  
2. พนักงานเจ้าหน้าที่ทําการตรวจสอบ และประเมินแล้วแจ้งการประเมิน (ภร.ด.8) 

ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเท่าใด  
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีเม่ือได้รับแจ้งการประเมินแล้วจะต้องนําเงินค่าภาษีไปชําระ

ภายใน 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน มิฉะนั้นจะต้อง เสียเงินเพ่ิม 
(ค่าปรับ) 
เงินเพิ่ม  

1. ถ้าชําระไม่เกิน 1 เดือนนับแต่วันพ้นกําหนดให้เพิ่มอีกร้อยละ 2.5 ของภาษีที่
ค้าง  

2. ถ้าเกิน 1 เดือนแต่ไม่เกิน 2 เดือนให้เพิ่มร้อยละ 5 ของภาษีที่ค้าง  
3. ถ้าเกิน 2 เดือนแต่ไม่เกิน 3 เดือนให้เพิ่มร้อยละ 7.5 ของภาษีที่ค้าง  
4. ถ้าเกิน 3 เดือนแต่ไม่เกิน 4 เดือนให้เพิ่มร้อยละ 10 ของภาษีที่ค้าง 

บทก าหนดโทษ  
1. ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความเพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สิน ตามความเป็นจริงตาม

ความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความดังกล่าว พร้อมลงวันที่
เดือนปี และลงลาย 

มือชื่อขอ งตนกํากับไว้เว้นแต่จะเป็นด้วยเหตุสุดวิสัย ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 
200 บาท   

 

- ไม่ชําระภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่า
ภาษีป้าย เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนทั้งนี้ ไม่ให้นําเงินเพิ่ม (1) และ (2) มาคํานวณ
เป็นเงินเพิ่มตามข้อนี้ด้วย 
การอุทธรณ์การประเมินภาษี 

เมื่อผู้เสียภาษีป้ายได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่
ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย 
การขอคืนเงินภาษีป้าย 

ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสีย หรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิ
ขอรับเงินได้โดยยื่นคําร้องขอภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5  นาที 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 

ผู้ขอรับช าระภาษีป้าย 

เอกสารประกอบ 

  - ส าเนาทะเบียนบ้าน 

  - ส าเนาบัตรประชาชน 

  - ใบเสร็จรับเงินเก่า (กรณีป้ายเดิม) 
  - ทะเบียนพาณิชย์หรือหนังสือ

รับรองการจดทะเบียน 

ยื่นแบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป.
1) 

แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
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4. ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ ป้ายข้อความภาพหรือเครื่องหมายบางส่วนใน
ป้ายที่ได้เสียภาษีป้ายแล้ว อันเป็นเหตุให้เสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึนให้คิดอัตราตาม (1),(2),(3) 
แล้วแต่กรณีและให้เสียเฉพาะจํานวนเงินที่เพ่ิมข้ึน  

5 . ป้ายตาม (1),(2) หรือ (3) เมื่อคํานวณพื้นท่ีของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียต่ํา
กว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 
ส าหรับป้ายใหม่ที่ติดตั้งระหว่างปีให้ช าระภาษีดังนี้ 

ติดตั้งระหว่างเดือน มกราคม – มีนาคม ให้คิด   100%  ของค่ารายปี 
ติดตั้งระหว่างเดือน มกราคม – มีนาคม ให้คิด   100%  ของค่ารายปี 
ติดตั้งระหว่างเดือน เมษายน – มิถุนายน ให้คิด     75%  ของค่ารายปี 
ติดตั้งระหว่างเดือน กรกฎาคม – กันยายน ให้คิด     50%  ของค่ารายปี 
ติดตั้งระหว่างเดือน ตุลาคม – ธันวาคม ให้คิด     25%  ของค่ารายปี 
ภาษีป้าย 1 ป้าย หมายถึง ป้ายที่มีข้อความ 1 ด้าน 

ขั้นตอนการติดต่อขอช าระภาษีป้าย  
1. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมด้วย

หลักฐาน  
1.1 บัตรประจําตัวประชาชน 
1.2 สําเนาทะเบียนบ้าน  
1.3 ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม  
1.4 หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท  
1.5 ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทําป้าย 

เงินเพิ่ม (ค่าปรับ)  
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้  
- ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายในเวลาที่กําหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของ

ภาษีป้าย เว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่
จะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของค่าภาษีป้าย 

- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย โดยไม่ถูกต้องทําให้จํานวนที่จะต้องเสียภาษีป้าย
น้อยลงให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้าย
ได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้อง ก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งประเมิน 
 

2. ผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่ ไม่แจ้งรายการ
เพ่ิมเติมรายละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้องไม่นําพยานหลักฐานมาแสดง หรือไม่ตอบคําถามเม่ือ  

พนักงานเจ้าหน้าที่ซักถาม หรือไม่ตอบคําถา เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ซักถามผู้รับ
ประเมินในเรื่องใบแจ้งรายการ ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 500 บาท  

3. ผู้ใดยื่นข้อความเท็ จหรือให้ถ้อยคําเท็จ หรือตอบคําถามด้วยคําอันเป็นเท็จ หรือ
นําพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยง หรือจัดหาทางให้ผู้อ่ืนหลีกเลี่ยงการคํานวณค่า
รายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี หรือโดยความเท็จ โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง 
โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดทั้งสิ้น ที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการ
คํานวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน 
หรือปรับไม่เกิน 500 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
การอุทธรณ์การประเมินภาษี (ยื่นค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินใหม่)  

เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประ เมินแล้ว ไม่พอใจในการประเมินของพนักงาน มี
สิทธิยื่นอุธรณ์ได้โดยขอแบบอุธรณ์ (ภร.ด.9) ที่สํานักงานเทศบาลตําบลขัวมุง และจะต้องยื่น
อุทธรณ์ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
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ป้ายท่ีต้องเสียภาษี 

ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบ
กิจการอื่น ๆ เพื่อหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอันเพื่อหารายได้ไม่ว่าจะได้แสดง
หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทํา
ให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย  

1. เจ้าของป้าย 
2. ในกรณีที่ปรากฏแก่พนักงานเจ้าหน้าที่ว่าไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการสําหรับภาษี

ป้ายใด ๆ เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้าย
นั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าเจ้าของหรือผู้
ครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ป้ายนั้นตั้งอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายตามลําดับ 
ก าหนดระยะเวลายื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย 

- ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ ภาษีป้าย (ภป.1) ระหว่างเดือนมกราคม - 
มีนาคมของทุกปี ณ สํานักงานเทศบาลตําบลขัวมุง 

- ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคม หรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่ 
ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ ภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งหรือแสดง
ป้าย 
อัตราภาษีป้าย  

1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วนให้คิดอัตรา 3 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพและหรือ

เครื่องหมายอ่ืนให้คิดอัตรา 20 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
3. ป้ายต่อไปนี้ให้คิดอัตรา 40 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

3.1 ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดหรือไม่ 
3.2 ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ํากว่าอักษร

ต่างประเทศ  
 

ภาษีป้าย 

5  นาที 

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ผู้ขอรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

เอกสารประกอบ 

  - ส าเนาทะเบียนบ้าน 

  - ส าเนาบัตรประชาชน 

  - สัญญาเช่า (ถ้ามี) 
 

ยื่นแบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.12) 
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