
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต ำบลเมืองงาย 
 

อ ำเภอเชียงดาว จังหวัดเชยีงใหม่ 
 
 
 
 

 

 
 

โทรศัพท์ตดิตอ่/โทรสารตดิตอ่๐53-106-174 



ค ำน ำ 
 

 พระราชบัญญัติการอ ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๕๘ ตามมาตรา 
๗ ได้ ก ำ หนดให้"ในกรณีทีม่ีกฎหมายกนดให้การกระ ท ำ ใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต จะต้องจัด ท ำ
หรับประชาชน ”โดยมีเป้าหมายเพือ่ อ ำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดระยะของประชาชนและเพิม่ประสิทธิ 
ในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้ าที ่
เปิดเผอ ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ ดังนั้น เพือ่ให้ประชาชนเข้าใจ และทราบขั้นตอนการติดต่อราชการ 
ถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิต์ามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการ อ ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ เทศบาลต ำบลเมืองงายจึงได้จัด ท ำคู่มือส ำหรับประชาชนขึ้น เพือ่ใช้เป็นแนวทา ง 
ติดต่อกับเทศบาลต ำบลเมืองงายต่อไป 



สำรบัญ 
 

การขอข้อมูลข่าวสาร ๑ 
รับเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์ ๓ 
จดทะเบียนพาณิชย์ ๕ 
ขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ 10 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 14 
รับลงทะเบียนเพือ่รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ 15 
รับลงทะเบียนเพือ่รับเงินเบีย้ยังชีพผู้พิการ 19 
รับสมัครเด็กเพือ่เข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 23 
การจัดเก็บภาษบี ำรุงท้องที่ 25 
การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและทีดิ่น 27 
การจัดเก็บภาษีป้าย 29 
การขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร้ือถอน/เคล่ือนย้ายอาคาร 31 
ขออนุญาตขุดดิน ถมดิน                                        37 
  



๑   

 งานทีใ่ห้บริการ    การขอขอ้มลูขา่วสาร 
 

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ  ส ำนักปลัดเทศบาลต ำบลเมอืงงาย 
 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บริการ 
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

ส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองงาย  
โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174  

 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ต้ังแต่เวลา08.30 น. – 16.30 น. 

 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่น 
 

ประชาชนจะขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้โดยต้องยื่นค ำขอ การเขียนค ำขอ ควรเขียนให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนในรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขอข้อมูล และรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลทีข่อให้ชัดเจน   

 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริกำร 
 

๑. ยื่นค ำร้องพร้อมหลักฐาน  
๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  
๓. เสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ  

 
ใช้เวลา 2 นาที  
ใช้เวลา 2 นาที  
ใช้เวลา 2 นาที 

 
 
 

รายการเอกสารหลักฐา 
 

๑. ส ำเนาบัตรประชาชน หรือ  
๒. ส ำเนาบัตรทีส่่วนราชการออกให้โดยมีรูปถ่ายและปรากฏเลขประจำ ๑๓ ตัวหลัก   

 
ค่าธรรมเนียม 

 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม   

 
การรับเรื่องร้องเรยีน 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่เทศบาลตต ำบลเมืองงาย  
โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174 



๒ 
 

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบค ำร้องขอขอ้มลูขา่วสาร 
 

เทศบาลต ำบลเมอืงงาย 
 

 

วันที ่ 

 

 

เดือน  

 

เขียนทีเ่ทศบาลต ำบลเมืองงาย 
พ.ศ.  

 

เร่ือง ขอส ำเนาข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 

เรียน นายกเทศมนตรีต ำบลเมืองงาย 
 

ข้าพเจ้า   

ตรอก/ซอย หมูท่ี่  

 

อายุ   

ถนน  

 

ป ี 

 

อยู่บ้านเลขที่  

 

ต ำบล/แขวง อ ำเภอ/เขต  

 

จังหวัด   

รหัสไปรษณีย์ โทรศัพท์   

มีความประสงค์ขอส ำเนาข้อมูลข่าวสารของราชการดังนี้ 
 

1.   

2.   

3.  
 

เพือ่ใช้ประโยชน์(ถ้าม)ี  
 

จึงเรียนมาเพือ่ด ำเนินการ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชือ่) 
 

ผู้ยื่นค ำขอ  
 

          ( 
 
    )  
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 งานทีใ่ห้บริการ รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข ์
 

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ  ส ำนักปลัดเทศบาลต ำบลเมืองงำย 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ส ำนักปลัดเทศบาลต าบลเมืองงาย 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 

โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174  

 

ต้ังแต่เวลา08.30 น. – 16.30 น. 
 
 

หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค ำขอ 
 

๑. มีชื่อและทีอ่ยู่ของผู้ร้องเรียนซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
 

๒. ระบุเร่ืองอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์/ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เกี่ยวกับเร่ืองนั้นตามสมควร 

๓. ใช้ถ้อยค ำสุภาพ 
 

๔. มีลายมือชื่อของผู้ร้องถ้าเป็นการร้องทุกข์/ร้องเรียนแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอ ำนาจด้วย  

๕. ระบุพยานเอกสารพยานวัตถุและพยานบุคคล(ถ้าม)ี  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ    

๑. ยื่นค ำร้องพร้อมหลักฐาน ใช้เวลา ๑ นาที 
๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ใช้เวลา ๒ นาที 
๓. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบข้อเท็จจริงณ สถานทีท่ีก่่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน                ใช้เวลา 2 วัน 
๔. รายงานผู้บริหารเพือ่แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ใช้เวลา 1 วัน 
๕. ประชุมคณะกรรมการเพือ่หาแนวทางแก้ไขปัญหา                            ใช้เวลา  ๑ วัน 
๖. แจ้งให้ผู้ประกอบการด ำเนินการแก้ไขตามค ำแนะน ำของเจ้าหน้าที่      ใช้เวลา  15 วัน  

 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ส ำเนาบัตรประชาชนหรือ 
 

๒. ส ำเนาบัตรทีส่่วนราชการออกให้โดยมีรูปถ่ายและปรากฏเลขประจ ำ 13 ตัวหลัก  

๓. รูปถ่ายประกอบเร่ืองร้องเรียน(ถ้าม)ี 
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ค่าธรรมเนียม 

 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเ รียนได้ทีเ่ทศบาลต ำบลเมืองงาย 
โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174  

 

ตวัอย่างแบบฟอร์  
 
 
 
 
 

 

ค ำร้องทัว่ไป 
 

ส ำนักงานเทศบาลต าบลเมืองงาย 312 
ถ.แม่ข้อน – นาหวาย ชม 50170 

 

วันที ่ 

 

เดือน  

 

พ.ศ.  
 

เร่ือง  
 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลเมืองงาย 
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) 
 

หมู่ที ่ ต ำบล  

 
 

 

อ ำเภอ  

 

อยู่บ้านเลขที่   

จังหวัด  
 

ขอยื่นค ำร้องเพือ่  
 
 
 
 
 
 
 

 

   จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา 
 

(ลงชื่อ)  
 

                                                                                                    ( )  

 

   โทรศัพท์(มือถือ)  
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 งานทีใ่ห้บริการ จดทะเบยีนพาณิชย ์
 

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ กองคลังเทศบาลต ำบลเมืองงาย 
 
 
 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

กองคลังเทศบาลต ำบลเมืองงาย 
 

   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 

โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174  

 

   ต้ังแต่เวลา08.30 น. – 16.30 น. 
 
 

หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค ำขอ 
 

๑. จดทะเบียนพาณิชย(์ตั้งใหม)่ 
 

ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน๓๐ วนันับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบ  
พาณิชย์กิจ 

๒. จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
ถ้าผู้ประกอบพาณิชย์กิจ มีการเปล่ียนแปลงรายการทีจ่ดทะเบียนไว้ตามรายการข้างล่างนี้ ผู้ 

ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงภายใน ๓๐ วันนับต้ังแต่วันทีม่ีการเปล่ียนแปลง 
รายการทีจ่ดทะเบียนไว้เดิม 
รายการทีต้่องยื่นจดทะเบียนเปล่ียนแปลงมีดังนี้ 
๑. เลิกชนิดประกอบกิจการบางส่วนและ/หรือเพิม่ใหม่ 
๒. เปล่ียนชื่อทีใ่ช้ในการประกอบกิจการ 
๓. ย้ายส ำนักงานใหญ่ 
๔. เปล่ียนผู้จัดการ 
๕. เจ้าของหรือผู้จัดการย้ายทีอ่ยู่ 
๖. เพิม่หรือลดเงินทุน 
๗. ย้าย เลิก หรือ เพิม่สาขาโรงเก็บสินค้าหรือตัวแทนค้าต่าง 
๘. รายการอื่นๆ เช่น เจ้าของหรือผู้จัดการเปล่ียนชื่อตัวหรือชื่อสกุลเป็นต้น 

 

๓. การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
 

ในกรณีทีม่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจเลิกประกอบกิจการผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจด 
ทะเบียนเลิกประกอบกิจการ ภายใน ๓๐ วันนับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริกา 
 

๑. กรอกแบบฟอร์มค ำขอจดทะเบียนต่างๆ 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการจดทะเบียน 
 

๓. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
 

๔. ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย์  

 

ใช้เวลา ๓ นาท ี
 

ใช้เวลา ๑ นาที 
 

ใช้เวลา ๒ นาท ี
 

ใช้เวลา ๑ นาท ี
 
 

รายการเอกสารประกอบ 
 

กรณีจดทะเบียนพาณิชย(์ ตั้งใหม)่  
 

๑. ส ำเนาบัตรประจ ำตัวประชาชนและส ำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส ำเนาอย่างละ 1 ฉบับหรือ  
๒. หนังสือมอบอ ำนาจ(กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์  

10 บาท 
 

๓. พร้อมส ำเนาบัตรประจ ำตัวประชาชนและส ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ ำนาจและผู้รับมอบอ ำนาจ อย่างละ 1 
ฉบับ 

 
๔. ส ำเนาสัญญาเช่าหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที(่กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง ) ( ถ้ามี ) พร้อม
ส ำเนาบัตรประจ ำตัวประชาชนและส ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที ่1 ฉบับ 

 

กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย ์
 

๑. ใบส ำคัญใบทะเบียนพาณิชย์(ตัวจริง) หรือ  
๒. เอกสารการแจ้งความ ( กรณีใบส ำคัญสูญหาย) 

 
๓. ส ำเนาบัตรประจ ำตัวประชาชนและส ำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส ำเนาอย่างละ 1 ฉบับหรือ  
๔. หนังสือมอบอ ำนาจ(กรณีผู้ประกอบการไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 

 
พร้อมส ำเนาบัตรประจ ำตัวประชาชนและส ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ ำนาจและผู้รับมอบอ ำนาจ  
อย่างละ 1 ฉบับ 

 

เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงตา่งๆ ดงัน้ี   

กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุลกรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.มีเอกสารเพิม่เติมทีต้่องยื่น)  
- ส ำเนาเอกสารแสดงการเปล่ียนชื่อ-สกุล  
กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ(ชื่อร้าน)กรอกเอกสารค ำขอ( แบบ ทพ. ) ไม่ต้องใช้เอกสารเพิม่เติม  
กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ(วัตถุประสงค์ของร้าน)  
- กรอกเอกสารค ำขอไม่ต้องใช้เอกสารเพิม่เติม 
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กรณีเปลี่ยนแปลงจ ำนวนเงินทุนทีน่ ำมาใชใ้นการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ(เงินหมนุเวียนา  
ตอ่เดอืน)  
- กรอกเอกสารค ำขอไม่ต้องใช้เอกสารเพิม่เติม 

 
กรณีเปลี่ยนแปลงทีต่ั้งส ำนักงานแห่งใหญ(่ทีต่ั้งร้าน)หรือเพิม่สาขากรอกเอกสารค ำขอมีเอกสาร 
เพิม่เติม 
- ส ำเนาสัญญาเช่าหรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที(่กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง ) ( ถ้ามี ) พร้อมส ำเนา 
บัตรประจ ำตัวประชาชนและส ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานทีอ่ย่างละ 1 ฉบับ  
กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์  
กรอกเอกสารค ำขอพร้อมยื่นเอกสารทีต้่องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ได้แก่   
๑. ใบส ำคัญใบทะเบียนพาณิชย์(ตัวจริง) หรือ  
๒. เอกสารการแจ้งความ ( กรณีใบส ำคัญใบทะเบียนสูญหาย) 

 
๓. ส ำเนาบัตรประจ ำตัวประชาชนและส ำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส ำเนาอย่างละ 1 ฉบับหรือ  
๔. หนังสือมอบอ ำนาจ(กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์  
 10 บาท พร้อมส ำเนาบัตรประจ ำตัวประชาชนและส ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ ำนาจและผู้รับ 

 มอบอ ำนาจอย่างละ 1 ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม  

1. จดทะเบียนต้ังใหม่ จ ำนวน 50 บาท 

2. จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ จ ำนวน 20 บาท 

3. จดทะเบียนยกเลิก จ ำนวน 20 บาท 

4. ขอตรวจค้นเอกสาร จ ำนวน 20 บาท 

5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ จ ำนวน 30 บาท 

6. ขอคัดส ำเนาเอกสาร จ ำนวน 30 บาท  
 

การรับเรื่องร้องเรีย 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่เทศบาลต ำบลเมืองงาย 
โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174 
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ตวัอย่างแบบฟอร์ 
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 งานทีใ่ห้บริการ 
 

ขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปน็อันตรายตอ่สุข 
 

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ กองสาธารณสุข เทศบาลต ำบลเมืองงาย 
 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

กองสาธารณสุขเทศบาลต ำบลเมืองงาย  
โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174  

 

วันจนัทร์ ถงึ วันศุกร์ 
ต้ังแต่เวลา08.30 น. – 16.30 น. 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

๑. 
 

สถานประกอบกิจการต้องต้ังอยู่ห่างจากชุมชน วัด ศาสนสถาน  โบราณสถาน โรงเรียน 
 

สถาบันการศึกษา โรงพยาบาล หรือสถานทีอ่ื่นๆ ตามกฎหมายว่าด้วยโรงงานและกฎหมายอื่น ที ่ 
เกี่ยวข้อง ทัง้นี้ในกรณีทีส่ถานประกอบกิจการทีไ่ม่เข้าข่ายเป็นโรงงานสถานประกอบกิจการนั้น 
จะต้องมีสถานทีต้ั่งตามทีเ่จ้าพนักงานท้องถิ่นโดยค ำแนะน ำของเจ้าพนักงานสาธารณสุขประกาศ 
ก ำหนดโดยค ำนึงถึงลักษณะและประเภทของการประกอบกิจการของสถานประกอบกิจการ นั้นๆ 
ซ่ึงอาจกอ่ให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของประชาชนหรือก่อเหตุร ำคาญด้วย 

 

๒. สถานประกอบกิจการใดทีก่ารประกอบกิจการอาจก่อให้เกิดมลพิษทางเสียงหรือความ 
ส่ันสะเทือนมลพิษทางอากาศ มลพิษทางน  ำของเสียอันตราย หรือมีการใช้สารเคมีหรือวัตถุ  

 อันตราย จะต้องด ำเนินการควบคุม และป้องกนัมิให้เกิดผลกระทบจนเป็นเหตุร ำคาญหรือเป็น 
อันตรายต่อสุขภาพของคนงาน และผู้อยู่อาศัยบริเวณใกล้เคียง 

 
๓. ในการออกใบอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจก ำหนดเง่ือนไขโดยเฉพาะให้ผู้รับใบอนุญาต 

ปฏิบัติเพือ่ป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนเพิม่เติมจากที่ก ำหนดไว้โดยทัว่ไปก็ได้ 
 

๔. ใบอนุญาตให้ใช้ได้ส ำหรับกิจการประเภทเดียวและส ำหรับสถานทีแ่ห่งเดียว 
 

๕. ใบอนุญาตทีอ่อกให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันทีอ่อกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอ ำนาจของ  
 เทศบาลต ำบลเมืองงายเท่านั้น 

 
๖. การขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุเมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสีย ค่าธรรมเนียมแล้ว 

ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
 

๗. ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้โดยเปิดเผยและเห็นได้ง่ายณสถานทีป่ระกอบกิจการ 
ตลอดเวลาทีป่ระกอบกิจการ 



ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริกำร 
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๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค ำขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ                  ใช้เวลา 2 นาท ี

พร้อมเอกสาร    

๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ใช้เวลา 5 นาท ี

๓. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบข้อเท็จจริงณ สถานประกอบการ ใช้เวลา 30 นาท ี

๔. ออกใบอนุญาต ใช้เวลา 10 นาท ี

๕. ช ำระค่าธรรมเนียม ใช้เวลา 2 นาท ี 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ส ำเนาบัตรประจ ำตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
๒. ส ำเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือห้างหุน้ส่วนจ ำกัดกรณีเป็นนิติบุคคล  
4. หนังสือมอบอ ำนาจพร้อมส ำเนาบัตรประจ ำตัวประชาชนและส ำเนาทะเบียนบ้านที่รับรองความ ถูกต้องของผู้มอบ

อ ำนาจและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอใบอนุญาตไม่สามารถยื่นค ำขอได้ด้วยตนเอง  
5. ส ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
6. ใบอนุญาตฉบับจริงกรณีต่ออายุใบอนุญาต  
7. อื่นๆ ตามทีเ่จ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นสมควร  

 

ค่าธรรมเนียม 
 

อัตราค่าธรรมเนียมทา้ยข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเขาซกเร่ืองการควบคุมกิจการทีเ่ป็น 
อันตรายต่อสุขภาพ.ศ. ๒๕๕๗   
การรับเรื่องร้องเรียน 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ทีเ่ทศบาลต ำบลเมืองงาย 
โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174 
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   ตวัอย่างแบบฟอร์ม ค ำขอรับใบอนุญาต     

   ประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 

ขา้พเจา้.............................................................  อาย.ุ.................................. ปี สัญชาติ.................................. 
อย ูบ่า้นเลขท ี.่............................ หม ูท่ ี่.................. ตรอก/ซอย..................................... ถนน......................................... 
แขวง/ตำบล........................................................ เขต/อำเภอ......................................... จังหวัด.................................... 
หมายเลขโทรศพัท.์............................................  โทรศพัทม์อืถอื......................................... 

ขอยื่นค ำขอรับใบอนุญาตประกอบ   
  (  ) สถานท ีจ่ำหนา่ยอาหารหรอืสะสมอาหาร ประเภท ............................................................................... 
  โดยท ีม่พี ืน้ท ีป่ระกอบการ ......................... ตารางเมตร 

( ) กิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ ประเภท......................................................................................................................... 
  มคีนงาน................. คน ใชเ้คร ือ่งจกัรขนาด................................. แรงม้า 

( ) กิจการตลาด ท ีม่กีารจำหนา่ย.......................................................... (เป็นประจำ/คร้ังคราว/ตามวันนัด) 
( ) กิจการจำหน่ายสินค้าในที/่ทางสาธารณะ จ ำหน่ายสินค้าประเภท........................ 

  ณ บรเิวณ.........................................  โดยวธิกีาร........................................... 
( ) กิจการรับทำการเก็บ ขนหรือกำจัดส่ิงปฏิกูลมูลฝอยโดยทำเป็นธุรกิจ ประเภท  

 เก็บขนส่ิงปฏิกูลโดยมีแหล่งกำจัดที่............................................................   

 เก็บขนและกำจัดส่ิงปฏิกูล โดยมีระบบกำจัดอยู่ที่......................................  


 เก็บขนมูลฝอย โดยมีแหล่งกำจัดที.่....................................................  


 เก็บขนและกำจัดมูลฝอย โดยมีแหล่งกำจัดที่.............................................  

ตอ่ นายกเทศมนตรีตำบลเมอืงงายพร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและ 
เอกสารมาด้วย ดังนี้คือ 

๑) ส ำเนาบัตรประจ ำตัวประชาชน 
๒) ส ำเนาทะเบียนบ้าน 
๓) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง คือ  

๓.๑ ................................................................................................   
๓.๒ ................................................................... ............................  

๔) .................................................................................................................   
๕) ......................................................................................................... ........ 
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ตัวอยา่งแบบฟอร์ม
   หนังสือรับรองการแจ้ง 

ประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 
 
 
 

เล่มที่..................เลขที่.........../............... 
 

(๑) 
 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาตให้(นาย/นาง/นางสาว)............................................................................  

สัญชาติ..............อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที.่..........ตรอก 
 
/ซอย..........................ถนน.............................  

ตำบล/แขวง........................อำเภอ/เขต........................จังหวัด..........................โทรศัพท์.............................  
ชื่อสถานประกอบกิจการ...............................................ประเภท.............................................................  
มีพืน้ที่.....................ตารางเมตร ต้ังอยู่เลขที่.......................หมู่ที.่...............ตำบล.............................................  
อำเภอ.................................จังหวัด...........................................โทรศัพท์.............................................  
เสียค่าธรรมเนียมปีละ...................บาท 

 
(.......................................................... ................) 

 
ตามใบเสร็จรับเงิน 

 
เล่มที่.............................เลขที่............................ลงวันที่......................................................... 

 
(๒) ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขทีก่ำหนด 

ในข้อกำหนดของท้องถิ่น  
(๓) หากปรากฏในภายหลังว่าการประกอบกิจการทีไ่ด้รับอนุญาตนี้เป็นการขัดต่อ 

กฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้องโดยมิอาจแก้ไขได้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจพิจารราให้เพิกถอนการอนุญาตนี้ได้  
(๔) ผู้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเง่ือนไขเฉพาะดังต่อไปนี้อีกด้วย คือ  

๔.๑...............................................................................................................   
๔.๒.................................................................... ...........................................  

(๕)  
(๖) 

 
ใบอนุญาตฉบับนี้ออกให้เมื่อ วันที่...........เดือน......................พ.ศ. .....................  
ใบอนุญาตฉบับนี้ส้ินอายุวันที.่..........เดือน......................พ.ศ. ..................... 

 
 
 
  

 

 
 
 
 
(ลงชื่อ).........................................  
(....................................................) 
นายกเทศมนตรีต าบลเมืองงาย 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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 งานทีใ่ห้บริการ งานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ สำนักปลัดเทศบาลตำบลเมอืงงาย   
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

สำนักปลัดเทศบาลตำบลเมืองงาย 
 
ทุกวัน  

โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174 
 
ตลอด 24 ชั่วโมง 

 

หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค ำขอ 
 

๑. เมื่อประสบภัยสามารถติดต่อขอความช่วยเหลือทันท(ีกรณีฉุกเฉิน)  

2. โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

๑. รับแจ้งเหตุ 
๒. ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบเหตุ 
๓. แจ้งผู้ประสานงานของหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องทราบ  

 

ปฏิบัติงานทันท ี
ปฏิบัติงานทันท ี
ปฏิบัติงานทันท ี

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. 
 

ภาพถ่าย  

 

(กรณีทีไ่ม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

การรับเรื่องร้องเรีย 
 

สามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ทีเ่ทศบาลตำบลเมืองงายโทรศัพท์/โทรสำรติดต่อ 053-106-174 
 

ตวัอย่างแบบฟอร์ 
 

- ไม่มี - 
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 งานทีใ่หบ้ริการ รับลงทะเบยีนเพ่ือรับเงินเบีย้ยงัชพีผู้สงู 
 

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ สำนักปลัดเทศบาลตำบลเมืองงาย 
 
 
 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

สำนักปลัดเทศบาลตำบลเมืองงาย 
 

โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174 

 

เดือนพฤศจิกายน ของทุกปี วันจันทร์– 
วันศุกร์ ในเวลาราชการ 

 

หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำ
 

ผู้มีคุณสมบัติได้รับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี ้
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอาย๖ุ๐ ปี บริบูรณ์ขึ้นไปและเป็นผู้ทีย่ังไม่เคยลงทะเบียนรับเบีย้ยังชีพมาก่อน(ในกรณีทีใ่น 

ทะเบียนราษฎรไม่ปรากฏวันทีเ่ดือนเกิดให้ถือว่าบุคคลนั้นเกิดในวันที่๑มกราคมของปีนั้น) 
(๓) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับเงินบำนาญผู้รับเงินเบีย้ยังชีพตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทย 
หรือกรุงเทพมหานครผู้สูงอายุทีอ่ยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ที ่
ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทน รายได้ประจำหรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นทีรั่ฐหรือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการจ่ายเบีย้ยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น.ศ.๒๕๔๘ 

 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

๑. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม ใช้เวลา๕ นาที  
๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐาน ใช้เวลา๒ นาท ี
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรั์บเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ ภายใน ๑๕ ธ.ค. ของปีทีส่มัคร  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริกำร 
 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นทีอ่อกโดยหน่วยงานของรัฐทีม่ีรูปถ่าย 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
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ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

การรับเรื่องร้องเรีย 
 

สามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ทีเ่ทศบาลตำบลเมืองงายโทรศัพท์/โทรสำรติดต่อ 053-106-174 
 

ตวัอย่างแบบฟอร์ 
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 งานทีใ่ห้บริการ  รับลงทะเบยีนเพื ่อรับเงินเบีย้ยงัชพี  
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ  สำนักปลัดเทศบาลตำบลเมืองงาย   

 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

สำนักปลัดเทศบาลตำบลเมืองงาย 
 
เดือนพฤศจิกายน ของทุกปี  

โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174  
 
วันจันทร์– วันศุกร์ ในเวลาราชการ 

 

หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค ำขอ 
 

๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีภูมิลำเนาอยู่ในเทศบาลตขตำบลเมืองงายตามทะเบียนบ้าน 
๓. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
๔. ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ   
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

๑. 
 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 
 

ใช้เวลา ๕ นาท ี
 

๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐาน ใช้เวลา 
 
5 นาที 

๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรั์บเบีย้ยังชีพผู้พิการ  ภายใน ๑๕ ธ.ค. 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. 
 
สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการ 

๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นทีอ่อกโดยหน่วยงานของรัฐทีม่ีรูปถ่าย 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๔. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร   
ค่าธรรมเนียม 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

สามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ทีเ่ทศบาลตำบลเมืองงายโทรศัพท์/โทรสำรติดต่อ 053-106-174
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ตวัอย่างแบบฟอร์ม  
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ตวัอย่างแบบฟอร์ม 



22  
ตวัอย่างแบบฟอร์ม  
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 งานทีใ่ห้บริการ  รับสมัครเดก็เพ่ือเขา้เรียนในศูนยพั์ฒนาเด  ก  
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ  กองการศึกษาเทศบาลตำบลเมืองงาย   

 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

กองการศึกษาเทศบาลตำบลเมืองงาย 
 
กำหนดการรับสมัคร ตามทีเ่ทศบาลกำหนด  

โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174 
 
วันจันทร์– วันศุกร์ ในเวลาราชการ 

 

หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค ำขอ 
 

1. เด็กทีส่มัครต้องมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตเทศบาลตำบลเมืองงาย 
2. เด็กทีส่มัครต้องมีอายุครบ3ปีบริบูรณ์ 
3. เด็กทีส่มัครต้องเป็นเด็กทีม่ีสุขภาพแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอื่นๆทีจ่ะทำให้เป็น 

อุปสรรคต่อการเรียน  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริกำร 
 

๑. 
 
กรอกข้อมูลในใบสมัคร 

 
                                  ใช้เวลา 

 
๕ นาท ี 

๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐาน  ใช้เวลา 
 
5 นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ที่กฯรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว  
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน(ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
3. สูติบัตร(ฉบับจริง) พร้อมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ  
4. ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
5. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์  

 
ค่าธรรมเนียม 

 
ไม่มีค่าธรรมเนียม  

 
การรับเรื่องร้องเรีย  
สามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ทีเ่ทศบาลตำบลเมืองงายโทรศัพท์/โทรสำรติดต่อ 053-106-174
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   เขียนที่   

   วันที ่ ........ เดือน  พ.ศ.  
ขอ้มลูเดก็            
1. เด็กชื่อ– นามสกุล เชื้อชาติ  สัญชาติ  
2. เกิดวันที่ เดือน พ.ศ. อายุ ป ี เดือน 
(ตามเกณฑ์ในปีทีรั่บสมัคร)โคประจำตัว     
3. ทีอ่ยู่ตามสำเนาทะเบียนบ้าน    บ้านเลขที่ ถนน    
ตำบล อำเภอ  จังหวัด   
4. ทีอ่ยู่อาศัยจริงในปัจจุบันบ้านเลขที่ ถนน ตำบล   
อำเภอ จังหวัด โทร.(ถ้าม)ี   
บิดา  อาชีพ    
มารดาชือ่  อาชีพ    
มีพีน่้องร่วมบิดา– มารดาเดียวกันจำนวน คน เป็นบุตรลำดับท  ี ่   
ขอ้มลูบิดา– มารดาหรือผู้ดแูลอุปการะ  
1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ 
1.1 บิดา มารดา ทัง้บิดา– มารดาร่วมกัน 
1.2  ญาติ (โปรดระบุความเกี่ยวขอ้ง)  
1.3  อื่นๆ(โปรดระบุ)   
2. อาชีพบิดา มารดา หรือผู้อุปการะ  
3. ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ1.มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน บาท 
4. ผู้นำเด็กมาสมัครช่ือ เกี่ยวข้องเป็น ของเด็ก 
5. ผู้ทีจ่ะรับส่งเด็ก(นาย/นาง/นางสาว) นามสกุล  
 โดยเกี่ยวข้องเป็น เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ   
คำรับรอง  
1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครเทศบาล/อบต. เข้าใจแล้ว เด็กทีน่ามาสมัครมีคุณสมบัติ 

ครบถว้นถูกต้องตรงตามประกาศและหลักฐานทีใ่ช้สมัครเป็นหลักฐานทีถู่กต้องจริง  
2. ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเล้ียงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเเทศบาเล ็กต ำบลเมืองงาย 
3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบข้อกกหนดของเทศบาลตำบลเมืองงายและยินดีปฏิบัติตามคำแนะน า  

เกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กกำหนด     
           

                                           ลงชื่อผู้นาเด็กมาสมัคร  
 

 ( ) 
วันที ่่ เดือน พ.ศ.  
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 งานทีใ่ห้บริการ 
 

การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที ่ 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบกอง  

 
คลังเทศบาลตำบลเมืองงาย 

 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
กองคลังเทศบาลตำบลเมืองงาย 

 
มกราคม ถึง เมษายน ของทุกปี  

โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174  
 
วันจันทร์– วันศุกร์ ในเวลาราชการ 

 
หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค ำขอ 

 
๑. เจ้าของทีดิ่นซ่ึงเป็นบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธิ ์ในทีดิ่น 

หรือครอบครองอยู่ในทีดิ่นทีไ่ม่เป็นกรรมสิทธิข์องเอกชนเผู้ เช ่าทีดิ่นของรัฐ 
๒. ผู้ทีเ่ป็นเจ้าของทีดิ่นในวันที่๑มกราคมของปีใด มีหน้าทีเ่สียภาษีบำรุงท้องทีส่ำหรับปีนั้น  

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
กรณีชำระภาษีประจ ำปี 
๑. นำใบเสร็จรับเงินปีก่อนมายื่นชำระภาษี 
๒. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายชื่อจากทะเบียนภ.บ.ท.๖ 
๓. ออกใบเสร็จรับเงิน 

ใช้เวลา ๒ 
ใช้เวลา 5 
ใช้เวลา 2 

 
นาท ี 
นาท ี 
นาท ี 

กรณีสำรวจภาษีใหม ่
๑. ยื่นแบบภ.บ.ท.๕ พร้อมหลักฐาน 
๒. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิม่เติมคานวณภาษี 
๓. ออกใบเสร็จรับเงิน  

ใช้เวลา ๒ 
ใช้เวลา 5 
ใช้เวลา 2 

 
นาท ี 
นาท ี 
นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
๑. ใบเสร็จรับเงินปีทีผ่่านมา(กรณียื่นปกติ)  
๒. หลักฐานทีแ่สดงถึงการเป็นเจ้าของทีดิ่นเช่น ส าเนาโฉนดทีดิ่น.ส.3 ส าเนาภบท.๕  
๓. ส ำเนาบัตรประชาชนสำเนาทะเบียนบ้าน(รายใหม)่   
ค่าธรรมเนียม 

 
1. อัตราภาษีบำรุงท้องทีก่ำหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญติัภาษีแบ่งเป็นบ ำรุงท้องที่34 อัตรา  
2. ราคาปานกลางทีดิ่นเกินไร่ละ30,000 บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของทีดิ่น30,000 บาท แรก 

เสียภาษี 70 บาท  
3. ส่วนทีเ่กิน30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 
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4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 

- เสียกึ่งอัตรา  
- ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
- ทีดิ่นว่างเปล่าเสียเพิม่1 เท่า  

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

สามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ทีเ่ทศบาลตำบลเมืองงายโทรศัพท์/โทรสำรติดต่อ 053-106-174 
 

ตวัอย่างแบบฟอร  ม 
 

- ไม่มี - 
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 งานทีใ่ห้บริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและทีด่นิ  
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ กองคลังเทศบาลตำบลเมืองงาย 

 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
กองคลังเทศบาลตำบลเมืองงาย 

 
ภายในเดือนกุมภาพันธ์ ของทุกปี  

โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174  
 
วันจันทร์– วันศุกร์ ในเวลาราชการ 

 
หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 
๑. เป็นผู้รับประเมินรายเก่า(หมายถึงได้ชำระค่าภาษีโรงเรือนและทีดิ่นของปีก่อนแล้ว)  
๒. ผู้รับประเมินมายื่นแบบด้วยตนเองหรือมอบอำนาจ  
๓. ไม่มีการเปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์จากปีก่อน  

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
กรณีชำระภาษีประจำปี(รายเก่า)  
๑. ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีโรงเรือนและทีดิ่นยื่นแบบภ.ร.ด. ๒ พร้อมหลักฐาน  
๒. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิม่เติม  
๓. ออกใบเสร็จรับเงิน 

 
ใช้เวลา ๒ 
ใช้เวลา 5 
ใช้เวลา 2 

 
นาท ี 
นาท ี 
นาท ี 

กรณีสำรวจภาษีใหม ่
๑. ยื่นแบบประเมินภาษี 
๒. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิม่เติมคำนวณภาษี 
๓. ออกใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) 
๔. ออกใบเสร็จรับเงิน  

ใช้เวลา ๒ นาท ี
ใช้เวลา 5 นาที 
ใช้เวลา 5 นาที 
ใช้เวลา 2 นาท 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
กรณีโรงเรือนรายเก่า ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษ(ีภ.ร.ด.2) พร้อมใบเสร็จรับเงิน 
การเสียภาษีคร้ังสุดท้าย(ถ้าม)ี  
กรณีโรงเรือนรายใหม่ ให้เจ้าของกรรมสิทธิโ์รงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างทีย่ังไม่เคยยื่นแบบแจ้งรายการเสีย 
ภาษีโรงเรือนและทีดิ่นมาก่อนยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดจากปีทีไ่ด้มี 
การใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างนั้นโดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษ(ีภ.ร.ด.2) ต่อพนักงาน 
เจ้าหน้าทีพ่ร้อมหลักฐานเพือ่ประกอบการพิจารณาดังนี้  

- สำเนาโฉนดทีดิ่นทีป่ลูกสร้างโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น 
- สำเนาหนังสือสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาให้ทีดิ่นพร้อมส่ิงปลูกสร้าง 
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- หลักฐานการเปิดดำเนินกิจการเช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์หนังสือรับรองการ 
จดทะเบียนห้างหุน้ส่วน/บริษัท  

- ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
- สัญญาเช่าบ้าน 
- หนังสือมอบอำนาจ(กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์)  

 
ค่าธรรมเนียม 

 

อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละ๑๒.๕ ของค่ารายป ี 
 

การรับเรือ่งร้องเรีย 
 

สามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ทีเ่ทศบาลตำบลเมืองงายโทรศัพท์/โทรสำรติดต่อ 053-106-174 
 

ตวัอย่างแบบฟอร ์ม 
 

- ไม่มี - 
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 งานทีใ่ห้บริการ การจัดเก็บภาษีปา้ย  
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ กองคลังเทศบาลตำบลเมือง 

 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

กองคลังเทศบาลตำบลเมืองงาย 
 
เดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกปี  

โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174  
 
วันจันทร์– วันศุกร์ ในเวลาราชการ 

 
หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 
1. ให้เจ้าของป้ายหรือผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีป้ายแจ้งขนาดและยื่นภาพถ่ายหรือภาพสเก็ตของป้ายและแผนผัง 
บริเวณทีติ่ดต้ังป้ายนั้นมาพร้อมกับคำขออนุญาตติดต้ังป้ายหรือแบบแสดงรายการภาษีป้ายแล้วแต่กรณี 
เพือ่ประโยชน์ในการสำรวจตรวจสอบ  
2. ในการติดต้ังป้ายต้องไม่มีลักษณะทีจ่ะเป็นอันตรายต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและบริเวณที ่
ไม่อนุญาตให้ติดต้ังป้ายได้แก่ บริเวณคร่อมถนน หรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์สะพาน สะพานลอย 
คนเดินข้ามถนนเกาะกลางถนน สวนหย่อม สวนสาธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟ้า ซ่ึงอยู่ ในทีส่าธารณะ   

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
กรณีสำรวจภาษี( รายใหม่) 
๑. ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีป้ายื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1) 

พร้อมเอกสารประกอบ ใช้เวลา ๒ นาท ี 
๒. พนักงานประเมินรับแบบแสดงรายการตรวจเอกสาร/หลักฐาน 

และดำเนินการประเมินภาษี 
๓. ออกใบแสดงรายการประเมิน 
๔. ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีป้ายชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.7) 

ใช้เวลา 5 
ใช้เวลา ๒ 
ใช้เวลา 2 

 
นาท ี 
นาท ี 
นาท ี

 
กรณีการชำระภาษี( รายเก่า) 
๑. ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีป้ายื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
๒. ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิม่เติมคำนวณภาษี 
๓. ออกใบเสร็จรับเงิน 

ใช้เวลา ๒ 
ใช้เวลา 5 
ใช้เวลา 2 

 
นาท ี 
นาท ี 
นาท 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
๑. ใบเสร็จรับเงินปีทีผ่่านมา(กรณียื่นปกติ) 
๒. สำเนาบัตรประชาชนสำเนาทะเบียนบ้าน(รายใหม)่ 
๓. รายละเอียดเกี่ยวกับป้ายทัง้ลักษณะข้อความภาพขนาดรูปร่างและรูปตัวของป้าย(ถ้าม)ี  

 
ค่าธรรมเนียม 

 
1. ป้ายทีม่ีอักษรไทยล้วนคิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 3 บาท  
2. ป้ายทีม่ีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและหรือเคร่ืองหมายคิดภาษี 500 ตร. ซม. 

ต่อ 20 บาท  
3. (ก) ป้ายทีไ่ม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเคร่ืองหมายใดๆ (ข) ป้ายทีม่ีอักษรทัง้หมดหรือบางส่วน 

อยู่ใต้และหรืออยู่ต่ ำกว่าอักษรต่างประเทศคิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 40 บาท ป้ายเมื่อคำนวณพืน้ที ่
จำนวนเงินภาษีไม่ถึงป้ายละ200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท  

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 
สามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ทีเ่ทศบาลตำบลเมืองงายโทรศัพท์/โทรสำรติดต่อ 053-106-174 

 
ตวัอย่างแบบฟอร ์ม 

 
- ไม่มี - 
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 งานทีใ่ห้บริการ การขออนุญาตก่อสร้าง/ดดัแปลง/รื้อ 
ถอน/เคลื่อนยา้ยอาคาร  

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ กองชา่ง เทศบาลตำบลเมืองงาย   
 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองช่าง เทศบาลตำบลเมืองงาย วันจันทร์– วันศุกร์ ในเวลาราชการ  
โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174 

 
หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 
การก่อสร้างการดัดแปลงการร้ือถอนเคล่ือนย้ายการใช้สอยภายในเขตเทศบาลตำบลเมืองงายต้องได้รับ 

อนุญาตจากเทศบาลตำบลเมืองงายเสียก่อนจึงจะดำเนินการได้ทัง้นี้เพราะเทศบาลตำบลเมืองงายมีหน้าทีค่วบคุม 
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคารพ.ศ.2522ซ่ึงมวีัตถุประสงค์เพือ่ประโยชน์ 
แห่งความมั่นคงแข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษา คุณภาพส่ิงแวดล้อม การผังเมือง 
การสถาปัตยกรรมและการอำนวยความสะดวกในการจราจร  

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

 
๑. 

 
ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร 
ให้เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเบือ้งต้น ใช้เวลา ๕ นาท ี 

๒. นายช่างโยธา ตรวจเอกสารสิทธิท์ีดิ่น/ผังเมือง/สภาพพืน้ที่ 
และตรวจสอบแบบแปลน 

๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาต 
๔. ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาต  

ใช้เวลา 15 วัน 
ใช้เวลา ๕ นาที 
ใช้เวลา ๒ นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

กรณีอาคารทีอ่ยู่อาศัยทัว่ไปของประชาชน 
๑. แผนผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
๒. สำเนาเอกสารสิทธิท์ีดิ่นทุกหน้า 
๓. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๔. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต 

จำนวน ๓ ชุด 
จำนวน ๑ ชุด 
จำนวน ๑ ชุด 
จำนวน ๑ ชุด 
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กรณีอาคารทีอ่ยู่อาศัยทัว่ไปของประชาชนทีเ่กิน๒ชั้หรือมพ้ืีนทีเ่กิน๑๕๐ ตารางเมตร 

๑. แผนผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จำนวน ๓ ชุด 
๒. สำเนาเอกสารสิทธิท์ีดิ่นทุกหน้า จำนวน ๑ ชุด  
๓. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต จำนวน ๑ ชุด 

 
๔. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต จำนวน ๑ ชุด 

 
๕. หนังสือรับรองของผู้ออกแบบและควบคุมงาน จำนวน ๑ ชุด 
๖. ต้องจัดให้มีวิศวกรหรือสถาปนิกออกแบบและควบคุมงานคุณสมบัติตามทีส่ภาวิศวกรกำหนด 

 
กรณีก่อสร้างอาคารในทีด่นิของผูตอ้งแนบเอกสารดังตอ่ไืืนประกอบดว้ยน้ี 

๑. สำเนาทะเบียนของเจ้าของทีดิ่น จำนวน ๑ ชุด 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของทีดิ่น จำนวน ๑ ชุด  
๓. หนังสือยินยอมให้ทาการปลูกสร้างอาคารทีดิ่น จำนวน ๑ ชุด 

 
กรณีทีเ่ป็นอาคารโรงงานหรืออาคารประเภทควบคุมการใชง้านตอ้งแนบเอกสารดงัตอ่ไปน้ี 

๑. แผนผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จำนวน๕ ชุด 
๒. รายการคำนวณ จำนวน๑ ชุด 
๓. สำเนารายการคำนวณ จำนวน๑ ชุด 
๔. หนังสือแสดงถึงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคารกรณีตัวแทนเจ้าของอาคาร 

เป็นผู้ขออนุญาต จำนวน๑ ชุด 
๕. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงค์และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติ 

บุคคลผู้ขออนุญาตทีอ่อกให้ไม่เกินหกเดือน(กรณีทีน่ิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)                 จำนวน๑ ชุด 
๖. สำเนาทะเบียนบ้านสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ทีม่ีอำนาจลงชื่อแทน 

นิติบุคคล จำนวน๑ ชุด 
๗. หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณอาคาร 

พร้อมทัง้สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม(กรณีทีเ่ป็นอาคารมีลักษณะขนาด อยู่ในประเภทเป็น 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) จำนวน๑ ชุด 

๘. สำเนาหรือภาพถ่ายโฉนดทีดิ่นเลขที่/น.ส. ๓ เลขที่/ ส.ค.๑ จำนวน๑ ชุด 
๙. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ(๓.) จำนวน๑ ชุด 

๑๐. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม(เฉพาะกรณีทีเ่ป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
ควบคุมแล้วแต่กรณี) จำนวน๑ ชุด 
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กรณีตกลงก่อสร้าง/ดดัแปลงอาคารโดยวิธีทาผนังร่วมกันกับบุคคลอ่ืนมหีลักเกณฑ์ดงัตอ่ไปน้ี 
๑. หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยมีวิธีทาผนังรวมกัน จำนวน1 ชุด 
๒. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ถือกรรมสิทธิท์ีดิ่น  จำนวน1 ชุด 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ถือกรรมสิทธิ ์                       จำนวน1 ชุด 

ค่าธรรมเนียม   

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตา่งๆดงัน้ี   
1. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ20 บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง/ร้ือถอน/เคล่ือนย้าย ฉบับละ10 บาท 
3. ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้ ฉบับละ20 บาท 
4. ใบรับรอง ฉบับละ100 บาท 
5. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรอง ฉบับละ5 บาท  

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการก่อสร้างหรือดดัแปลงอาคารดงัน้ี  
1. อาคารสูงไม่เกิน2 ชั้นหรือสูงไม่เกิน12 เมตร  ต.ร.ม. ละ 0.50 บาท 
2. อาคารสูงไม่เกิน2 ชั้นแต่ไมเ่กิน 3 ชั้น  ต.ร.ม. ละ 2.00 บาท 
3. อาคารสูงเกิน3 ชั้นหรือสูงไม่เกิน15 เมตร  ต.ร.ม. ละ 2.00 บาท 
4. อาคารสูงเกิน3 ชั้นหรือสูงเกิน15 เมตร  ต.ร.ม. ละ 4.00 บาท 
5. อาคารประเภทต้องมีพืน้รับน้ าหนักต้ังแต่500 ก.ก./ตร.ม.  ต.ร.ม. ละ ๔.๐๐ บาท 
6. ป้ายคิดตามพืน้ทีข่องป้าย  ต.ร.ม. ละ 4.00 บาท 
7. เขื่อน, ทางหรือท่อระบายน  ำร้ัวหรือกำแพงคิดตามความยาว เมตรละ 1.00 บาท  

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 
สามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ทีเ่ทศบาลตำบลเมืองงายโทรศัพท์/โทรสำรติดต่อ 053-106-174
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คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
 เลขที่รับ ........................................ 

 
ดดัแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 

วนัที ่.............................................  
 

ตวัอย่างแบบฟอร ์ม 

เขียนที่ .......................................................... 
 

วันที ่..................... เดือน ........................................................... พ.ศ. ... .............. 
 

ขา้พเจ้า .................................................................................................................................... เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร  


 เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขที่ ................ ตรอก/ซอย ......................... ถนน ................................................ หมู่ที ่........ 

ตำบล/แขวง ............................. อำเภอ/เขต..................................... จังหวัด ............................................ 


 เป็นนิติบุคคลประเภท .........................................................................................จดทะเบียนเมื่อ ................................. 

เลขทะเบียน..................................................................... มีสำนักงานต้ังอยูเ่ลขที่  หมู่ที ่............................................. ตรอก/ซอย .. ...................... 
 

ถนน ........................................ หมู่ที ่......... ตำบล/แขวง .................... อำเภอ/เขต ........................ จังหวัด ......................... 
 

โดย .......................................................... ผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต อยู่บ้านเลขที่ ...........  
ตรอก/ซอย .................. ถนน ................................. หมู่ที ่.............. ตำบล/แขวง ............................................  
อำเภอ/เขต .......................................... จังหวัด ....................................................  
ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาต ............................................................ ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้  
ข้อ ๑ ทำการก่อสร้าง/ ดัดแปลงอาคาร/ ร้ือถอนอาคาร ทีบ่้านเลขที่ .................. ตรอก/ซอย ................  

ถนน ........ หมู่ที ่.......... ตำบล/แขวง ..... เมืองงาย .......อำเภอ/เขต. ......เชียงดาว ...........จังหวัด...... เชียงใหม ่.........  
โดย ...................................................... เป็นเจ้าของอาคารในทีดิ่นโฉลด เลขที่/น.ส.๓เ เลขที่/ ส.ค.๑ เลขที่  
เป็นทีดิ่นของ ...........................................................  

ข้อ ๒. เป็นอาคาร  
(๑) ชนิด .............................จำนวน ..................... เพือ่ใช้เป็น ...................... โดยมีทีจ่อดรถ ทีก่ลับรถ 

และทางเข้าออกของรถ จำนวน ............... คัน  
(๒) ชนิด .............................จำนวน ..................... เพือ่ใช้เป็น ...................... โดยมีทีจ่อดรถ ทีก่ลับรถ 

และทางเข้าออกของรถ จำนวน ............... คัน  
(๓) ชนิด .............................จำนวน ..................... เพือ่ใช้เป็น ...................... โดยมีทีจ่อดรถ ทีก่ลับรถ 

และทางเข้าออกของรถ จำนวน ............... คัน  
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบ และรายการคำนวณทีแ่นบมาพร้อมนี้ 
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ข้อ ๓ มี ....................................... เป็นผู้ควบคุมงาน .................................. เป็นผู้ออกแบบและคำนวณ  
ข้อ ๔ กำหนดแล้วเสร็จภายใน ..................... วัน นับต้ังแต่วันทีไ่ด้รับใบอนุญาต  
ข้อ ๕ พร้อมคำขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ  

(๑) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จำนวน ............... ชุด ชุดละ ..... แผ่น 
(๒) รายการคำนวณหนึ่งชุด จำนวน แผ่น (กรณีทีเ่ป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษหรือ 

อาคารทีก่่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
(๓) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร(กรณีทีตั่วแทนเจ้าของอาคารเป็น 

ผู้ขออนุญาต)  
(๔) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติ 

บุคคลผู้ขออนุญาตทีอ่อกให้ไม่เกินหกเดือน(กรณีทีน่ิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  
(๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซ่ึงเป็นผู้ดำเนินการกิจการของนิติบุคคล 

(กรณีทีน่ิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณอาคาร 

จำนวน.............ฉบับพร้อมทัง้สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ 
วิสถาปัตยกรรมควบคุม จำนวน.......ฉบับ(กรณีทีเ่ป็นอาคารทีม่ีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็น 
วิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี)  

(๗) สำเนาหรือภาพโฉนดทีดิ่น เลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ ส.ค.๑ เลขที่........จำนวน.......ฉบับ 
หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของทีดิ่น จำนวน.....................ฉบับ  

(๘) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ควบคุมงานตามข้อ๓จำนวน........ฉบับ 
(๙) สำเนา หรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ 

สถาปัตยกรรมควบคุมงาน จำนวน.................ฉบับ(เฉพาะกรณีทีเ่ป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน 
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) 

(๑๐) เอกสารอื่น ๆ(ถ้าม)ี 
 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 

(ลายมือชื่อ).......................................................... 
 

(.................................................................) 
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หมายเหตุ(๑) ขอ้ความใดทีไ่มใ่ชใ้ห้ขดีฆ่า  
(๒) ใส่เครื่องหมาย 

 ในชอ่ง ⃝ หน้าขอ้ความทีต่อ้งการ  
----------------------------------------------------------------------- 

 

หมายเหตขุองเจ้าหน้าที่  
จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายใน  

วันที.่.............เดือน...............................พ.ศ. ....................  
ผู้ขออนุญาตใช้ได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต................................เป็นเงิน........................บาท 

 
........สตางค์ 

 
(.................................................) 

 
ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่................เลขที่....................... 

 
ลงวันที่...............เดือน.........................................พ.ศ. .................... 

 
ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที่..............ฉบับที.่.......ลงวันที่............เดือน..............................  

พ.ศ. ........................ 
 

(ลายมือชื่อ)........................................... 
 

   (.......................................................) 
 

ผู้ขออนุญาต 
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 งานทีใ่ห้บริการ การขออนุญาตขดุดนิ ถมดนิ  
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ กองชา่ง เทศบาลตำบลเมืองงาย 

 
 
 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
กองช่าง เทศบาลตำบลเมืองงาย วันจันทร์– วันศุกร์ ในเวลาราชการ  
โทรศัพท/์โทรสำรติดต่อ 053-106-174  

 
หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 
เพือ่ประโยชน์ในการป้องกันการพังทลายของดินหรือส่ิงปลูกสร้างตลอดจนการอื่นทีจ่ำเป็นเพือ่ 

ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี ้
๑. บริเวณห้ามขุดดินหรือถมดิน  
๒. ความสัมพันธ์ของความลาดเอียงของบ่อดินหรือเป็นดินตามชนิดของดินความลึกและขนาดของบ่อ 

ดินหรือเป็นดินถึงเขตทีดิ่นหรือส่ิงปลูกสร้างของบุคคลอื่น 
๓. วิธีการป้องกันการพังทลายของดินหรือส่ิงปลูกสร้าง  
๔. วิธีการให้ความคุ้มครองและความปลอดภัยแก่คนงานและบุคคลภายนอก  
๕. หลักเกณฑ์วิธีการ และเง่ือนไขอื่นในการขุดดินหรือถมดิน 

 
การขดุดนิ  

ผู้ใดประสงค์ทาการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพืน้ทีเ่กิน๓เมตร หรือมีพืน้ทีป่ากบ่อดินเกิน 
๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ต้องแจ้งและยื่นเอกสารการขออนุญาตกับเทศบาลตำบลเมืองงาย 

 
การถมดนิ  

ผู้ใดมีความประสงค์ทำการถมดินโดยมีความสูงขอบเนินดินเกินเกณฑ์ระดับทีดิ่นต่างเจ้าของทีดิ่น 
ขา้งเคียงและมีพืน้ทีข่องดินไม่เกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตร ต้องจัดให้มีการระบายน  ำเพียงพอทีจ่ะไม่ 
ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่เจ้าของทีดิ่นทีอ่ยู่ข้างเคียงหรือบุคคลอื่น  

การถมดินทีม่ีพืน้ทีเ่กิน๒,๐๐๐ ตารางเมตร นอกจากจะต้องจัดให้มีการระบายน  ำแล้วต้องแจ้ง 
และยื่นเอกสารการขออนุญาตกับเทศบาลตำบลเมืองงาย 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ   

๑. ยื่นคำขออนุญาตพร้อมเอกสาร/หลักฐาน ใช้เวลา 5 นาท ี
๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบสถานที่ ใช้เวลา 2 ชั่วโมง 
๓. ออกใบอนุญาต ภายใน ๑๕ วัน 
๔. ชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ใช้เวลา ๒ นาท ี 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
๑. ใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน(แบบ ขถด.1)  
๒. สำเนาบัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง  
๓. สำเนาภาพถ่ายโฉนดทีดิ่น/.ส.3/ส.ค. 1 . 
๔. หนังสือยินยอมให้ขุดดิน/ถมดินในทีดิ่น 
๕. หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมผู้ท ารายการคำนวณ/ออกแบบ  
๖. หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน(แบบ ขถด.7) 
๗. แบบแปลน แผนผังบริเวณรายการประกอบแบบ  
๘. รายการคำนวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง 
๙. หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอำนาจลงนาม  
๑๐. หนังสือมอบอำนาจให้ผู้อื่นทาการแทน  
๑๑. หนังสือหรือเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  

 
ค่าธรรมเนียม  
1. ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดินฉบับละ500 บาท  

 
การรับเรื่องร้องเรียน  
สามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ทีเ่ทศบาลตำบลเมืองงายโทรศัพท์/โทรสำรติดต่อ 053-106-174



39  
ตวัอย่างแบบฟอร ์ม 

แบบ ขถด.๑  

ใบแจ้งการขดุดนิหรือถมดนิ 
ตามพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิ.ศ.๒๕๔๓ 

   เขียนที่   
   วันที ่ เดือน พ.ศ.  
 ข้าพเจ้า  เจ้าของทีดิ่น/ผู้ครอบครองทีดิ่น/ตัวแทน 
⃝ เป็นบุคคลธรรมดาอยู่บ้านเลขที่  ตรอก/ซอย  ถนน  
หมูท่ี่ ตำบล/แขวง  อำเภอ/เขต จังหวัด  
⃝ เป็นนิติบุคคลประเภท จดทะเบียนเมื่อ  
เลขทะเบียน  มีสำนักงานต้ังอยู่เลขที่  
ตรอก/ซอย   ถนน  หมูท่ี่  
ตำบล/แขวง  อำเภอ/เขต จังหวัด  
โดย    ผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบ 
อยู่บ้านเลขที่ ตรอก/ซอย  ถนน   
หมูท่ี่ ตำบล/แขวง  อำเภอ/เขต  จังหวดั  

 มีความประสงค์จะทาการขุดดิน/ถมดินจึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นดังต่อไปนี้ 

 ข้อ ๑ ทำการขุดดิน/ถมดิน ณ  ตรอก/ซอย  
ถนน หมูท่ี่ ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต  
จังหวัด  ในโฉนดทีด่นิเลขที/่น.ส.๓ เลขที/่ส.ค.๑ เลขที/่อืน่ๆ   
เป็นทีดิ่นของ      

 ข้อ ๒ ทำการขุดดิน/ถมดินโดยมีความลึก/ความสูงจากระดับดินเดิม เมตร 
พื้นที ่ ตารางเมตร เพือ่ใช้เป็น  โดยมีส่ิงก่อสร้างข้างเค 
ทิศเหนือ   ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน  เมตร 
ทิศใต้   ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน  เมตร 
ทิศตะวันออก  ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน  เมตร 
ทิศตะวันตก  ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน  เมตร  
ตามแผนผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคำนวณทีแ่นบมาพร้อมนี้ 

 
ข้อ ๓ โดยม ี   เลขทะเบียน เป็นผู้ควบคุมงำน 

ข้อ ๔ กำหนดแล้วเสร็จภายใน วันโดยจะเร่ิมขุดดิน/ถมดิน  
วันที ่ เดือน พ.ศ. และจะแล้วเสร็จวนัทีเ่ดือน พ.ศ.   

ข้อ ๕ พร้อมหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆมาด้วยแล้วคือ 
⃝ แผนผังบริเวณทีจ่ะทาการขุด/ถมดนิและแผนผังบริเวณแสดงเขตทีดิ่นและทีดิ่นบริเวณข้ำงเคียง  
พร้อมทั้งวิธกีารขุดดินหรือถมดิน และการรมดิน จำนวน............... ชุด ชุดละ................แผ่น 
⃝ รายการทีก่ำหนดไว้ในกฎกระทรวงทีอ่อกตามมาตรา๖แห่งพระราชบัญญัติการขุดดิน 
และถมดินพ.ศ.๒๕๔๓  
⃝ ภาระผูกพันต่างๆทีบุ่คคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับทีดิ่นทีจ่ะท/ถมดิน 

⃝ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งซ่ึงรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว 



๔๐ 
จำนวน ฉบับ 

 
⃝ สำเนาหนังสือรับรองจากการจดทะเบียนนิติบุคคลซ่ึงแสดงวัตถุประสงค์ที่ ต้ังสำนักงานและผู้มี 
อำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้งทีห่น่วยงานซ่ึงมีอ(กรณีทีน่ิติบุคคลเป็นผู้แจ้งานาจรับรอง) 

⃝ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้งซ่ึงรับรองสาเนาถูกต้องแล้ว 
จำนวนา ฉบับ(กรณีทีน่ิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง)  
⃝หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้งสาเนาบัตรประจาตัวประชาชนและสาเนาทะเบียนบ้านของ 
ตัวแทนผู้แจ้งซ่ึงรับรองสาเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว(กรณีมีการมอบอำนาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน) 
⃝ รายการคำนวณ ๑ ชุด จำนวน แผ่น  
⃝ หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและคำนวณการขุดดิน/ถมดิน  จำนวน ฉบับพร้อมทัง้  
สำเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมซ่ึงรับรองสำเนาถูกต้องแล้วจำนวน ฉบับ  
(กรณีทีง่านมีลักษณะขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
⃝ สำเนาโฉนดทีดิ่นเลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที่  
ทีจ่ะทำการขุดดิน/ถมดินขนาดเท่าต้นฉบับจริงซ่ึงรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว จำนวน ฉบับ  
⃝หนังสือสำเนายินยอมของเจ้าของทีดิ่นสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาหนังสือรับรอง 
จดทะเบียนนิติบุคคลซ่ึงแสดงวัตถุประสงค์และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของทีดิ่นทีห่น่วยงานซึง 
อำนาจรับรองสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทน 
เจ้าของทีดิ่นซ่ึงรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน ฉบับ(กรณีทีเ่ป็นทีดิ่นของบุคคลอื่น)  
⃝ หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓ จำนวน ฉบับ  
⃝ สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงานซ่ึงรับรองสำเนาถูกต้อง 
จำนวน ฉบับ(เฉพาะกรณีทีง่านมีลักษณะขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมคว )  
⃝ เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ 

 
ข้อ ๖ ข้าพเจ้าขอชำระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายตามกฎกระทรวงซ่ึงออกตามมาตรา๑๐ 

แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน.ศ.๒๕๔๓ 
 

(ลงลายมือชื่อ) ผู้แจ้ง 
( )  

 
หมายเหต ุ(1) ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆา่ (2) ใส่เคร่ืองหมาย 

 ในช่อง ⃝ ทีต้่องการ 


